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ค าน า 
 
  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบั ติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ ผู้เรียนได้เรียนรู้               
จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ 
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนา
ไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบ    
ทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ 
มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้อง
ตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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 ประวัตโิรงเรียนโดยย่อ  

 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคมเดิม สังกัดกองการมัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก่อต้ัง

เมื่อปี พ.ศ. 2502 ได้รับบริจาคท่ีดินจากประชาชน  ต าบลดงเจนจ านวน  11 ไร่  2 งาน และได้รับอนุมัติให้
จัดต้ังโรงเรียนมัธยมสามัญ ช่ือ "โรงเรียนดงเจน (ประชาอุทิศ)"  เปิดสอน  ม.1  -  ม.3 โดยได้รับเงินบริจาค        
สร้างอาคารกรมสามัญ จากประชาชน ต าบลดงเจน จ านวน 1 หลัง  
 พ.ศ. 2503 เปล่ียนแปลงเป็นโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลาย ระดับช้ัน  ป.5  -  ป.7  ตามหลักสูตร 
พ.ศ.2503  
 พ.ศ.2519 กระทรวงศึกษาธิการประกาศยุบโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลายและประกาศต้ังเป็น
โรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าต าบลสอนระดับม.ศ. 1 -  ม.ศ. 3 มีนักเรียน ม.ศ. 1  จ านวน  86 คน และยังมี    
ช้ัน ป.ปลายอยู่  และได้เปล่ียนช่ือเป็น "โรงเรียนดงเจนวิทยาคม" และได้รับเงินงบประมาณสร้างอาคารแบบ 
004 ซึ่งทางสภาต าบลดงเจนได้มอบท่ีดินสาธารณะของต าบล จ านวน  70 ไร่ เป็นสถานท่ีต้ังโรงเรียนใหม่              
ซึ่งอยู่ถนนพะเยา – ป่าแดด     

พ.ศ.   2521  ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารแบบ 216  ค.  จ านวน ครึ่งหลัง  และได้เปิดสอน
ช้ัน ม.1 ตามหลักสูตร  พ.ศ. 2521                                                                                                                                   
          พ.ศ. 2525 โรงเรียนได้รับการพิจารณาจากกรมสามัญศึกษา  ได้เข้าอยู่ในโครงการโรงเรียน
มัธยมศึกษาเพื่อพัฒนาชนบท (มพช. 2)  ซึ่งเริ่มด าเนินการตามโครงการต้ังแต่ปีการศึกษา 2526 ไปส้ินสุด                     
ในปีการศึกษา 2530 โดยได้รับความช่วยเหลือด้านงบประมาณ จากรัฐบาล  และโครงการเงินกู้จาก
ธนาคารโลก เพื่อปรับปรุงด้านอาคารสถานท่ี การเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในวงเงินงบประมาณ 
12 ล้านบาท   

พ.ศ. 2532 โรงเรียนได้รับการพิจารณาจากกรมสามัญศึกษา อนุมัติให้เปิดท าการสอน ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย                                                                                                                                                                                

พ.ศ. 2537 ได้รับคัดเลือกเข้าโครงการโรงเรียนพฒันาคุณภาพชีวิต และสังคม                                                              
พ.ศ. 2539 ได้รับคัดเลือกเข้าโครงการโรงเรียนปฏิรูปการศึกษา                                                                              
พ.ศ.2549 ได้รับคัดเลือกเข้าโครงการหนึ่งอ าเภอหนึ่งโรงเรียนในฝัน "โรงเรียนดีใกล้บ้าน"  

พ.ศ. 2554 โรงเรียนได้ผ่านการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสาม ผลรวมคะแนน 84.50 ระดับดี 

 พ.ศ.2550 โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา (สป.) 
 พ.ศ. 2553 เข้าร่วมโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (To Br Number One)  
 เข้าร่วมโครงการสร้างเครือข่ายเฝ้าระวังและแก้ไขปัญหายาเสพติด (สพฐ.) 
          พ.ศ. 2560 ได้น าเสนอผลงานการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) รูปแบบการบริหารจัดการ
โรงเรียนแบบ "DK STEP Model" ได้รับรางวัลระดับดี ตามเกณฑ์ BEIDQM หมวด 6 การมุ่งเน้นการปฏิบัติ 
(Operations Focus) 
 พ.ศ. 2560 โรงเรียนได้รับยกย่องเป็นหน่วยงานท่ีสงเสริมการแต่งการด้วยผ้าไทยหรือผ้าพื้นเมือง     
ในสถานศึกษา จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงวัฒนธรรม 

 พ.ศ. 2561 เป็นโรงเรียนแกนน าท่ีมีศักยภาพการเรียนการสอนด้านส่ือดิจิทัลสร้างสรรค์  
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 พ.ศ. 2560 เป็นสถานศึกษาท่ีเข่าร่วมโครงการส่งเสริมสังคมเอื้ออาทร ภายใต้การเห็นคุณค่าอัต
ลักษณ์ ประวัติศาสตร์ และวัฒนธรรมพะเยา  
 พ.ศ.2562 โรงเรียนดงเจนได้รับการคัดสรรผลงานโรงเรียน หนึ่งนวัตกรรม ประจ าปีการศึกษา 
2561 ระดับภูมิภาค ได้รับรางวัล ระดับเหรียญเงิน เรื่องบทเรียนแอปพลิเคช่ันเสริมการเรียนรู้ จากเลขาธิการ
คุรุสภา 

 เข้าร่วมโครงการขับเคล่ือนการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา (STEM Education) (สพฐ.) 
 เข้าร่วมโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-class Standard School) 
 โรงเรียนจัดการศึกษาพิเศษเรียนร่วม 

 ทรูปลูกปัญญา 

 โครงการขับเคล่ือนสะเต็มศึกษา (สสวท.) 
 เข้าร่วมโครงการทวิศึกษา 

 พ.ศ.2563 เข้าร่วมโครงการโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส ห่างไกลไร้มลพิษ 

 

  โรงเรียนดง เจนวิทยาคม สังกัดส านักงานเขตพื้น ท่ีการ ศึกษามัธยมศึกษาพะเยา
กระทรวงศึกษาธิการ ต้ังอยู่เลขท่ี 294 หมู่ 13 ต าบลดงเจน อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา ได้รับอนุมัติให้
จัดต้ังโรงเรียนมัธยมสามัญ ในปีพุทธศักราช 2502 เดิมช่ือ “โรงเรียนดงเจน (ประชาอุ ทิศ)”                   
ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศต้ังเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจ าต าบล และได้เปล่ียนช่ือเป็น             
“โรงเรียนดงเจนวิทยาคม” ในวันท่ี 19 กุมภาพันธ์ 2519 
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2. นายเล็ก ธน ู   ต าแหน่ง  รักษาการครูใหญ่  พ.ศ. 2521 
3. นายสุรัตน เจียตระกูล  ต าแหน่ง  รักษาการครูใหญ่  พ.ศ. 2521 – 2522 
4. นายสมัย ใจมูลมั่ง   ต าแหน่ง  ครูใหญ่    พ.ศ. 2522 – 2524 
5. นายแสวง จันทร์ถนอม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   พ.ศ. 2525 – 2537 
6. นายพูนชัย มหาวงศ์นันท์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2537 – 2541 
7. นายสุภาพ หงส์ทอง   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2541 – 2543 
8. นายช านาญ ม่วงศรีศักด์ิ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2543 – 2553 
9. นายอุทร นัดดากุล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2553 – 2557 
10. นางถวิลจิต อินต๊ะวงศ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2557 – 2558 
11. นายสุเมธ เจตปิยะวัฒน  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2558 
12. ดร.วันรักษ ์ ขันหอม   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ  พ.ศ. 2558 – 2562 
11. นายสงกรานต์ บุญมี   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   พ.ศ. 2562 – ปัจจุบัน 

 
 

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

  

 1. นายอภิเชษฐ์   แสงเมือง   ประธานกรรมการสถานศึกษา 
 2. นายจงรักษ์    ฟักแก้ว    ผู้แทนผู้ปกครอง   
 3. นายณรงค์   อุตโม    ผู้แทนครู   
 4. นายบรรดิษฐ์   หล่อวงศ์    ผู้แทนองค์กรชุมชน 

 5. นายรัชพล    ล้านแปง    ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 6. นายพิทักษ์    สุขแก้ว    ผู้แทนศิษย์เก่า    
 7. พระครูวิสุทธิ์ปัญญาภรณ์    ผู้แทนพระภิกษุสงฆ ์   
 8. พระครูวรวรรวิฑูรย ์     ผู้แทนพระภิกษุสงฆ ์

 9. ผศ.มงคลกิตต์   โวหารเสาวภาคย์   ผู้ทรงคุณวุฒิ   
 10. นายสมศักดิ์   กะทง    ผู้ทรงคุณวุฒิ    
 11. นายสมัย    ก้อนค า    ผู้ทรงคุณวุฒิ    

 12. นายสวัสด์ิ    ก้อนค า    ผู้ทรงคุณวุฒิ    

 13. นายศุภชาติ  ฟองจ า    ผู้ทรงคุณวุฒิ    
 14. นางสาวปิยะนันท์   วงศ์วรรณ ์   ผู้ทรงคุณวุฒิ    
 15. นายสงกรานต์   บุญมี     ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเจนวิทยาคม    
        กรรมการและเลขานุการ 

 16.  นางประภัสสร เจนใจ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 คณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน  
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 

 ท าเนยีบผูบ้ริหารโรงเรยีนดงเจนวิทยาคม  



4 
 

 

 

ตราสัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน 

รวงข้าวคู่ชูช่ออยู่เบ้ืองหน้าดวงอาทิตย์ บรรจุในกรอบรูปเสมาธรรมจักร 

หมายถึง  ความเจริญงอกงาม มีเมตตา อ่อนน้อมถ่อมตน มีความรู้ท่ีไม่มีวันหมดส้ิน 

 

 
        สีประจ าโรงเรียน 
  “น้ าเงิน – เหลือง”  อันแสดงถึงการมีจิตใจท่ีเพียบพร้อมด้วยคุณธรรมอันสูงสุด 
  น้ าเงิน  หมายถึง     ความสามัคคี อดทน หนักแน่น 
  เหลือง  หมายถึง     คุณธรรม จริยธรรม ความดีงาม 

อักษรย่อของโรงเรียน 
ด.ค. 

 
วันก่อต้ังโรงเรียน 

19 กุมภาพันธ ์2519 
 

ปรัชญาของโรงเรียน 
ทนฺโต เสฏฺโฐ มนุสฺเสสุ 

ผู้ใดฝึกตนดีแล้ว ย่อมประเสริฐในหมู่มนุษย์   
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เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
  “มารยาทดี มีจิตสาธารณะ” โรงเรียนดงเจนวิทยาคม ส่งเสริมให้นักเรียนมีกิริยาวาจาสุภาพ        
อ่อนน้อมถ่อมตนและมีสัมมาคารวะต่อผู้ใหญ่และบุคคลท่ัวไป มีส่วนร่วในกิจกรรมหรือสถานการณ์ท่ีก่อให้เกิด
ประโยชน์แก่ผู้อื่น ชุมชน และสังคม ด้วยความเต็มใจ กระตือรือร้นโดยไม่หวังผลตอบแทน 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 โรงเรียนดงเจนวิทยาคม “ก้าวน าเทคโนโลยี” ส่งเสริมให้นักเรียนมีการพัฒนาและเรียนรู้เทคโนโลยี
ใหม่ๆ อยู่เสมอเพื่อให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงของโลกในหลายๆด้านท้ังด้านเศรษฐกิจและสังคมอัน าไปสู่การ
ปรับตัวเพื่อให้เกิดความสามารถในการแข่งขันท่ามกลางกระแสโลกาภิวัฒน์ทุกประเทศท่ัวโลกก าลังมุ่งสู่กระแส
ใหม่ของการเปล่ียนแปลงท่ีเรียกว่า สังคมความรู้ (Knowledgesociety) 
 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
 โรงเรียนดงเจนวิทยาคม มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมน าความรู้ มุ่งสู่คุณภาพมาตรฐานสืบสาน
วัฒนธรรม ก้าวน าเทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 
 1. พัฒนานกัเรียนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ตามศักยภาพ   
 2. ส่งเสริมทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศท้ังภายในและนอกโรงเรียน 

 3. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และการบริหารจัดการ 

 4. ส่งเสริมให้นักเรียนทักษะกระบวนการคิด มีจิตอนุรักษ์ธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

 5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม มีทักษะชีวิตและจิตสาธารณะโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 6. พัฒนานักเรียนเพื่อรองรับการเปิดเสรีประชาคมอาเซียนและมีศักยภาพเป็นพลโลก 

 7. พัฒนาผู้บริหาร  ครู  บุคลากร  ให้มีประสิทธิภาพสู่มาตรฐานสากล  

     8. พัฒนาระบบบริหารจัดการโรงเรียนด้วยระบบคุณภาพ 

 9. ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     10. พัฒนาระบบการนิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล วิจัยและพัฒนา 

เป้าหมาย 

 1. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
     2. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ โรงเรียนมาตรฐานสากล 

     3. โรงเรียนมีการบริหารจัดการระบบคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา       
การจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล       
 4. นักเรียนสามารถส่ือสารได้อย่างน้อยสองภาษา 

 5. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  มีทักษะชีวิต จิตอนุรักษ์ธรรมชาติ และ มีจิตสาธารณะ   
 6. นักเรียนสามารถใช้เทคโนโลยีอย่างมีคุณค่าในการศึกษา และ การด ารงชีวิต 

 7. นักเรียนมีสมรรถนะด้านกระบวนการคิด 

8. นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
9. ผู้เรียนมีศักยภาพเพื่อรองรับการเปิดเสรีประชาคมอาเซียนและมีศักยภาพเป็นพลโลก 

     10. ผู้บริหาร  ครู  บุคลากรมีประสิทธิภาพสู่มาตรฐานสากล 

     11. ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     12. โรงเรียนมีการนิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  วิจัยและพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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กลยุทธ์หลักของโรงเรียน 

 กลยุทธ์ที่ 1  การส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษา 

 กลยุทธ์ที่ 2  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียน  
 กลยุทธ์ที่ 3  การบริหารจัดการของโรงเรียนด้วยระบบคุณภาพ 

 กลยุทธ์ที่ 4  การส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และ ค่านิยม 12  

         ประการ 

 กลยุทธ์ที่ 5  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพสู่มาตรฐานสากล 

 กลยุทธ์ที่ 6  การพัฒนาด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 กลยุทธ์ที่ 7  การเสริมสร้างพัฒนา อาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และ สนับสนุนความสัมพันธ์ความร่วมมือ        

                     ระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และ เอกชนในการเข้ามามีส่วนร่วมการ 

         จัดการศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการส่ือสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ
ท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จ     
พระเจ้าอยู่หัวรู้ จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อม           
ท่ีจะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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********************** 
  

 1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับตามหลักสูตร 

 2. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีนิสัยรักการอ่าน 

 3. ส่งเสริมความสามารถ ด้านเทคโนโลยีเพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้และการบริหารจัดการศึกษา 

 4. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ส านึกในความเป็นชาติไทย ร่วมอนุรักษ์สืบ
สานวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 5. ส่งเสริมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 6. ส่งเสริมการน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ 

 7. ส่งเสริมการศึกษาให้ท่ัวถึงครอบคลุมผู้เรียนให้ได้รับโอกาสในการพัฒนาเต็มตามศักยภาพเพื่อให้
ผู้เรียนเป็นผู้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี มีสุนทรียภาพด้านศิลปะ ดนตรี และกีฬา 

 8. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ 

 9. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามแนวทางการกระจายอ านาจ ตามหลักธรรมาภิบาล 

 10. พัฒนาส่ิงแวดล้อม และจัดบรรยากาศให้เอื้อต่อการเรียนรู้โดยระดมทรัพยากรจากชุมชนและองค์กร
ส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
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 โครงสร้างการบรหิารโรงเรียนดงเจนวทิยาคม  



10 
 

 

 

 

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

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 รองประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงาน
วิชาการสถานศึกษา 
 5. ช่วยประสานการด าเนินงาน พัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 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 และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน และพิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
 11. ช่วยประสานงาน ให้บริการกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดี
ต่อการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 12. ปฏิบัติงานตามภาระอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
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******************* 

 1. ผู้อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
 2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
 3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ             กรรมการ 
 4. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ              กรรมการ 
 5. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน           กรรมการ 
 6. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                   กรรมการ 
 7. 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 วัดผล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

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

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

งานพัฒนาบุคลากร 

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  

ประเมินจุดเน้นฯ และงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (DMC) 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
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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 ารายวิชาพร้อม
เกณฑ์การประเมิน 
 4. ก าหนดส่ิงท่ีต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
 5. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะสาคัญของผู้เรียน 
 6. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จานวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน 
 7. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมท้ัง
แนวทางวัดและประเมินผล 
 8. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน
ผลการเรียนตามแนวทางท่ีกาหนด 
 9. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาคและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 10. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพื่อให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 11. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวมท้ัง
แกไ้ขปัญหาต่างๆ 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  และนาผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
 7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทาวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
 9. ให้บริการส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ท้ังในงานการเรียนการสอนและ
งานอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้องกับงานวิชาการ 
 10. วางแผนการจัดช้ันเรียนประจ าปี 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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 

 หัวหน้ากลุม่บรหิารวิชาการ  
 
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2. งานทะเบียน วัดผล/ งานประเมินจุดเน้น/ งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

2.1 งานทะเบียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
 2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบ
ง่าย  (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 าหรับนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียนใหม ่
 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 อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ใน  
งานวัดและประเมินผล 
 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 สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดและ
ประเมินผล 
 16. ด าเนินการส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 60% 80% เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ส่ังการ 
 17. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลท่ีรัดกุม เหมาะสมยุติธรรม  
 18. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
2.3 งานประเมินจุดเน้นและงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล   
 ( DATA MANAGEMENT CENTER; DMC ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประเมินจุดเน้นโดยใช้แบบทดสอบของ สพฐ. และรายงานผลการประเมินให้กับ สพฐ. 
 2. โปรแกรมท่ีใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลท่ีมีอยู่จริงในโรงเรียน   
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) 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ข้อมูลสารสนเทศ 
เกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และวิชาการ 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิ สัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมายคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ท่ีสอดคล้องกับ  
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่ม สาระการ
เรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม
 5. นิเทศการใช้หลักสูตร ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 6. ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
 7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 8. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีกาศึกษา 
 9 วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา              
และแนวการจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
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 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 า
ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆมาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิ จัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
ของสถานศึกษา   
 2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการการเรียนการสอน 
 4. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
 7. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้     
 8. ประสานงานกับคณะครูและวิทยากรเพื่อจัดอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานนิเทศการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา                                   
 3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา       
 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. การแลกเปล่ียนความรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการ
นิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า       
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
 8. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
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 9. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

10. ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น  
 - สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่น ๆ ท่ีเชิญมา                                                                                             
 - การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวด
   ฝ่ายงาน                                      
 - การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี                                                        
 - การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
11. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 

6. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตาม
แผนการเรียน                              
 3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
 4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน       
 5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข 
และรายงานการใช้ 
         6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
 7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย  ก าหนดงานโครงการ สรุปรายงานโครงการ
ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าแผน 3  1 ปี 
 8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท่ี
รับผิดชอบ                             
 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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7. 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 

8. 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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9. งานแนะแนว 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน           
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
 3. จัดกิจกรรมในช่ัวโมงแนะแนว 
 4. จัดท าระเบียนสะสมนักเรียน และจัดศูนย์บริการแนะแนวให้เป็นแหล่งสืบค้นทางวิชาการส าหรับ
การศึกษาต่อบริการและน าเสนอข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ เกี่ยวกับการศึกษาต่อแก่นักเรียน  
 5. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
ให้บริการช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเส่ียงในรูปแบบต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 

 6. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนแบบกลุ่ม และรายบุคคล 
 7. ติดตามการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 8. ร่วมมือ และประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 
 10. ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 11. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 12. ประเมินผลการปฏิบัติงานแนะแนว 
 

9.1 งานบริการส ารวจนักเรียนเป็นรายบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคลและจัดท าระเบียนสะสมนักเรียน 
 2. ด าเนินการส ารวจนักเรียนเรียนดี ความประพฤติดีแต่ยากจนส ารวจพฤติกรรมท่ีมีปัญหาของ
นักเรียน 
 3.  ด าเนินการทดสอบทางจิตวิทยา ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.2 งานบริการสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. บริการสารสนเทศทางด้านทุนการศึกษาและการศึกษาต่อ  การจัดสัปดาห์แนะแนวทางศึกษาต่อ 
 2. บริการสารสนเทศทางด้านอาชีพ   การจัดงานวันอาชีพ 
 3. การจัดป้ายนิเทศ   การจัดท าเอกสารท่ีเป็นประโยชน์แก่นักเรียน 
 4. การจัดอภิปราย บรรยาย ให้ความรู้ในด้านการศึกษาอาชีพ และการปรับตัวในสังคม  
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9.3 งานบริการใหค้ าปรกึษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาด้านส่วนตัว การเรียน และอาชีพ 
 2. ศึกษาและหาทางช่วยให้นักเรียนแก้ปัญหาของตนเองได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 3. เสนอแนะแนวทางปฏิบัติตน เพื่อเสริมสร้างบุคลิกภาพ 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.4 งานการจัดวางตัวบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เลือกวิชาเรียนตามความถนัดของตนเอง เช่น หลักสูตรมัธยมศึกษา 4-5-6 
 2. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เรียนวิชาตรงตามหลักสูตร เมื่อนักเรียนได้มีโอกาสเลือกวิชาเรียนได้ตาม
 3. ความถนัดของตนเอง 
 4. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนเข้าร่วมโครงการและจัดประสบการณ์ในการท างาน 
 5. คัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา 
 6. คัดเลือกนักเรียนเพื่อกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) โดยปฏิบัติงานร่วมกับคณะกรรมการงาน 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.5 งานบริการและติดตามผล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ติดตาม ดูแลพฤติกรรมและพัฒนาการของผู้เรียน 
 2. ติดตามผลผู้เรียน 
 3. ประเมินผลการด าเนินงานแนะแนว 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานห้องสมุด 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา 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 
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 7. คัดเลือกจัดหาส่ิงพิมพ์ ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของผู้เรียนและครู                                                    
 8. จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่างๆของห้องสมุด 
 9. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานและสารสนเทศ 

งานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
 

งานพัสดุ และสินทรัพย์ 

งานพัฒนาระบบเครือข่าย  
และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT)    

งานยานพาหนะ 
 

งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 

งานเก็บรักษาเงิน
โรงเรียน 

งานตรวจสอบภายใน 
 

งานสารบรรณ 

งานการเงิน  

งานการเงิน และ บัญชี    

งานสวัสดิการโรงเรียน   
และปฏิคมโรงเรียน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ  
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************* 
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 

     1. งานส านักงานและสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ร่วมวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

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

และปฏิทินปฏิบัติงานประจ 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 
 

 

  หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ  
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2. งานการเงิน 
 

2.1  งานการเงิน และ บัญชี    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 2. จัดท าแฟ้มหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 3.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 4.  รวบรวมใบ PAY – IN (วันลงทะเบียน) ของนกัเรียนทุกระดับช้ัน 
 5.  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้ 
 6.  ท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณจะต้องจัดท ารายงานเพื่อส่งให้ สพม.พะเยา 
 7. จัดท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา (จัดท ารายการเกบ็เงินรายได้
สถานศึกษา  ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองและแจ้งธนาคารเพื่อด าเนินการเก็บเงิน) 
 8. ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการ
 ช าระเงินของนักเรียนท่ีผ่อนผันค่าเทอม  
 9. ด าเนินการขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 10. ติดตามและตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 4 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.2 งานตรวจสอบภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จ่ายงบประมาณการจัด
การศึกษาให้สอดคล้องกับหลักฐานการศึกษา แนวทางการจัดการศึกษาและคุณภาพมาตรฐานการศึกษา      
โดยหน่วยงานภายในและหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบภายนอก 
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     3. งานบคุลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

2. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 3. จ านวนข้าราชการครู  จ าแนกตามสาขา เ ช่น  จ านวนลูก จ้างประจ าในสถานศึกษา 
จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว จ านวนพนักงานราชการ  
 4. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา และท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 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  เพื่อให้การดาเนินงานทัน
ก 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 และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
 11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
 13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
 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. งานพัฒนาระบบเครือข่าย และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
4.  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
5.  ประเมินและประสารงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
6. รวบรวมข้อมูลและจัดท าฐานข้อมูล OBEC รายงานต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
7. เก็บ วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 

7. 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 
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 10.  บ ารุงรักษายานพาหนะ  
 11. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่าเสมอ 
 12. จัดทาสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

8. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
 

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

 
 

9. งานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนพัฒนางานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
 2. จัดสวัสดิการต่าง ๆ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ท่ีเข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา
 และศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 4. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆท่ี
 โรงเรียนจัดขึ้น 
 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 
 

งานปกครอง 

งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 

งานส่งเสริมกีฬา 

งานส่งเสริมสภานักเรียน 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสรมิกิจการนักเรียน  
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******************* 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ในการ
ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการ
บริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  ประสานงานฝ่ายอื่น ๆ  ในอันท่ีจะเอื้ออ านวยต่อการบริหารงานให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ควบคุมดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการพัฒนาด้าน
การส่งเสริมกิจการนักเรียน การแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  การควบคุม ดูแลนักเรียนในด้านความประพฤติ 
ดูแลการเยี่ยมบ้านนักเรียนให้ท่ัวถึง รวมท้ังช่วยแก้ปัญหานักเรียนชกต่อยและร่วมกับหน่วยงานและสถาบัน
ต่าง ๆ ในการแก้ปัญหาของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
1. งานส านักงาน และสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นไปตาม        
 ระเบียบกฎ กฎหมาย และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. วางแผนและออกแบบระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพโดยน า 
 ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานอย่างเหมาะสม 
 3. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  โดยยึดหลักความถูกต้อง
รวดเร็ว  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 

 

 

 

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

9. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหา  ในการปฏิบัติหน้าท่ี  
10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 

ครูเวรประตูโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการมาและกลับของนักเรียนท่ีประตูหน้าโรงเรียน 
 2. ดูแลการคัดกรองการเดินทางเข้ามาในโรงเรียนของนักเรียน 
 3. ให้การแนะน าในการท าความเคารพของนักเรียน 
 4. ตรวจตราความเรียบร้อยของนักเรียนในด้านต่าง ๆ  เช่นการแต่งกาย  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 
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 7. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่างๆ  และรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 8. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
ครูเวรดูแลอาคารและห้องน  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 

 

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 
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 7. ควบคุมดูแลความประพฤติ  และระเบียบวินัยของนักเรียนพร้อมกับหาทางป้องกันนักเรียน  
ประพฤติหรือกระท 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  และสถิติต่าง ๆ  รวมท้ังงานเกี่ยวกับ 
 การควบคุมความประพฤติ  และระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 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 และประสานงานจัดระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ
ให้ถูกต้อง 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 
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5. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

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 

งานประชาสัมพันธ ์
เรียนรวม  

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานนักการภารโรง คนสวน และแม่บ้าน 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
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**************** 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. การวางแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  ก ากับ  ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
 3. ประสานงานฝ่ายอื่นๆ  ในอันท่ีจะเอื้ออ านวยต่อการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผลรวมท้ังงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 

 
1. งานส านักงานและงานสารสนเทศ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว 
เป็นปัจจุบัน อย่างประหยัดและคุ้มค่า 

2. ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงระบบงานส านักงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้มี
ประสิทธิภาพ 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 าคัญทาง
ศาสนาวันส าคัญทางราชการและประเพณีของไทย รวมทั้งกิจกรรมพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ติดตาม  และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่า  และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 4. ประสานงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มและคณะกรรมการงานอาคารเพื่อด าเนินการในการพัฒนา
อาคารต่าง ๆ  ตลอดจนการจัดการรับแจ้งเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ท่ีช ารุดภายในอาคาร ท่ี
รับผิดชอบ เพื่อท่ีกลุ่มฯ จะได้เข้าไปด าเนินการแก้ไข 
 5. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

6. จัดส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมในโรงเรียนให้ถูกหลักสุขาภิบาลให้ความรู้ ปลูกฝังลักษณะนิสัยต่างๆ    
ให้แก่เด็กนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยมุ่งน าประสบการณ์ท่ีได้รับไปปรับใช้ ในการด ารงชีวิต 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมสภาวะส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  

 



37 
 

3. งานนักการภารโรง คนสวน และแม่บ้าน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผน แบ่งหน้าท่ี และมอบหมายหน้าท่ีให้กับนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 2. ควบคุม ดูแลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 3.  ติดตามผล สรุปและรายงานผลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้านให้
ผู้บริหารได้รับทราบทราบ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. งานโภชนาการโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบปฏิบัติและเกณฑ์มาตรฐานในการประกอบอาหารตามแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการ 
จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในสถานศึกษา พ.ศ. 2518 และ พ.ศ. 2544 รวมท้ังการท าสัญญาของผู้ขายกับ
โรงเรียน   

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 

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 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้าง  เครือข่ายการ
พัฒนาสุขภาพนักเรียนไทยสุขภาพด 
 7. ประเมินผลการด าเนินงานโดยการประเมินตนเองหรือผู้เกี่ยวข้องร่วมกันประเมินอย่างสม่ าเสมอ 
 8. น าผลการประเมินมาปรับปรุงหรือพัฒนาต่อยอดอย่างต่อเนื่อง 
 9. สรุป รายงานผลการด าเนินงานปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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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 แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา   
          6. พัฒนาแบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
          7. ประเมินความพึงพอใจ  งานบริการสาธารณะจากผู้มาขอบริการ 
          8. น าผลการประเมินมาปรับปรุง  แก้ไขพัฒนาระบบงาน  บริการสาธารณะ 
          9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          10. ร่วมกิจกรรมของแต่ละหมู่บ้านในต าบลนั้น 
          11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด 
 3. ประสานงานในการเก็บข้อมูลของคณะครูและข้อมูลโรงเรียน ท่ีได้รับรางวัลต่าง ๆ 
 4.  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
          5. ให้การบริการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายภายในโรงเรียน ตามโอกาสและเวลา
ท่ีเหมาะสมและเร่งด่วน 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

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

4.  สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 

โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ 

งานสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มนโยบายและแผนงาน 
 

งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

งานก าหนดมาตรฐานการศึกษา   

งานติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา   

งานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
 

บริหารข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานการใช้เงินงบประมาณ 

งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน
สถานศึกษา 

งานประเมินคุณภาพภายนอก  
สถานศึกษา 

งานนโยบายและแผนงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน  
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************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงบประมาณ               

ตามโครงสร้างการจัดองค์กรให้สอดคล้องกบนโยบายโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานในฝ่ายนโยบายและแผนงานแก่หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานนโยบายและแผนงาน  
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อ ให้การด าเนินงานบริหาร 

งบประมาณด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานนโยบายและแผนงานด าเนิ นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

1. งานนโยบายและแผนงาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 2.  เป็นคณะกรรมการนโยบายและแผนงาน 
     3.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานนโยบายและแผนงาน 

4.  พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงบประมาณ       
ตามโครงสร้างการจัดองค์กร ให้สอดคล้องกบนโยบายโรงเรียน  

5. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแกปัญหาเพื่อ ให้การด าเนินงานบริหาร 
งบประมาณ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายนโยบายแผนงานและงบประมาณด าเนินไปด้วยความ    
 เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

7. จัดให้มีการวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 
 7.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือโรงเรียน ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติการราชการ
ของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมาย
การให้การบริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ ( Public Service Agreement 
: PSA ) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต ( Service Delivery Agreement : SDA ) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน    
ของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของ โรงเรียนทีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีโรงเรียนท ากับ     
เขตการศึกษา 

  7.2 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย และการจัดและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามกรอบทิศทางของ
เขตพื้นท่ีการศึกษาและตามความต้องการของโรงเรียน 

 7.3 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของโรงเรียนตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา          
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนด้านทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุน ผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/
โครงการ  

 หัวหน้ากลุม่นโยบายและแผนงาน  
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 7.4 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อ ใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

  7.5 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณะชนรับทราบ  
8. จัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน  คณะกรรมการ

สถานศึกษาและชุมชน มีส่วนร่วมด าเนินการ ดังนี้ 
  8.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของโรงเรียนและศึกษารายงานข้อมูล  สารสนเทศท่ี  
เกี่ยวข้อง  
  8.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของโรงเรียนและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง  
  8.3 ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ( Mission ) และเป้าประสงค์ (Corporate 
objective) ของโรงเรียน  
  8.4  ก าหนดกลยุทธ์ของโรงเรียน   
  8.5  ก าหนดผลผลิต ( Outputs ) ผลลัพธ์ ( outcomes ) และตัวช้ี วัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators: KPI ) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
  8.6  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงประมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ ท่ี
สอดคล้องกบการปฏิบัติงานของโรงเรียนท่ีจะท าร่างข้อตกลงกบเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  8.7 จัดท ารายละเอียด โครงสร้าง แผนงาน / โครงการ และกิจกรรมหลัก  
  8.8  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
  8.9 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
          9. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
  9.1  จัดท าแผนรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งาน / โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับ  
ผลผลิต และผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของโรงเรียน พร้อมกบวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของ
แผนงาน งาน / โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
  9.2 จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ( Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF ) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือทีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ  
ด าเนินงานปี งบประมาณท่ีผ่านมาของโรงเรียน เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินงานใน ๓ ปี 
ข้างหน้า พร้อมกับแผนงาน งาน/โครงการและกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษา  
ท้ังจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
  9.3 จัดท าขอรับงบประมาณของโรงเรียนและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกาลาง           
( MTEF ) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  
  9.4 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของโรงเรียนท่ีจะต้อง 
ท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกบแผนกลยุทธ์ของ
โรงเรียนโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

10. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน  
11. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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2. 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 สรุปผล             
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 

7. สรุปผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 5 ปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศไปยังเว็บไซต์ 

        9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

3. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

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

4. 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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5. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ปัญหา ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนให้การ
ด าเนินงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีการขับเคล่ือนอย่างเป็นระบบมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล   
 

6. คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษา     
ขั้นพื้นฐานและก าหนดค่าเป้าหมายท่ีเหมาะสม  สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน   
 

7. งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา วางแผนการประเมิน 
ด าเนินการประเมิน และสรุปผลการประเมิน  หลังการประเมินให้แจ้งผลการประเมิน ให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา  โดยยึดหลักการประเมินเพื่อพัฒนา และสะท้อนคุณภาพการด าเนินงาน
ตามเป้าหมายความส าเร็จ และเกณฑ์การประเมินตามสภาพบริบทของสถานศึกษา เน้นการประเมินตาม
หลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานตามสภาพจริงของสถานศึกษา เลือกใช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล
ท่ีเหมาะสม ข้อมูลมีความน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบผลการประเมินได้ตามสภาพบริบทของสถานศึกษา    
และสะท้อนคุณภาพการด าเนินงานตามมาตรฐานของสถานศึกษาได้อย่างชัดเจน 
 

8. งานพัฒนาระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. พัฒนาระบบและปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายในของส่วนงานย่อย ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ควบคุมภายในท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด โดยจัดให้มีการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน และประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (CONTROL SELF ASSESSMENT : CSA) วางแผน
ปรับปรุง แก้ไขจุดอ่อนของระบบ ด าเนินการตามแผนการปรับปรุง พร้อมท้ังติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

2.  สรุป และจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจ าปีบงบประมาณ 2566              
ต่อต้นสังกัดต่อไป 

 
 
 
 


