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พรรณนางาน โรงเรียนภูเขียว ป1การศึกษา ๒๕๖๔ 

 

๑. ผู&รับผิดชอบงานตามโครงสร&างการบริหารโรงเรียน 

 ๑) นายกษิดิศ ปล้ืมญาติ ผู6อำนวยการโรงเรียน 

 ๒) นายหัฐพงษD ชาติไทย รองผู6อำนวยการโรงเรียนกลุIมบริหารท่ัวไป 

 ๓) วIาท่ีพันตรีเทพฤทธ์ิ สารฤทธ์ิ รองผู6อำนวยการโรงเรียนกลุIมบริหารวิชาการ 

 ๔) นางสุวารี เบคเคอรD  รองผู6อำนวยการโรงเรียนกลุIมบริหารงบประมาณ และ 

  รองผู6อำนวยการโรงเรียนกลุIมบริหารงานบุคคล 

 ๕) รองผู6อำนวยการโรงเรียน รองผู6อำนวยการโรงเรียนกลุIมบริหารกิจการนักเรียน 

 

๒. กลุ>มบริหารวิชาการ 

๒.๑ คณะกรรมการอำนวยการ   ขอบข>ายงาน 

งานประสานงานนโยบาย กำกับดูแล ติดตามและให6คำปรึกษาในการบริการงานวิชาการ 

ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

๒.๒ งานวางแผนกลุ>มบริหารวิชาการ  ขอบข>ายงาน  

กำหนดแนวปฏิบัติ วางแผน ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศ ประกอบด6วย 

๒.๒.๑  คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  ขอบข>ายงาน 

๑.วางแผนนำนโยบายของโรงเรียนในด6านการบริหารงานกลุIมบริหารวิชาการไปสูIการปฏิบัติ 

๒. รIวมประชุมเพ่ือรับทราบข6อมูลแนวปฏิบัติตIาง ๆ ให6ทันตIอเหตุการณD รวมท้ังให6คำปรึกษา 

หารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

๓.รIวมจัดทำแผนปฏิบัติงานของกลุIมบริหารวิชาการ 

๔. จัดทำเอกสารท่ีใช6ในการรับสมัคร สอบคัดเลือกนักเรียนประจำปa 

๕. เผยแพรIขIาวสารข6อมูลทางด6านวิชาการให6นักเรียน ครูอาจารยD ผู6ปกครองและชุมชน  

โดยเฉพาะอยIางย่ิงการศึกษาดูงานของโรงเรียน/หนIวยงาน 

๖. ประสานงานกับกลุIมบริหารงาน/กลุIมสาระการเรียนรู6/งานตIาง ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมายด6าน 

การตรวจสอบและติดตาม ประเมินรายงาน เพ่ือให6งานของกลุIมบริหารวิชาการเปZนไปด6วยความเรียบร6อย 

๗.ดำเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการตามท่ีโรงเรียนมอบหมายเพ่ือพัฒนางานและการ         

มีสIวนรIวมในการจัดการศึกษา 

๘. กำกับ ติดตาม ให6การดำเนินการของศูนยDส่ิงแวดล6อม ปฏิบัติงานได6ตามกำหนดเวลา และ 

บรรลุวัตถุประสงคDอยIางมีประสิทธิภาพ 

๔. ปฏิบัติหน6าท่ีตIาง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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๒.๒.๒ งานประกันคุณภาพการศึกษา (QA)  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษาระบบประกันคุณภาพภายในและระบบประกันคุณภาพภายนอก  

๒. ศึกษาระบบมาตรฐานและตัวช้ีวัดโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากลตามเกณฑD OBECOA 

๓. ประสานงานจัดทำตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดของโรงเรียน 

๔. ดูแลรับผิดชอบ ติดตาม/ประเมินผลตามมาตรฐานตัวช้ีวัด การประกันคุณภาพภายในและ 

ประกันคุณภาพภายนอกและเกณฑD OBECQA 

๕. รายงานประจำปaโดยจัดทำ SAR และโครงสร6างองคDกรทุกปaการศึกษา 

๖. จัดรวบรวมข6อมูล/สารสนเทศ นิทรรศการไว6อยIางตIอเน่ืองท่ีห6องแสนคำ 

๒.๒.๓ งานนิเทศเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะหDแผนการเรียน การจัดรายวิชาการตIาง ๆ ให6สอดคล6องกับความสนใจ ความ 

ถนัดของนักเรียนและบุคลากรในกลุIมสาระการเรียนรู6 

๒. ศึกษาวิเคราะหDกลุIมวิชาสาระเพ่ิมเดิม และจัดนักเรียนเข6าตามกลุIมวิชา 

๓.ปรับปรุงการจัดแผนการเรียนให6สอดคล6องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

๔. วางแผนและดำเนินการสอนให6มีการจัดสอนเสริมให6นักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสม 

๕. จัดหาบุคลากรท่ีมีความรู6ความสามารถเฉพาะด6าน เปZนผู6สอนในโครงการพิเศษตIาง ๆ 

๖. กำกับ ติดตาม ให6ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู6ท่ีเน6นผู6เรียนเปZนสำคัญทุกรายวิชาและการ 

ปฏิบัติหน6าท่ีการสอนของครูให6ทุกกลุIมสาระการเรียนรู6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย 

๗. อำนวยความสะดวกด6านการจัดการเรียนรู6 จัดบรรยากาศทางวิชาการ ให6เอ้ือตIอการจัดการ 

เรียนรู6และติดตามการสอนของครูดูแลการจัดกิจกรรมให6สอดคล6องกับสภาพของนักเรียน 

๘. สำรวจและรวบรวมปrญหาการจัดการเรียนการสอนจากครูผู6สอนเพ่ือพิจารณาแนวทางแก6ไข 

๙. จัดประชุมกลุIมสาระการเรียนรู6 งาน เพ่ือวิเคราะหDจัดลำดับความสำคัญของปrญหาและความ 

ต6องการจำเปZนเพ่ือจัดโครงการนิทศภายในโรงเรียนและกลุIมสาระการเรียนรู6 

๑๐. วางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบตIาง ๆ เชIน ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา  

ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปรายจัดทำเอกสารเผยแพรIความรู6 

๑๑. ให6คำปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 

๑๒. สIงเสริมและแนะนำในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู6และบันทึกการเรียนการสอน รวมท้ัง 

จัดทำผลงานทางวิชาการเพ่ือความก6าวหน6าของครู และนิเทศการเรียนการสอนให6เปZนไปตามแผนการจัดการเรียนรู6น้ัน 

๑๓. ประสานงานกับกลุIมสาระการเรียนรู6ตIาง ๆ เพ่ือวางแผนการผลิต การใช6และพัฒนาส่ือการ 

เรียนการสอนให6สอดคล6องกับศักยภาพของนักเรียน 

๑๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 
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๒.๒.๔ งานห&องสมุดและแหล>งเรียนรู&  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษาความต6องการของผู6ใช6บริการห6องสมุดเพ่ือการวางแผIนงาน / โครงการ และการพัฒนา

ห6องสมุด 

๒. จัดทำแผนงาน / โครงการ และปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาคุณภาพและ

ตอบสนองนโยบายของโรงเรียนโดยเสนองาน / โครงการและงบประมาณรายจIายในแตIละปaการศึกษา 

๓. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดหาพัสดุ และควบคุมการเบิกจIายวัสดุให6เปZนไปอยIางถูกต6องและ

ประหยัด 

๔. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ และการให6บริการห6องสมุดท่ีเหมาะสม สะดวกและรวดเร็ว 

๕. จัดกิจกรรมสIงเสริมรักการอIานอยIางย่ังยืนและจัดกิจกรรมอ่ืน ๆท่ีสIงเสริมการเรียนรู6 

๖. ดำเนินงานห6องสมุดอยIางมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ6มคIา 

๗. ควบคุม ดูแล บำรุง รักษา และซIอมแซมหนังสือให6สามารถใช6การได6อยIางมีประสิทธิภาพ 

๘. บริการหนังสือ ส่ือการเรียนการสอน และเผยแพรI ประชาสัมพันธDงานห6องสมุด ให6กลุIมงาน

และหนIวยงานท่ีเก่ียวข6อง 

๙. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

แผนงาน/โครงการ 

๑๐. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๒.๒.๕ งานแนะแนว ขอบข>ายงาน 

   ๑. จัดระบบงานแนะแนว/เตรียมข6อมูลสารสนเทศท้ังระบบสำนักงานและระบบเทคโนโลยี 

๒. จัดบริการแนะแนวห6อง ๒๑๑ ตลอดเวลาทำงาน 

๓. จัดการงานกองทุนเงินให6กู6ยืมเพ่ือการศึกษา 

๑) ศึกษาจัดทำรายละเอียดของกองทุนเงินให6กู6ยืมเพ่ือการศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของผู6กู6ยืมจัดสรรวงเงินการกู6ยืมท่ีได6รับ 

๒) จัดทำสัญญาเงินให6กู6ยืมเพ่ือการศึกษา และแบบยืนยันวงเงินให6กู6ยืมเพ่ือการศึกษา 

๔. การจัดหาทุนและตรวจสอบผู6รับทุนการศึกษา 

๕. จัดทำประวัติและรายช่ือผู6ท่ีได6รับทุนการศึกษา สรุปเอาไว6เปZนข6อมูล 

๖. จัดทำประวัติและรายละเอียดการศึกษาตIอ/การเข6าทำงาน ของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 

รายงานตIอโรงเรียน 

๒.๒.๖ งานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู&เรียน  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษานโยบาย/จุดเน6นและแนวทางปฏิรูปขับเคล่ือนการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. วางกรอบการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู6เรียนตามระเบียบของ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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๓. ประสานงานการดำเนินการกิจกรรมพัฒนาผู6เรียน 

๔. กำกับติดตามการดำเนินการอยIางตIอเน่ือง 

๕. สรุปรายงานข6อมูล/สารสนเทศทุกภาคเรียน 

 ๒.๓ งานสำนักงานกลุ>มบริหารวิชาการ  ขอบข>ายงาน 

ประสานงาน ดำเนินงานวิซาการตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานวิซาการและหลักสูตรเกิดความ 

คลIองตัวและมีประสิทธิภาพ ประกอบด6วย 

  ๒.๓.๑ หัวหน&างานวิชาการ ๑   ขอบข>ายงาน 

 ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนผู6ชIวยรองผู6อำนวยการ กลุIมบริหารวิชาการ ประสานงาน ดำเนินงานวิซาการ 

ตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานวิซาการและหลักสูตรเกิดความคลIองตัวและมีประสิทธิภาพ  

   ๒.๓.๑.๑ งานรับนักเรียนและฐานข&อมูล DMC ขอบข>ายงาน 

    ดูแลระบบโปรแกรมงานทะเบียนและขอบขIายงานการรับนักเรียน งานทะเบียนนักเรียน 

งานข6อมูล/สารสนเทศ ตามโปรแกรมท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดและรายงานให6ตรงกำหนดเวลา 

ดูแลระบบงานทะเบียนและวัสดุอุปกรณD ครุภัณฑDให6พร6อมใช6งาน และพร6อมรับภาวะฉุกเฉินตลอดเวลา  

   ๒.๓.๑.๒ งานแผนงานและพัสดุ ขอบข>ายงาน 

๑. ดูแลรับผิดชอบงานธุรการของกลุIมบริการวิชาการและหลักสูตร รับหนังสือเข6า จIาย 

หนังสือออกประสานงานกับธุรการของโรงเรียน เพ่ือติดตIอประสานงานภายในและภายนอกโรงเรียน รับ - สIง 

กลุIมบริหารวิชาการ 

๒. จัดเก็บรวบรวมข6อมูลเอกสารหลักฐาน ระเบียนและแนวปฏิบัติในเร่ืองท่ีเก่ียวกับการ 

บริหารงานวิชาการตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. รIาง พิมพD บันทึกข6อความ หนังสือราชการ การจัดทำเอกสาร แบบขออนุญาตของ 

กลุIมบริหารวิซาการท้ังหมดรวมท้ังคำส่ังตIาง ๆ ของกลุIมบริการวิซาการ เพ่ือให6บริการแกIผู6เก่ียวข6อง โดยประสานงานกับ

งานธุรการของ โรงเรียนในการจัดทำ 

๔. ประสานงานกับหัวหน6ากลุIมบริหารวิชาการกลุIมสาระการเรียนรู6 จัดทำแผนการ 

ปฏิบัติงานประจำปaของกลุIมบริหารวิชาการและจัดทำเอกสารเสนอโรงเรียนตามสายงาน 

๕. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนดำเนินการขออนุมัติ จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑD ตาม 

แผนปฏิบัติการ และโครงสร6าง ของกลุIมบริหารวิชาการ 

๖. สำรวจ ตรวจสอบ ควบคุมดูแล พัสดุประจำปa เพ่ือขออนุมัติ ซIอมบำรุง หรือจำหนIาย 

ตามระเบียบงานพัสดุ 

๗. ควบคุม ดูแล งานการเงินของกลุIมบริหารวิชาการ (เงินนอกงบประมาณท่ีกลุIมบริหาร 

วิชาการ ได6รับการจัดสรรให6) ดูแลการเบิก - จIายเงิน จัดทำบัญชีการเงิน และจัดทำทะเบียนควบคุมการจIายเงิน 

๘. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 
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   ๒.๓.๑.๓ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ขอบข>ายงาน 

    ๑. สำรวจและรวบรวมส่ือการเรียนการสอนและนวัดกรรมของครูในโรงเรียน 

ตามสภาพจริง 

๒. ดำเนินการวิเคราะหDความต6องการในการผลิตส่ือแยกเปZนรายกลุIมสาระการเรียนรู6 

๓. วางแผนให6ความรู6สIงเสริมให6ครูผลึตส่ือการเรียนการสอน 

๔. ประสานงานกับโสตทัศนศึกษา มุIงให6การใช6ส่ือให6เกิดประโยชนDสูงสุดกับผู6เรียน 

๕. เป|ดโอกาสให6ครูแสดงผลงานส่ือการเรียนการสอนแยกตามกลุIมสาระการเรียนรู6 

๖. ให6คำแนะนำปรึกษากับครู เพ่ือมีโอกาสปรับปรุงการเรียนการสอนอยIางเหมาะสมกับ 

คุณภาพ 

๗. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๒.๓.๒ หัวหน&างานวิชาการ ๒ ขอบข>ายงาน 

ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนผู6ชIวยรองผู6อำนวยการ กลุIมบริหารวิชาการ ประสานงาน ดำเนินงานวิซาการ 

ตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานวิซาการและหลักสูตรเกิดความคลIองตัวและมีประสิทธิภาพ  

   ๒.๓.๒.๑ งานทะเบียน ขอบข>ายงาน 

                                ๑. ศึกษาแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือส่ังการท่ี 

เก่ียวข6องและดำเนินการตามรายละเอียดตIอไปน้ี 

๒. จัดทำระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียน 

๓. จัดทำทะเบียนนักเรียนท้ังรูปแบบบันทึกเปZนเอกสารและบันทึกลงโปรแกรม 

คอมพิวเตอรD เชIน 

          ๑)  ออกเลขประจำตัวนักเรียนเข6าใหมI 

๒) ลงประวัตินักเรียนเข6าใหมIในสมุดทะเบียนนักเรียน 

๓) ดำเนินการกรณีนักเรียนย6ายเข6า – ย6ายออก 

๔) ดำเนินการเปล่ียนช่ือ – สกุลนักเรียน 

๔. จัดทำและออกหลักฐาน เอกสารเก่ียวกับงานทะเบียน (นักเรียนปrจจุบัน /               

จบหลักสูตร) เชIน 

๑) ออกใบรับรองผลการเรียน / ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 

๒) สำรวจนักเรียนท่ีไมIจบหลักสูตร / รายงานการจบหลักสูตร /           

จำหนIายนักเรียน 

๓) ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล 

๔) จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 

๕) รายงานผลการเรียนรายบุคคล รายภาคหรือรายปa 
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๖) ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามท่ีสถาบันการศึกษาอ่ืนให6ตรวจสอบ 

๗) จัดทำรายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหนIวยงานต6นสังกัด 

๕. จัดทำเอกสารการเรียนให6เปZนระบบ / ถูกต6องตามระเบียบฯ 

๑) จัดทำข6อมูลผลการเรียนเฉล่ีย GPAX, GPA 

๒) จัดทำและรายงานข6อมูลนักเรียนรายบุคคล 

๓) การประมวลผลคIา GPAX และ GPA จัดทำผลการเรียนเฉล่ียสะสมตาม 

กลุIมสาระการเรียนรู6ของนักเรียนท่ีจบการศึกษา โดยมีการจัดทำผลการเรียนแยกเปZน ๕ ภาคเรียน, ๖ ภาคเรียน นักเรียน

จบพร6อมรุIน นักเรียนจบไมIพร6อมรุIน, ภาคฤดูร6อน 

๔) รายงาน GPA  ๕ ภาคเรียน  ๖ ภาคเรียน (จบพร6อมรุIน), จบไมIพร6อมรุIน,  

ภาคฤดูร6อน 

๖. พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณDผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

๗. จัดให6มีการเทียบโอนความรู6 ทักษะประสบการณDและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  

สถานประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

๘. สIงเสริมการนำเทคโนโลยีมาใช6ในงานทะเบียนอยIางท่ัวถึง 

๙. งานอ่ืน ๆ ท่ีได6รับมอบหมาย 

   ๒.๓.๒.๒ งานวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนและดูแลระบบ SGS   ขอบข>ายงาน 

๑. ควบคุม ดูแลและดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนให6เปZนไปตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ วIาด6วยการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนตามหลักสูตรสถานศึกษาแบบอิงมาตรฐาน 

๒. จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุIมบริการวิชาการและ 

หลักสูตรด6านการวัดและประเมินผลการเรียน 

๓. ฝ�กอบรม ให6คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล  

ตลอดจนการจัดทำเอกสารเผยแพรIความรู6เก่ียวกับการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. รวบรวมสถิติการสอบผIานหรือการติด o , ร ,มส และดำเนินการแก6ไขในกรณีท่ี 

นักเรียนมีผลการเรียนตกค6าง โดยเฉพาะนักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ โดยกรเรียนซ้ำช้ัน หรือการสอบแก6ตัวเปZนกรณีพิเศษ 

๕. รวบรวมและดำเนินการจัดทำเอกสาร ปพ. ตIาง ๆ เพ่ือนำเสนอผู6อำนวยการ 

สถานศึกษาเพ่ืออนุมัติ 

๖. จัดหา/จัดซ้ือโปรแกรมสำเร็จรูป เพ่ือดำเนินการวัดและประเมินผลการการเรียนการ 

สอนให6เกิดประสิทธิภาพ 

๗. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 



 

 

7 

 

   ๒.๓.๒.๓ งานเลขานุการกลุ>มบริหารวิชาการ ขอบข>ายงาน 

๑. ประสานงานตามโครงสร6างของการบริหารกลุIมบริการวิชาการและหลักสูตร 

๒. จัดทำข6อมูล/สารสนเทศกลุIมบริหารวิชาการ 

๓. ดำเนินการตามภารกิจเรIงดIวน/งานนโยบายเรIงดIวนของกลุIมบริหารวิชาการ 

๔. รายงานข6อมูลท่ีเก่ียวข6องให6ตรงเวลา 

  ๒.๓.๓ หัวหน&างานวิชาการ ๓ ขอบข>ายงาน 

ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนผู6ชIวยรองผู6อำนวยการ กลุIมบริหารวิชาการ ประสานงาน ดำเนินงานวิซาการ 

ตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานวิซาการและหลักสูตรเกิดความคลIองตัวและมีประสิทธิภาพ  

   ๒.๓.๓.๑ งานบริหารหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน ขอบข>ายงาน 

๑. ประสานงานจัดให6มีการวิเคราะหDหลักสูตร เพ่ือให6ครูอาจารยDมีความรู6ความเข6าใจ 

เก่ียวกับหลักสูตรการให6เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

๒. ติดตามและประเมินผลการให6ใช6หลักสูตร สรุปปrญหาและหาแนวทางแก6ใขปrญหา  

เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

๓. จัดดำเนินการหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู6ให6เหมาะสมกับโรงเรียน 

๔. ให6คำแนะนำและชIวยเหลือการผลิตส่ือการเรียนการสอนและควบคุมการใช6หนังสือ 

ประกอบการจัดการเรียนรู6 ส่ือ วัสดุ อุปกรณDตIาง ๆ ในโรงเรียน 

๕. ดำเนินการให6ทุกกลุIมสาระการเรียนรู6 มีส่ือการสอนและวัสดุฝ�กท่ีได6มาตรฐานตรง 

ตามหลักสูตร 

๖. กำกับ ติดตาม ประเมินผล การใช6หลักสูตรสถานศึกษา 

๗. จัดดำเนินการให6ครู ผู6บริหาร ผู6ปกครอง กรรมการสถานศึกษาประเมินความพึงพอใจ 

หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘. จัดตารางเรียนตารางสอนในทุกภาคเรียน 

๙. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

   ๒.๓.๓.๒ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษากรอบการนำกระบวนการวิจัยและพัฒนาสูIการพัฒนาการเรียนการสอนและ 

การยกระดับผลสัมฤทธ์ิ 

๒. วางกรอบกระบวนการวิจัยและพัฒนาสูIการปฏิบัติในระดับกลุIมสาระการเรียนรู6และ 

ห6องเรียน 

๓. ประสานงาน/นิเทศ/ติดตามให6การดำเนินการวิจัยให6ตรงเป�าหมายตามท่ีกำหนด 

๔. รายงานการวิจัยและพัฒนาทุกภาคเรียน 
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 ๒.๔ งานโครงการห&องเรียนพิเศษ  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะหDแผนการเรียน การจัดรายวิชาการตIาง ๆ ให6สอดคล6องกันความสนใจ ความถนัดของ  

นักเรียนและบุคลากรในกลุIมสาระการเรียนรู6 

๒. ศึกษาวิเคราะหDกลุIมวิชาสาระเพ่ิมเติม และจัดนักเรียนเข6าเรียนตามกลุIมวิชา 

๓. ปรับปรุงการจัดแผนการเรียนการสอนให6สอดคล6องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

๔.วางแผนและดำเนินการสอนให6มีการจัดสอนเสริมให6กับนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสม 

๕. จัดหาบุคลากรท่ีมีความรู6ความสามารถเฉพาะด6าน เปZนผู6สอนในโครงการพิเศษตIาง ๆ  

๖. กำกับ ติดตาม ให6ครูจัดทำแผนการเรียนรู6ท่ีเน6นผู6เรียนเปZนสำคัญทุกรายวิซาและการปฏิบัติหน6าท่ีสอน 

ของครูในทุกกลุIมสาระให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย 

๗. อำนวยความสะดวกด6านการจัดการเรียนรู6 จัดบรรยากาศทางวิชาการ ให6เอ้ือตIอการจัดการเรียนรู6และ 

ติดตามดูแลการจัดกิจกรรมการเรียนรู6ให6สอดคล6องกับสภาพของนักเรียน 

 ๒.๕ งานสหวิทยาเขตภูตะเภา - ทุ>งกะมัง ขอบข>ายงาน 

 

 ๒.๖ งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ>มบริหารวิชาการ  ขอบข>ายงาน 

๑. ดำเนินการจัดเก็บข6อมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุIมงานตามสภาพจริง 

๒. ประมวลผลและประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด และเกณฑDมาตรฐานโรงเรียนมัธยมศึกษา 

 

๓. กลุ>มบริหารกิจการนักเรียน  

๓.๑ คณะกรรมการอำนวยการ  ขอบข>ายงาน 

กำหนดแนวปฏิบัติวางแผน ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศงานบริหารท่ัวไปให6มีคุณภาพและ 

ประสิทธิภาพ 

๓.๒ คณะกรรมการดำเนินงาน  ขอบข>ายงาน 

ดำเนินการตามขอบขIายหน6าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใต6โครงสร6างการบริหารโรงเรียนภูเขียวกลุIมบริหารกิจการ 

นักเรียน ให6ดำเนินงานไปด6วยความเรียบร6อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 

ประกอบด6วย 

๓.๒.๑ รองผู&อำนวยการกลุ>มบริหารกิจการนักเรียน     ขอบข>ายงาน 

๑. ดำเนินงานตามขอบขIายหน6าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใต6โครงสร6างการบริหารกลุIมบริหารกิจการ 

นักเรียน โรงเรียนภูเขียวให6ดำเนินงานไปด6วยความเรียบร6อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

โรงเรียนมัธยมศึกษาและตามนโยบายของผู6อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานของกลุIมบริหารกิจการนักเรียน 

๒. บริหารจัดการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน  มีขอบขIายหน6าท่ีความรับผิดชอบงานตIาง ๆ  โดย 

แบIงเปZน ๒ สIวน คือ   ๒.๑  กลุIมบริหารกิจการนักเรียน  ๑ 
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    ๒.๒  กลุIมบริหารกิจการนักเรียน  ๒ 

    ๓. บริหารจัดการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน  ให6เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชุม 

ปรึกษาหารือ วางแผน ประสานงาน โดยการมีสIวนรIวมของคณะกรรมการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน   

    ๔.วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติ ควบคุม กำกับ นิเทศ ติดตามและประเมินผล ในกลุIมงานบริหาร

กิจการนักเรียน  ให6ดำเนินไปอยIางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เปZนระบบตามระเบียบของทางราชการ และตามแผนงาน/

โครงการ 

    ๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 ๓.๓ หัวหน&ากลุ>มบริหารกิจการนักเรียน ๑  ขอบข>ายงาน 

ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนผู6ชIวยรองผู6อำนวยการ กลุIมบริหารกิจการนักเรียน ประสานงาน ดำเนินงานกิจการ 

นักเรียนตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานกิจการนักเรียนเกิดความคลIองตัวและมีประสิทธิภาพ  

  ๓.๓.๑  งานวินัยนักเรียน  ขอบข>ายงาน 

 ๑. จัดทำข6อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมIเหมาะสม 

๒. จัดให6มีการกำหนดวิธีการแก6ไขพฤติกรรมท่ีไมIเหมาะสมของนักเรียน 

๓. จัดทำหลักฐานการแก6ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 

๔. ติดตามเรIงรัดการมาโรงเรียน การเข6าห6องเรียน ของนักเรียน 

๕. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใสI แก6ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมIเหมาะสม 

๖. ประสานงานกับฝ�ายแนะแนวของโรงเรียน รIวมแก6ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมIเหมาะสม

ของนักเรียน 

๗. ประสานกับผู6ปกครอง ครูประจำช้ัน เพ่ือรIวมแก6ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมI

เหมาะสม 

๘. จัดทำเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียนการติดตามประเมินผลและรายงานให6ผู6บังคับบัญชาทราบ 

๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได6รับมอบหมาย  ประกอบด6วย 

  ๓.๓.๒ งานพิธีหน&าเสาธง ขอบข>ายงาน 

     ๑. ประชุมครูเวรประจำวันหน6าเสาธงเพ่ือช้ีแจงข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการจัดกิจกรรมหน6า

เสาธง 

๒. รวมเรIงรัดนักเรียนเข6าแถวเพ่ือให6ทันตIอเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมหน6าเสาธง 

๓. เพ่ือจัดกิจกรรมท่ีสIงเสริมการแสดงออกถึงความจงรักภักดีตIอสถาบันชาติ ศาสนาและ

พระมหากษัตริยD 

๔. เพ่ือการนัดหมายกิจกรรมท่ีจะต6องดำเนินรIวมกันในวันน้ัน ๆ 

๕. เพ่ือให6ครูและนักเรียนได6พบปะพูดคุยสร6างความคุ6นเคยซ่ึงกันและกัน 
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๖. เพ่ือจัดกิจกรรมสIงเสริมการเรียนรู6ในลักษณะตIาง ๆ  ตามความเหมาะสมกับชIวงเวลา 

สถานการณDท่ีเปZนอยูI 

๗. เพ่ือการแจ6งขIาวสาร ความเคล่ือนไหวตIาง ๆ  ท่ีนักเรียนควรได6รับรู6 

๘. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย   

    ๓.๓.๓ งานเวรประจำวัน ขอบข>ายงาน 

๑.วางแผนการดำเนินงานรักษาความปลอดภัย และดูและสวัสดิภาพของนักเรียน 

๒. จัดกิจกรรมเพื่อสIงเสริมความปลอดภัยและดูและสวัสดิภาพนักเรียน เชIน  อบรมความรู6

เก่ียวกับการจราจร การป�องกันการเกิดอาชญากรรม เปZนต6น 

๓.ดูแลความสงบเรียบร6อยท่ัวไป  ภายในโรงเรียน  และจัดทำมาตรการเพ่ือสIงเสริมความ

ปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียน 

๔.ดำเนินการตรวจสอบสภาพแวดล6อมบริเวณโรงเรียนเม่ือพบสถานท่ีหรือบริเวณท่ี อาจ

กIอให6เกิดอันตราย ให6รีบประสานกับผู6เก่ียวข6องในการดำเนิน การปรับปรุงให6เกิดความปลอดภัยแกIนักเรียน 

๕.ประสานงานกับครูเวรประจำวันในการดูแลความเรียบร6อยท่ัวไปของโรงเรียน 

๖.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับการมอบหมาย 

     ๓.๓.๔ งานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา ขอบข>ายงาน 

      ๑. ดำเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให6เปZนไปตามแผนปฏิบัติ 

           งานท่ีกำหนด 

๒. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผู6ปกครองนักเรียน เพ่ือรIวมแก6ไขพัฒนา

นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมIเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

๓. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข6อบังคับของโรงเรียนให6นักเรียนในระดับให6เข6าใจและชัดเจน

งIายตIอการปฏิบัติ 

๔. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก6ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 

๕. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข6ารIวมกิจกรรม สถิติการ 

           มาสาย - ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในระดับ  

           ตนเอง 

๖. รIวมพิธีกิจกรรมหน6าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข6าแถว สวดมนตD ร6องเพลง 

            ชาติ การเดินแถวเข6าช้ันเรียนของนักเรียน พร6อมท้ังบันทึกการมาเข6าแถว การเข6ารIวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุด 

            สำรวจการเข6ารIวมกิจกรรมทุก คร้ังท่ีมีกิจกรรม 

๗. เข6าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร6อมท้ังบันทึกการเข6าโฮมรูมของนักเรียน เร่ืองท่ี 

             อบรม แนะนำนักเรียนทุกวัน 
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๘. จัดทำระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย ข6อบังคับ ให6 

             นักเรียนเข6าใจและชัดเจนงIายตIอการปฏิบัติ 

๙. ควบคุม กำกับดูแล แก6ไข ให6คำแนะนำนักเรียนในช้ันเก่ียวกับความประพฤติ 

              การแตIงกาย การมาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน6าระดับ และ ผู6ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปrญหา 

๑๐. ดูแลการทำความสะอาดห6องเรียน ของนักเรียนท่ีเปZนเวรประจำวัน ตลอดท้ัง 

              การจัดโต�ะ เก6าอ้ีให6เปZน ระเบียบ และควบคุม สIงเสริมการจัดบอรDด เร่ืองท่ีนIาสนใจ มีประโยชนDตIอการศึกษา  

              หรือวันสำคัญทางราชการและศาสนา 

๑๑. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยIางย่ิงนักเรียนท่ีติด ๐,ร,มส,มผ  

              ท้ังต6อง ประสานงานกับฝ�ายวัดผล ฝ�ายแนะแนว และผู6ปกครอง 

๑๒. ช้ีแจงและทำความเข6าใจเก่ียวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การ 

               เลือกกลุIมการเรียน การทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให6นักเรียนทราบอยIางชัดเจน 

๑๓. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกำหนด  

               เม่ือนักเรียนประพฤติผิดระเบียบวินัย  ของโรงเรียน เปZนท่ีปรึกษานักเรียนให6กับนักเรียนในความรับผิดชอบ  

               เพ่ือป�องกัน แก6ไข และสIงเสริมให6มีพฤติกรรมท่ีดี 

๑๔. ตรวจตราดูแลเร่ืองสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชIน ความสะอาดของนักเรียน  

               ความสะอาดของเคร่ืองแตIงกาย ห6องเรียน  การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปZนระเบียบอ่ืน ๆ  

๑๕. อบรมให6นักเรียนรู6จักวิธีใช6ส่ิงของสIวนรวม เชIน โต�ะ เก6าอ้ี ประตู ห6องน้ำ  

               ห6องส6วม ฯลฯ ให6ถูกวิธี 

๑๖. ตรวจค6น ตรวจหา ส่ิงของต6องห6าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข6อบังคับของ 

               โรงเรียนนักเรียนในท่ี ปรึกษาสม่ำเสมอและตIอเน่ือง เพ่ือป�องกันการกระทำผิดหรือไมIเหมาะสมกับสภาพ 

               นักเรียน 

๑๗. เปZนตัวอยIางท่ีดีแกIนักเรียนด6านการแตIงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม  

               วางตัวเปZนครูท่ีดีตลอดเวลา 

๑๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตIอผู6ท่ี 

                เก่ียวข6อง 

๑๙. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตIอผู6ท่ี 

                เก่ียวข6อง 

๒๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย   

๓.๓.๕ งานสภานักเรียนและกรรมการนักเรียน ขอบข>ายงาน 

   ๑. เปZนตัวแทนของนักเรียนในการรIวมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 

๒. ประสานงานระหวIางนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
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๓. ริเร่ิมและจัดทำโครงการอันเปZนประโยชนDตIอโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ  

ของผู6บริหารโรงเรียน 

๔. เผยแพรIหลักการประชาธิปไตยให6นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและ

ตIอเน่ือง 

๕. รIวมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข6อบังคับท่ีไมIขัดตIอ

ระเบียบข6อบังคับของทางโรงเรียน 

๖. ประพฤติตนเปZนแบบอยIางท่ีดีท้ังในด6านการเรียน การเสียสละ การเข6ารIวมกิจกรรมการ 

ให6ความรIวมมือ การเคารพกฎระเบียบข6อบังคับ ฯลฯ 

๗. ให6ความรIวมมือกับฝ�ายกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุมการเข6าแถวการสอดสIอง

นักเรียนท่ีมี ความประพฤติไมIเหมาะสม 

๘. ระเบียบข6อบังคับตIาง ๆ ท่ีคณะกรรมการนักเรียนรIางข้ึน และปรับปรุงออกใช6ในเร่ือง

ตIาง ๆ จะต6อง เสนอผIานครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู6อำนวยการกลุIมงานบริหารกิจการนักเรียน ท้ังน้ีโดย

ความเห็นชอบ ของผู6อำนวยการอนุมัติกIอน จึงประกาศใช6ได6 

๙. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตIอผู6ท่ีเก่ียวข6อง 

          ๑๐. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย  

                      ๓.๓.๖ งานสารวัตรนักเรียน ขอบข>ายงาน 

๑.กำกับ  ดูแล  ติดตาม และแก6ไขความประพฤตินักเรียน  ให6ถูกต6องตามระเบียบของ

โรงเรียน 

๒.ดำเนินงานเก่ียวกับความประพฤตินักเรียน  ตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 

๑๓๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการท่ีเก่ียวกับนักเรียน  ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีวIาด6วยนักเรียน   

๓.ติดตIอและประสานงานในรูปแบบตIาง ๆ กับผู6ท่ีเก่ียวข6องท้ังในสถานศึกษาและ

ภายนอกสถานศึกษา   

๔.ติดตIอและประสานงานกับผู6ปกครอง และหนIวยงานภายนอก เพ่ือดูแล แก6ไข

พฤติกรรมนักเรียน 

๕.ดูแลชIวยเหลือนักเรียน  เพ่ือให6นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และคIานิยมท่ีพึง

ประสงคD รวมท้ังให6เกิด คุณลักษณะท่ีพึงประสงคDตามความมุIงหวังของโรงเรียน มีทักษะชีวิตและสามารถอยูIในสังคม

ได6อยIางมีความสุข   

๖.อำนวยความสะดวกในการดูแลชIวยเหลือนักเรียน  จัดระเบียบการจราจรในโรงเรียน

ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย ปลอดภัย 

๗.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย   
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๓.๓.๗ งานคณะสี ขอบข>ายงาน 

๑.ปฏิบัติหน6าท่ีเวรประจำวัน กิจกรรมกีฬาสี และกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีได6รับมอบหมาย 

๒.กำกับติดตามควบคุมดูแลนักเรียนในคณะสีให6ปฏิบัติตามกฎระเบียบข6อบังคับของ

โรงเรียนอยIางเครIงครัด 

๓.นำนักเรียนรIวมกิจกรรมตIาง ๆ การพัฒนาพ้ืนท่ีรับผิดชอบ หรือ กิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีได6รับ

มอบหมาย 

๔.ให6ความรIวมมือในการปฏิบัติราชการให6เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เปZนแบบอยIาง

ท่ีดีให6กับนักเรียน 

๕.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได6รับมอบหมาย    

 ๓.๓.๘ งานสำนักงานกิจการนักเรียน ขอบข>ายงาน 

๑.จัดบรรยากาศสำนักงานให6เอ้ือตIอการปฏิบัติงานของเจ6าหน6าท่ี   และผู6มาติดตIอใช6บริการ   

๒.ประสานงาน  กับฝ�ายตIาง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน รับ – สIงและจัดเก็บหนังสือราชการ

ของกลุIมฯ  

๓.รวบรวมระเบียบและคำส่ังตIาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานของกลุIมฯ 

๔.จัดทำแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุ งบประมาณและ

การเงิน 

๕.การจัดระบบข6อมูล  รวบรวมข6อมูล   สรุปและประมวลผลงาน/โครงการ  

๖.ประสานงานกับแผนงานและสารสนเทศของโรงเรียน  และงานอ่ืน ๆ     

๗.ดำเนินงานประกันคุณภาพภายในและภายนอก 

                                     ๘.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย    ประกอบด6วย 

                    ๓.๓.๙ งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ>มบริหารกิจการนักเรียน  ขอบข>ายงาน 

๑.ปฏิบัติหน6าที ่เปZนผู 6ดูแลระบบข6อมูลสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอรDของ

สำนักงานกลุIมบริหารงานกิจการ 

  นักเรียน ประสานข6อมูลการดำเนินงานของกลุIมบริหารงานบุคคลรIวมกับบุคลากร 

และ หนIวยงานท่ีเก่ียวข6อง 

๒.จัดพิมพDเอกสารตIาง ๆ ของกลุIมบริหารงานกิจการนักเรียน 

๓.เช็คสถิติการมาเรียนของนักเรียน ( มาสาย , ขาดเรียน) เพ่ือเสนอรอง

ผู6อำนวยการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือรับทราบและลงนาม และเสนอตIอผู6อำนวยการโรงเรียน 

๔.ประจำสำนักงานเพ่ืออำนวยความสะดวกแกIผู6ท่ีมาติดตIอ 

๕.ดูแลความเปZนระเบียบเรียบร6อยของสำนักงานกลุIมบริหารงานกิจการนักเรียน 
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๖.รับหนังสือราชการเข6า ลงทะเบียนคุมของหนังสือราชการเข6ากลุIมบริหารกิจการ

นักเรียน แล6วเสนอตIอรองผู6อำนวยการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน รับทราบ /  ส่ังการ/ถือเปZนแนวปฏิบัติ/

ประสานตIอ 

     ๖.๑จัดเก็บหนังสือราชการลงในแฟ�มหมวดหนังสือราชการเข6า 

                                        ๖.๒ ประสานกับกลุIมบริหารงบประมาณจัดสIงหนังสือราชการตIอหนIวยงาน         

ท่ีเก่ียวข6องตIอไป 

                                        ๖.๓ จัดเก็บหนังสือราชการโต6-ตอบ/สIงออกจากรองผู6อำนวยการกลุIมบริหาร

กิจการนักเรียน  

                                        ๖.๔ ลงทะเบียนคุมของรองผู6อำนวยการกลุIมบริหารกิจการนักเรียนในแฟ�ม

หนังสือราชการสIงออก 

๗.ตรวจสอบการประเมินงานกิจกรรมนักเรียน 

๘.สรุปข6อมูลการรIวมพิธีหน6าเสาธงของข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๙.ปฏิบัติงานตามท่ีรองผู6อำนวยการโรงเรียน (กลุIมบริหารงานกิจการนักเรียน) และ

คณะกรรมการงานสำนักงานกลุIมบริหารงานกิจการนักเรียนมอบหมาย 

๑๐.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย  

 

   ๓.๔  หัวหน&ากลุ>มบริหารกิจการนักเรียน ๒  ขอบข>ายงาน 

ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนผู6ชIวยรองผู6อำนวยการ กลุIมบริหารกิจการนักเรียน ประสานงาน ดำเนินงานกิจการ 

นักเรียนตามท่ีได6รับมอบหมายให6งานกิจการนักเรียนเกิดความคลIองตัวและมีประสิทธิภาพ  

                ๓.๔.๑ งานระบบดูแลช>วยเหลือนักเรียน ขอบข>ายงาน 

๑. จัดทำแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลชIวยเหลือนักเรียน 

๒. งานประสานความรIวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวข6องซ่ึงมีบทบาทหน6าท่ีในการดูแลชIวยเหลือ 

นักเรียน 

๓. จัดทำคำส่ังแตIงต้ังคณะกรรมการระบบการดูแลชIวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

๔. จัดทำคำส่ังแตIงต้ังหัวหน6าระดับและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแตIละปaการศึกษา 

๕. เตรียมเอกสารประกอบการดำเนินงานระบบดูแลชIวยเหลือนักเรียน 

๖. ดำเนินการดูแลชIวยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีกำหนด คือ 

๖.๑ การรู6จักนักเรียนเปZนรายบุคคล 

๖.๒ การคัดกรองนักเรียน 

๖.๓ การสIงเสริมนักเรียน 

๖.๔ การป�องกันและแก6ปrญหา 
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๖.๕ การสIงตIอ 

๗. ตรวจสอบการโฮมรูม ของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเก่ียวกับระบบการดูแลชIวยเหลือ

นักเรียน 

๘. จัดประชุมหัวหน6าระดับ เพ่ือปรึกษาหารือด6านพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีปrญหา ตามท่ี 

กำหนด 

๙. จัดให6มีการประชุมผู6ปกครองนักเรียนในช้ันเรียนภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 

๑๐. ประสานงานกับหัวหน6าระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 

๑๑. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเย่ียมบ6านนักเรียนตามความเหมาะสม 

๑๒. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตIอผู6ท่ีเก่ียวข6อง 

๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได6รับมอบหมาย  

                      ๓.๔.๒ งานทุนปdจจัยพ้ืนฐานและทุนการศึกษา ขอบข>ายงาน 

๑.วางแผนการดำเนินงาน และ จัดระบบงานแนะแนวในระบบดูแลชIวยเหลือนักเรียน 

๒.ประสานงานกับบุคลากรและหนIวยงานท่ีเก่ียว เพ่ือดำเนินการแนะแนวทางการศึกษา 

อาชีพ ทักษะชีวิต ฯลฯ เพ่ือให6นักเรียนสามารถพัฒนาตนเองในการเรียนรู6และอยูIในสังคมได6อยIางเหมาะสม 

๓.ประสานการดำเนินงานดูแลชIวยเหลือนักเรียน  กับคณะกรรมการงานระบบการดูแล

ชIวยเหลือนักเรียน ครูท่ีปรึกษา ผู6ปกครอง และผู6ท่ีเก่ียวข6อง 

                                    ๔.คัดกรองนักเรียน  และให6การชIวยเหลือนักเรียน  ในกรณีท่ีต6องการความชIวยเหลือ

อยIางเรIงดIวน 

                                   ๕.จัดให6มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานแนะแนว 

๖.ดำเนินการเก่ียวกับทุนปrจจัยพ้ืนฐาน  และทุนการศึกษาของนักเรียนชIวงช้ันท่ี ๓ 

๗.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

                          ๓.๔.๓ งานเครือข>ายผู&ปกครองนักเรียน ขอบข>ายงาน 

๑. จัดต้ังเครือขIายผู6ปกครองระดับห6องเรียน เครือขIายผู6ปกครองระดับช้ันเรียน เครือขIาย

ผู6ปกครองระดับคณะกรรมการบริหารเครือขIาย 

๒. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือขIายผู6ปกครอง ท้ังด6านการทำงานและระดมทรัพยากร

สนับสนุนการศึกษา 

๓. ประสานงานกับเครือขIายผู6ปกครองเพ่ือแสวงหาความรIวมมือความชIวยเหลือ เพ่ือ

สIงเสริม สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

๔. ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตIอผู6ท่ีเก่ียวข6อง 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย   
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                     ๓.๔.๔ งานส>งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ขอบข>ายงาน 

1. สร6างขวัญและกำลังใจแกIนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด6าน 

วิชาการและกิจกรรม เชIน มอบรางวัลคนดีศรีชมพู-ขาว เกียรติบัตรยกยIองชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีด6านตIาง ๆ 

2. จัดคIายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอยIางน6อยปaละ ๑ 

คร้ัง 

3. ปลูกฝrง สร6างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน6าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณ 

โรงเรียน เร่ืองความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล6อมของโรงเรียน 

4. ให6ความรIวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชIน วันสำคัญทางศาสนา และวัน 

สำคัญของชาติ 

5. จัดให6มีกิจกรรมสIงเสริม ด6านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตIอสังคม 

6. จัดกิจกรรมปrจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหวIางครูและนักเรียน  

และเปZนการสร6างขวัญกำลังใจให6นักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา 

7. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให6ผู6บังคับบัญชาทราบ 

          ๘.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย  

                      ๓.๔.๕ งานส>งเสริมกิจกรรมพิเศษ ขอบข>ายงาน 

๑.วางแผนการดำเนินงานกิจกรรมพิเศษ เชIน กิจกรรมวันสำคัญตIาง ๆ กิจกรรมของ

หนIวยงานท่ีให6การสนับสนุนการจัดฝ�กอบรม และพัฒนานักเรียน เปZนต6น 

๒.ดำเนินงานตามแผนงานกิจกรรมพิเศษให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย 

๓.ประสานงานกับบุคลากรและหนIวยงานท่ีเก่ียวข6อง เพ่ือนำนักเรียนเข6ารIวม

กิจกรรมท่ีหนIวยงาน หรือองคDกรตIาง ๆ จัดข้ึน 

๔.จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอตIอโรงเรียนรับทราบ 

๕.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย  

                      ๓.๔.๖ งานส>งเสริมกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ ขอบข>ายงาน 

๑.จัดกิจกรรมสIงเสริมขวัญและกำลังใจ แกIนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี 

๒.จัดกิจกรรมท่ีสIงเสริม  และพัฒนา  คุณลักษณะท่ีพึงประสงคDของนักเรียน 

๓.จัดกิจกรรมยกยIอง เชิดชูเกียรติแกIนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี 

๔.จัดกิจกรรมประกวดแขIงขันเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 

๕.จัดกิจกรรมคณะสีในรูปแบบตIาง ๆ  และกีฬาสี แกIนักเรียน 

๖.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย   
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                       ๓.๔.๗ งานกิจกรรมนักเรียน ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผน/กำหนดเป�าหมาย งานสIงเสริมพัฒนาการจัดกิจกรรม 

๒. ศึกษา วิเคราะหD งานกิจกรรมท่ีเก่ียวข6องกับการใช6เวลาวIางให6เปZนประโยชนD 

๓. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 

๔. สIงเสริม สนับสนุน ชIวยเหลือ ให6คำแนะนำนักเรียนให6รู6จักการใช6เวลาวIางให6เปZนประโยชนDตาม

กิจกรรมท่ีกำหนดไว6  

๕. ประสานงานตามข้ันตอนเพ่ือขออนุมัติการจัดกิจกรรม 

๖.ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย  

                        ๓.๔.๘ งาน TO BE NUMBER ONE  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนการดำเนินงาน TO BE NUMBER ONE ให6เหมาะสม สอดคล6องกับการดำเนินงาน

ของโรงเร ียนและการดำเนินงานโครงการรณรงคDป �องกันและแก6ไขปrญหายาเสพติด TO BE NUMBER ONE ใน

ทูลกระหมIอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญาสิริวัฒนาพรรณวดี 

๒. สรรหา คณะกรรมการดำเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน 

๓. เปZนท่ีปรึกษา ให6คำแนะนำ และแนวทางในการดำเนินงานแกIนักเรียนคณะกรรมการ  

ชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียน 

๔. จัดประชุมนักเรียนคณะกรรมการชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน เพื่อประสาน

ความรIวมมือ สIงเสริม พัฒนา และ รับฟrงปrญหาเพ่ือหาแนวทางแก6ไข 

๕. ติดตIอ ประสานงาน ขอความรIวมมือ กับหนIวยงานตIาง ๆ  ทั ้งภายในและภายนอก

สถานศึกษาในการดำเนินงาน ชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน เชIน งานป�องกันและแก6ไขปrญหายาเสพติด 

โครงการใครติดยายกมือข้ึน กลุIมสาระการเรียนรู6 สาธารณสุขอำเภอภูเขียว โรงพยาบาลภูเขียวเฉลิมพระเกียรติ เปZนต6น 

๖. ประสานงาน จัดสIงคณะกรรมการ หรือสมาชิกของชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียน

เข6ารIวมกิจกรรมเครือขIาย และกิจกรรมอ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสม 

๗. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย   

 

๔. กลุ>มบริหารงานท่ัวไป 

๔.๑ คณะกรรมการอำนวยการ  ขอบข>ายงาน 

ประสานนโยบาย กำกับดูแล ติดตามและให6คำปรึกษาในการบริหารกลุIมบริหารงานท่ัวไป สำหรับ 

คณะกรรมการดำเนินงาน ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อยและเกิดประสิทธิภาพ 

๔.๒ คณะกรรมการดำเนินงาน  ขอบข>ายงาน 

ดำเนินงานตามขอบขIายหน6าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใต6โครงสร6างการบริหารกลุIมบริหารท่ัวไปโรงเรียนภูเขียว 

ให6ดำเนินงานไปด6วยความเรียบร6อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษาและ 



 

 

18 

 

ตามนโยบายของผู6อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานของกลุIมบริหารท่ัวไป 

            บริหารจัดการกลุIมบริหารท่ัวไป มีขอบขIายหน6าท่ีความรับผิดชอบงานตIาง ๆ โดยแบIงเปZน ๓ สIวน คือ 

           ๔.๒.๑ คณะกรรมการกลุIมบริหารท่ัวไป 

๔.๒.๒ กลุIมบริหารท่ัวไป ๑ 

๔.๒.๓ กลุIมบริหารท่ัวไป ๒ 

บริหารจัดการกลุIมบริหารท่ัวไป ให6เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชุม ปรึกษาหารือ  

วางแผนประสานงาน โดยการมีสIวนรIวมของคณะกรรมการกลุIมบริหารท่ัวไป 

วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติ ควบคุม กำกับ นิเทศ ติดตามและประเมินผล ในกลุIมงานบริหาร 

ท่ัวไป ให6ดำเนินไปอยIางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ เปZนระบบตามระเบียบของทางราชการ และตามแผIนงาน/โครงการ 

ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๑ คณะกรรมการกลุ>มบริหารท่ัวไป  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนการบริหารจัดการ ประชุมปรึกษาหารือ และ ดำเนินการประสานงานกับบุคลากรทุกภาค 

สIวนให6คำแนะนำ วางแผนการดำเนินงานด6านตIาง ๆ ของกลุIมบริหารท่ัวไป ควบคุมดูแล กำกับติดตาม การดำเนินงาน 

ตIาง ๆ ของกลุIมบริหารท่ัวไปให6เปZนระบบอยIางมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคDการดำเนินงาน และพัฒนาการ 

ดำเนินงานด6านตIาง ๆ อยIางตIอเน่ือง 

๒. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒ กลุ>มบริหารท่ัวไป ๑  ขอบข>ายงาน 

๑. ปฏิบัติงานตามท่ีได6รับมอบหมายจากรองผู6อำนวยการกลุIมบริหารท่ัวไป 

๒. บริหารจัดการกลุIมบริหารท่ัวไป ๑ มีขอบขIายความรับผิดชอบงานด6านตIาง ๆ โดยแบIงเปZน ๑๑ งาน 

ดังน้ี 

๔.๒.๒.๑.คณะกรรมการงานอาคารสถานท่ีและงานสาธารณูปโภค  

๔.๒.๒.๒ คณะกรรมการงานลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราว  

๔.๒.๒.๓ คณะกรรมการงานยานพาหนะ  

๔.๒.๒.๔ คณะกรรมการงานส่ิงแวดล6อมและภูมิทัศนD  

๔.๒.๒.๕ คณะกรรมการงานรักษาความปลอดภัย และการจัดการกล6องวงจรป|ด  

๔.๒.๒.๖ คณะกรรมการงานโภชนาการ  

๔.๒.๒.๗ คณะกรรมการงานโรงผลิตน้ำด่ืม  

๔.๒.๒.๘ คณะกรรมการบ6านพักครู  

๔.๒.๒.๙ คณะกรรมการงานบริการห6องพิเศษและอาคารพิเศษ  

๔.๒.๒.๑๐ คณะกรรมการงานเลขานการกลุIมบริหารท่ัวไป  
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๔.๒.๒.๑๑ คณะกรรมการศูนยDเฉพาะกิจเฝ�าระวังและป�องกันการแพรIระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส  

โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) ในสถานศึกษา  

๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๑.คณะกรรมการงานอาคารสถานท่ีและงานสาธารณูปโภค  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนพัฒนาและดำเนินการงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค ให6เปZนระบบและมี

ประสิทธิภาพอยูIในสภาพพร6อมใช6และมีความปลอดภัย 

๒. วางแผน ประสานงานและดำเนินการ กำจัดขยะมูลฝอย และส่ิงปฏิกูลตIาง ๆ  ในโรงเรียน 

๓. วางระเบียบ กำหนดแนวปฏิบัติ และประเมินผลการปฏิบัติงานด6านอาคารสถานท่ีของ

ลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราวตIอโรงเรียนอยIางน6อย ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 

๔. จัดแบIงงาน กำหนดหน6าท่ี ความรับผิดชอบ มอบหมายงานประจำและงานพิเศษแกI

ลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราว 

๕.สำรวจและตรวจสอบสภาพอาคารเรียนและอาคารประกอบให6อยูIในสภาพท่ีใช6งานได6อยIาง

เหมาะสม รวมท้ังติดต้ัง ปรับปรุง ซIอมบำรุง วัสดุ - ครุภัณฑD ของโรงเรียนให6อยูIในสภาพใช6งานได6ปกติและไมIกIอให6เกิด

อันตราย 

๖. ประสานงานเพ่ือการพัฒนา ปรับปรุง ชIอมแชม อาคารสถานท่ีให6อยูIในสภาพปลอดภัยและ

พร6อมใช6 

๗. พัฒนาและปรับปรุงสาธารณูปโภคทุกประเภทในโรงเรียน เชIน น้ำด่ืม น้ำใช6 ไฟฟ�า ประปา 

โทรศัพทD และระบบอินเทอรDเน็ต ท้ังภายในและภายนอก 

๘.จัดให6มีจุดบริการน้ำด่ืม และน้ำใช6ให6แกIนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนอยIางเพียงพอ 

๙. ตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช6 ให6มีคุณภาพและปลอดภัยสำหรับการอุปโภคและบริโภค 

๑๐. ควบคุม กำกับดูแล และกำหนดมาตรการตIาง ๆ ในการใช6น้ำประปา ไฟฟ�า โทรศัพทD 

๑๑. รายงานการดำเนินงานด6านอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค ตIอทางโรงเรียนภาคเรียนละ 

๑ คร้ัง 

๑๒. ควบคุม กำกับ ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภคของ

ลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราวให6ปฏิบัติหน6าท่ีด6วยความเอาใจใสI เกิดผลดีแกIทางราชการ 

๑๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๒ คณะกรรมการงานลูกจ&างประจำและลูกจ&างช่ัวคราว  ขอบข>ายงาน 

๑. ประชุม วางแผนและดำเนินงานจัดระเบียบการปฏิบัติงานของลูกจ6างประจำและลูกจ6าง

ช่ัวคราวให6เปZนไปตามระเบียบปฏิบัติ ด6วยความเรียบร6อยและมีประสิทธิภาพ 

๒. จัดวางระเบียบ แนวปฏิบัติในการดำเนินงานของลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราว 
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๓. จัดการศึกษา อบรม พัฒนาและปรับปรุง วิธีการปฏิบัติงานของลูกจ6างประจำและลูกจ6าง

ช่ัวคราวให6 มีความรู6ความสามารถและมีความชำนาญงานตามกรอบงานและความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีจำเปZนตIอการ 

ปฏิบัติงาน 

๔. นิเทศ กำกับติดตามควบคุมการทำงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ6างประจำและ 

ลูกจ6างช่ัวคราว 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๓ คณะกรรมการงานยานพาหนะ   ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนและดำเนินงานยานพาหนะของโรงเรียนให6เปZนระบบและมีประสิทธิภาพ 

๒. จัดให6บริการยานพาหนะแกIบุคลากรในโรงเรียน อยIางเปZนระบบและมีประสิทธิภาพ 

๓. จัดเตรียมเอกสารตIาง ๆ เก่ียวกับยานพาหนะ การขอใช6 การบำรุงรักษา 

๔. ดูแลรักษา และจัดซIอมบำรุงยานพาหนะของโรงเรียน ให6อยูIในสภาพใช6งานได6อยIางปกติ 

๕. กำกับ ควบคุม ดูแลและส่ังการพนักงานขับรถท่ีโรงเรียนแตIงต้ังให6ปฏิบัติหน6าท่ีเปZนไป 

ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

๖. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๔ คณะกรรมการงานส่ิงแวดล&อมและภูมิทัศนo  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนและดำเนินการจัดสภาพบรรยากาศและส่ิงแวดล6อมในบริเวณโรงเรียนให6มีบรรยากาศ

ท่ีสIงเสริมการเรียนรู6 มีความรIมร่ืนและสวยงาม 

๒. ประสานกับงานลูกจ6างประจำและลูกจ6างช่ัวคราวในการพัฒนาและปรับปรุงสภาพ สวนหยIอม

ให6สวยงาม บำรุงดูแลรักษาต6นไม6 และปลูกไม6ยืนต6นเพ่ิมเติมทุกปaการศึกษา 

๓. ดำเนินการวางแผน ประสานงานกับกลุIมงาน กลุIมสาระการเรียนรู6 ชุมชนและหนIวยงาน

ภายนอกในการปลูกต6นไม6ในวันสำคัญ ตามนโยบายของโรงเรียน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือนโยบายของรัฐบาล 

๔. ควบคุม กำกับดูแล และติดตามการปฏิบัติหน6าท่ีของลูกจ6างประจำหรือลูกจ6างช่ัวคราวในการ

ทำงานพัฒนาบรรยากาศส่ิงแวดล6อมและภูมิทัศนDในโรงเรียน 

๕. สรุปรายงานการดำเนินงานพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล6อมในโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 

๖. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๕ คณะกรรมการงานรักษาความปลอดภัย และการจัดการกล&องวงจรปpด  ขอบข>ายงาน 

๑. ประชุม วิเคราะหD วางแผน และดำเนินการงานรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนให6เปZนระบบ

และมีประสิทธิภาพ  

๒. วางแผนรักษาความปลอดภัย และจัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานรักษาความปลอดภัย 

การปฏิบัติหน6าท่ีของยามรักษาการณD เวรกลางคืนและเวรวันหยุดราชการ 
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๓. จัดทำคำส่ังยามรักษาการณD เวรกลางคืนและเวรวันหยุดราชการ รวมท้ังนิเทศ กำกับติดตาม

ให6การปฏิบัติหน6าท่ีเปZนไปอยIางเครIงครัดตามระเบียบของทางราชการ 

๔. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน6าท่ียามรักษาการณD เวรกลางคืนและเวรวันหยุดราชการเปZน

ระยะ 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๖ คณะกรรมการงานโภชนาการ  ขอบข>ายงาน 

๑. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติของโรงอาหาร โรงเรียนภูเขียวให6เปZนแนวปฏิบัติรIวมกัน 

๒. ควบคุม กำกับ ดูแล และติดตามการจำหนIายอาหารของร6านค6าให6เปZนไปตามระเบียบและ

แนวปฏิบัติของโรงอาหาร 

๓. ควบคุม กำกับดูแล การปฏิบัติหน6าท่ีของลูกจ6างช่ัวคราวของโรงอาหารให6มีประสิทธิภาพ 

๔. สIงเสริมให6นักเรียนใช6บริการโรงอาหารอยIางมีระเบียบวินัย 

๕. จัดทำบัญชีรายรับ - รายจIายของโรงอาหารให6เปZนปrจจุบัน 

๖. จัดนำสIงรายได6ให6กับทางโรงเรียนทุกสัปดาหDท่ีเป|ดทำการเรียนการสอน 

๗. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตIอโรงเรียนอยIางน6อยเดือนละ ๑ คร้ัง 

๘. พัฒนาปรับปรุงโรงอาหารให6มีสภาพแวดล6อมท่ีดี มีความสะดวก สะอาดถูกสุขอนามัย 

๙. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๗ คณะกรรมการงานโรงผลิตน้ำด่ืม  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนและดำเนินการจัดการงานโรงผลิตน้ำด่ืมเพ่ือผลิตน้ำด่ืมให6เพียงพอกับความต6องการ

สำหรับคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน และจัดจำหนIายให6กับนักเรียนในราคาถูกกวIาท6องตลาด 

๒. พัฒนาและปรับปรุงโรงผลิตน้ำด่ืม ให6อยูIในเกณฑDมาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุข 

๓. จัดให6บริการน้ำด่ืมสำหรับบุคลากรในโรงเรียนอยIางเพียงพอ 

๔. ตรวจสอบคุณภาพน้ำท่ีผลิต เพ่ือบริการให6มีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัยสำหรับผู6บริโภค 

๕. ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ6างช่ัวคราวของโรงผลิตน้ำด่ืม ให6มีประสิทธิภาพ 

๖. จัดทำบัญชีรายรับ - รายจIายของโรงกรองผลิตน้ำด่ืม ให6เปZนปrจจุบัน 

๗. จัดนำสIงรายได6ให6กับทางโรงเรียนทุกสัปดาหDท่ีเป|ดทำการเรียนการสอน 

๘. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตIอโรงเรียนอยIางน6อยเดือนละ ๑ คร้ัง 

๔.๒.๒.๘ คณะกรรมการบ&านพักครู  ขอบข>ายงาน 

                     ๑. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานของงานบ6านพักครู 

                      ๒. วางแผนรIวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณเพ่ือจัดซ้ือวัสดุ 

อุปกรณDในการปรับปรุง ซIอมแซม บ6านพักครูของโรงเรียน 

๓. จัดทำระเบียบ กฏเกณฑD ในการเข6าอยูIอาศัยในบ6านพักครูของโรงเรียนและแจ6งให6ผู6ท่ีจะเข6ามา 
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อยูIบ6านพักครูให6ทราบทุกคร้ัง 

๔. ประสานงานกับผู6ท่ีอาศัยอยูIในบ6านพักครูของโรงเรียนเม่ือมีการซIอมแซม หรือการตIอเติม 

บ6านพัก 

๕. อำนวยความสะดวกในการใช6บ6านพักครูแกIผู6ท่ีอยูIบ6านพักครูของโรงเรียน 

  ๖. จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล6วรายงานให6ผู6บังคับบัญชาทราบเปZนประจำทุก 

เดือน 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๙ คณะกรรมการงานบริการห&องพิเศษและอาคารพิเศษ  ขอบข>ายงาน 

 ๑. การจัดบรรยากาศห6องพิเศษ และอาคารพิเศษ ให6มีแสงสวIางเพียงพอ ตกแตIงท่ีสวยงามและมี

บรรยากาศท่ีเอ้ือตIอการใช6งาน มีเคร่ืองอำนวยความสะดวก เชIน พัดลม เคร่ืองปรับอากาศ คอมพิวเตอรDฯลฯ จัดให6มีอากาศ

ถIายเทสะดวก ไมIแออัด  มีป�ายบอกวิธีทำงาน แนะนำเทคนิควิธีการใช6เคร่ืองมือ มีป�ายเตือนเร่ืองความปลอดภัย มีอุปกรณD

รักษาความปลอดภัย มีป�ายแนะนำการบำรุงรักษาเคร่ืองมือ  

 ๒. จัดทำแผน ตารางและระเบียบการใช6ห6อง มอบหมายให6มีผู6รับผิดชอบเปZนลายลักษณDอักษร 

ใช6ห6องตามแผน และตารางท่ีกำหนด ดูแลรักษาให6อยูIในสภาพท่ีดี จัดงบประมาณสนับสนุนอยIางตIอเน่ือง โดยกำหนดใน

แผนปฏิบัติการ บันทึกสถิติการใช6ห6อง  

 ๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๑๐ คณะกรรมการงานเลขานการกลุ>มบริหารท่ัวไป   ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผน ดำเนินการ การประสานงานกับสIวนตIาง ๆ ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย อยIางมี 

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

๒. ควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑD และให6บริการด6านตIาง ๆ ของกลุIมบริหารท่ัวไป 

๓. เผยแพรI ประชาสัมพันธD ระเบียบ แนวปฏิบัติตIาง ๆ ท่ีเก่ียวข6องกับบุคลากรและบุคคลท่ัวไป 

๔. กำหนดแผนภูมิการจัดองคDกร จัดทำระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี และเก็บรวบรวมสถิติท่ี 

เก่ียวข6องในด6านตIาง ๆ ของกลุIมบริหารท่ัวไป 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๒.๑๑ คณะกรรมการศูนยoเฉพาะกิจเฝtาระวังและปtองกันการแพร>ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส        

โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) ในสถานศึกษา  ขอบข>ายงาน 

 ๑. ให6คำปรึกษา แนะนำ แก6ไขปrญหา อำนวยความสะดวก จัดสรรงบประมาณ กำกับ ติดตาม

การดำเนินงานในการเฝ�าระวัง และการป�องกันการแพรIระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนาสายพันธุDใหมI ๒๐๑๙  

(COVID - ๑๙) ในสถานศึกษา โรงเรียนภูเขียว ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย 
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 ๒. ประสานงานให6คำแนะนำ แก6ไขปrญหา อำนวยความสะดวก กำกับ ติดตามการดำเนินงานใน

การเฝ�าระวัง และการป�องกันการแพรIระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนาสายพันธุDใหมI ๒๐๑๙ (COVID - ๑๙) กับคณะครู  

และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนภูเขียว และหนIวยงานท่ีรับผิดชอบ ให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย 

 ๓. ติดตามเฝ�าระวัง และการป�องกันการแพรIระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนาสายพันธุDใหมI 

   ๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 ๔.๒.๓ กลุ>มบริหารท่ัวไป ๒  ขอบข>ายงาน 

๑. ปฏิบัติงานตามท่ีได6รับมอบหมายจากรองผู6อำนวยการกลุIมบริหารท่ัวไป 

๒. บริหารจัดการกลุIมบริหารท่ัวไป ๒ มีขอบขIายความรับผิดชอบงานด6านตIาง ๆ โดยแบIงเปZน  

๑๐ งานดังน้ี 

๔.๒.๓.๑ คณะกรรมการงานอนามัยโรงเรียน  

๔.๒.๓.๒ คณะกรรมการงานอาคารพลศึกษาสนามกีฬา  

๔.๒.๓.๓ คณะกรรมการงานวงโยธวาทิต ดนตรี และนาฏศิลป� 

๔.๒.๓.๔ คณะกรรมการงานประชาสัมพันธD  

๔.๒.๓.๕ คณะกรรมการประสานงานกับชุมชนและสIวนราชการ  

๔.๒.๓.๖ คณะกรรมการงานศูนยDส่ือ ภาพและเสียง  

๔.๒.๓.๗ คณะกรรมการบริหารระบบงานเทคโนโลยีส่ือสารและสารสนเทศ  

๔.๒.๓.๘ คณะกรรมการจัดทำข6อมูลสารสนเทศ และบริหารจัดการ Website โรงเรียน  

๔.๒.๓.๙ คณะกรรมการงานปฏิคมโรงเรียนภูเขียว  

๔.๒.๓.๑๐ คณะกรรมการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุIมงาน 

๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๓.๑ คณะกรรมการงานอนามัยโรงเรียน  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนพัฒนาและดำเนินการงานพยาบาลของโรงเรียน ให6เปZนระบบและมีประสิทธิภาพอยูI

ในสภาพพร6อมใช6และมีความปลอดภัย 

๒. วางแผนการจัดบริการด6านสุขภาพอนามัย กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช6 

บริการด6านสุขภาพอนามัย จัดทำคูIมือการใช6บริการเผยแพรIให6ครูและนักเรียนทราบ 

๓. จัดให6มีสถานท่ีสาหรับการพยาบาลเบ้ืองต6น สถานท่ีพักสาหรับผู6ป�วย จัดหายาและเวชภัณฑD  

เพ่ือการปฐมพยาบาลจัดเตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณDรักษาพยาบาลให6พร6อมเพรียงตลอดเวลา 

๔. ให6การปฐมพยาบาลแกIครู และนักเรียนท่ีมาใช6บริการ ประสานงานกับโรงพยาบาล ในกรณีท่ี 

มีผู6ป�วยหนัก พร6อมประสานพาหนะสำหรับสIงผู6ป�วยไปโรงพยาบาล 



 

 

24 

 

๕. รวบรวมข6อมูลด6านสุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากร จัดทำทะเบียนสุขภาพ

ประสานงานกับโรงพยาบาล เพ่ือตรวจสุขภาพ และให6ความรู6ด6านสุขอนามัยแกIนักเรียนและบุคลากร 

๖. จัดนิทรรศการให6ความรู6แกIนักเรียนและบุคลากรในเร่ืองสุขภาพอนามัย การป�องกันโรคติดตIอ 

การป�องกันยาเสพติดให6โทษ การป�องกันโรคเอดสDและส่ิงท่ีเปZนประโยชนDด6านอ่ืน ๆ  

๗. รวบรวมข6อมูลต6านการใช6บริการสุขภาพอนามัยเสนอตIอทางโรงเรียน 

๘. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๒ คณะกรรมการงานอาคารพลศึกษาสนามกีฬา  ขอบข>ายงาน 

๑. ประชุม วางแผน และ ดำเนินการเพ่ือให6การบริหารจัดการสนามกีฬาและอาคารฝ�กกีฬา 

(ยิมเนเช่ียม) เปZนไปอยIางมีประสิทธิภาพ 

๒. สนับสนุนสIงเสริมให6นักเรียน เยาวชน พIอค6า ประชาชน และบุคคลท่ัวไปในชุมชน รู6จักใช6เวลา

วIางให6เปZนประโยชนD โดยการออกกำลังกายด6วยการเลIนกีฬาตIาง ๆ  ให6มีสุขภาพรIางกายแข็งแรง สุขภาพจิตท่ีปลอด

อบายมุขและ ส่ิงเสพติดให6โทษ 

๓. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎ กติกามารยาท ในการใช6สนามกีฬาและอาคารฝ�กกีฬา      

(ยิมเนเช่ียม) 

๔. พัฒนา ปรับปรุง ชIอมแซม ดูแล รักษาความสะอาดสนามกีฬาและอาคารฝ�กกีฬา (ยิมเนเช่ียม) 

ให6สามารถใช6การได6ดีอยูIเสมอ 

๕. กำหนดคIาธรรมเนียมในการใช6บริการ และวิธีการตIาง ๆ ในการให6บริการแกIสมาชิกจัดเก็บ

รายได6 จัดทำบัญชีรายรับ - รายจIาย จัดทำรายงาน การบริหารจัดการ และจัดสIงรายได6แกIสถานศึกษาตIอไป 

๖. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๓ คณะกรรมการงานวงโยธวาทิต ดนตรี และนาฏศิลปy 

(๑) คณะกรรมการงานวงโยธวาทิตและดนตรีสากล  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนการพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงาน วงโยธวาทิตและดนตรีสากลโรงเรียนภูเขียว 

๒. ดำเนินการสอน ฝ�กซ6อม และควบคุมดูแลนักเรียนวงโยธวาทิต และดนตรีสากลโรงเรียน 

๓. ให6บริการวงโยธวาทิต และดนตรีสากลในกิจกรรมพิธีหน6าเสาธงและกิจกรรมตIาง ๆ ของ

โรงเรียน 

๔. ให6บริการวงโยธวาทิตและดนตรีสากลในงานเทศกาลสำคัญ และงานพิธีการตIาง ๆ ของชุมชน

ท่ีขอความอนุเคราะหD ตามความเหมาะสม 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

(๒) คณะกรรมการงานดนตรีไทย ดนตรีพ้ืนเมืองและนาฎศิลปy  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนการพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานดนตรีไทย ดนตรีพ้ืนเมืองและนาฏศิลป�โรงเรียน      

ภูเขียว 
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๒. ดำเนินการสอน ฝ�กซ6อม และควบคุมดูแลนักเรียนดนตรีไทย ดนตรีพ้ืนเมืองและนาฏศิลป� 

๓. ให6บริการดนตรีไทย ดนตรีพ้ืนเมืองและนาฏศิลป�ในงานกิจกรรมตIาง ๆ ของโรงเรียนภูเขียว 

๔. ให6บริการดนตรีไทย ดนตรีพ้ืนเมืองและนาฏศิลป�ในงานเทศกาลสำคัญ และงานพิธีการตIาง ๆ 

ของชุมชนท่ีขอความอนุเคราะหDตามความเหมาะสม 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

  ๔.๒.๓.๔ คณะกรรมการงานประชาสัมพันธo  ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผน และดำเนินงาน งานประชาสัมพันธDให6มีคุณภาพและประสิทธิภาพ รวมท้ังควบคุม 

กำกับ ติดตาม และนิเทศงานเทคโนโลยีส่ือสารและการประชาสัมพันธD 

๒.ให6บริการเสียงตามสายภายในโรงเรียนและดำเนินงานประชาสัมพันธDทางการศึกษาของ

สถานศึกษา  

๓. ประกาศและประชาสัมพันธD ขIาวสาร ความเคล่ือนไหวเก่ียวกับกิจกรรมตIาง ๆ ท่ีจัดข้ึนท้ัง

ภายใน และภายนอกโรงเรียนให6ฝ�ายท่ีเก่ียวข6องรับทราบ 

๔.กำหนดวัตถุประสงคDของการสร6างความสัมพันธDกับชุมชน โดยให6สอดคล6องกับนโยบายของ

โรงเรียน 

๕. จัดเก็บหลักฐานข6อมูลบุคคลสำคัญตIาง ๆ ท่ีเก่ียวข6องกับโรงเรียน อาทิเชIน ผู6ปกครองศิษยDเกIา

ผู6ทรงคุณวุฒิจากหนIวยงานตIาง ๆ เปZนต6น เพ่ือนำความรู6 ความสามารถของบุคคลเหลIาน้ีมาพัฒนาโรงเรียนตIอไป 

๖. เก็บรวบรวมขIาวสารของโรงเรียนท่ีเผยแพรIทางส่ือส่ิงพิมพDตIาง ๆ ไว6เปZนหลักฐาน รวมท้ัง

ประสานงานกับฝ�ายตIาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือนำข6อมูลท่ีเก่ียวกับกิจกรรมมาใช6ในการประชาสัมพันธD 

๗. ให6การต6อนรับ และอำนวยความสะดวกแกIผู6มาติดตIอ ผู6เย่ียมชม และผู6รIวมกิจกรรมตIาง ๆ   

ของโรงเรียน 

๘. จัดให6 มีการบริการรับ - สIงจดหมาย ส่ิงพิมพDแกIครูและบุคลากรของโรงเรียน 

๙. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๕ คณะกรรมการประสานงานกับชุมชนและส>วนราชการ  ขอบข>ายงาน 

๑. วิเคราะหD วางแผIน และดำเนินการงานสัมพันธDชุมชนและสIวนราชการ ให6สอดคล6องกับ

วิสัยทัศนD จุดหมาย นโยบายและเป�าหมายการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๒. วางแผนรIวมกับฝ�ายบริหาร เพ่ือการประสานความรIวมมือกับชุมชนและสIวนราชการ ในการ

จัดกิจกรรมตIาง ๆ  เพ่ือให6เกิดความสัมพันธDท่ีดี รวมท้ังประสานความรIวมมือกับชุมชนและสIวนราชการในด6านตIาง ๆ 

๓. จัดทำข6อมูลสารสนเทศและแฟ�มงานในสIวนท่ีเก่ียวข6อง รวมท้ังติดตาม และประเมินผลการ

ดำเนินงาน และ นำผลการประเมินมาใช6ในการวางแผนเพ่ือปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานให6มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

๔. สรุปผลการดำเนินงานและรายงานตามข้ันตอนตIอผู6อำนวยการโรงเรียนและผู6ท่ีเก่ียวข6อง 
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๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๖ คณะกรรมการงานศูนยoส่ือ ภาพและเสียง  ขอบข>ายงาน 

๑. ประชุม วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการจัดการระบบส่ือ ภาพและเสียงของโรงเรียน 

๒. จัดรวบรวมข6อมูลส่ือกลาง (ภาพและเสียง) ของกิจกรรมตIาง ๆ ของโรงเรียน และประสานกับ

หนIวยงานหรือผู6ท่ีเก่ียวข6อง เพ่ือรวบรวมข6อมูลภาพและเสียง ท่ีเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตIาง ๆ ของโรงเรียน 

๓. จัดทำส่ือ นำเสนอภาพและเสียงประเภทตIาง ๆ ตามท่ีโรงเรียน หรือคณะครูขอความ

อนุเคราะหD 

๔. ให6บริการส่ือกลางประเภทภาพและเสียงตามท่ีได6รับการร6องขอ 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๗ คณะกรรมการบริหารระบบงานเทคโนโลยีส่ือสารและสารสนเทศ  ขอบข>ายงาน 

   ๑. ดูแลระบบเทคโนโลยีเพ่ือการส่ือสารและเครือขIาย InternetโรงเรียนสูIมาตรฐานสากล  

๒. ดูแลระบบเทคโนโลยี เพ่ือการเรียนการสอนกลุIมการงานอาชีพและเทคโนโลยี ตลอดท้ังศูนยD 

วิชาการเทคโนโลยี 

   ๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๔.๒.๓.๘ คณะกรรมการจัดทำข&อมูลสารสนเทศ และบริหารจัดการ Website โรงเรียน  ขอบข>ายงาน 

  ๑. เปZนเว็บมาสเตอรDวางแผน ออกแบบสIวนเน้ือหาเว็บไซตD ปรับปรุงข6อมูลท่ีได6จากผู6ใช6  

๒. พัฒนาเทคนิค หรือรูปแบบของเว็บไซตDให6ทันสมัย  

๓. บริหารและจัดเก็บข6อมูลให6เปZนระบบเข6าถึงงIาย  

๔. เปZนเจ6าหน6าท่ีเครือขIาย แบIงบันทรัพยากรให6นักเรียน ครู และบุคลากร ส่ือเก็บข6อมูลให6ใช6

รIวมกัน  

๕. ดูแลระบบให6สามารถใช6บริการได6  

๖. ดูแลติดต้ังบำรุงรักษาให6บริการสามารถทำงานได6ตลอดเวลา  

๗. เผยแพรIข6อมูลขIาวสาร กิจกรรมสำคัญบนเว็บไซตDโรงเรียน และหรือองคDกรอ่ืน  

๘. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

    ๔.๒.๓.๙ คณะกรรมการงานปฏิคมโรงเรียนภูเขียว    ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนการดำเนินงานปฏิคมโรงเรียนภูเขียวให6เปZนระบบและมีประสิทธิภาพ 

๒. จัดซ้ือ จัดจ6าง จัดหา และเตรียมวัสดุอุปกรณD ท่ีใช6ในงานปฏิคมให6ครบถ6วนสมบูรณD 

๓. ประมาณการคIาใช6จIายในการต6อนรับ จัดเล้ียงในการดำเนินการตIาง ๆ ของโรงเรียนในรอบ       

ปa ๒๕๖๔ 

๔. ดูแล กำกับ ติดตาม การเก็บรักษาอุปกรณDตIาง ๆ ของงานปฏิคมโรงเรียน 
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๕. ประสานงานกับกลุIมงานตIาง ใ ในโรงเรียนในการต6อนรับจัดเล้ียงของโรงเรียน 

๖. ดำเนินการจัดเคร่ืองด่ืม/น้ำด่ืม/อาหารวIาง ให6กับคณะครูในการจัดประชุมสามัญประจำปa 

๗. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๔.๒.๓.๑๐ คณะกรรมการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ>มงาน    ขอบข>ายงาน 

๑. วิเคราะหD ออกแบบเคร่ืองมือการนิเทศ การประเมิน ติดตามงานตIาง ๆ  ในฝ�ายท่ีรับผิดชอบ 

ท่ีครอบคลุมตรงตามวัตถุประสงคDหรือเป�าหมายท่ีกำหนดไว6ในงานตIาง ๆ  (เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางานฝ�าย) 

๒. กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศ ติดตามท่ีเหมาะสม ตลอดจนกำหนดคณะกรรมการนิเทศ 

ประเมินติดตามการดำเนินงานอยIางน6อย ๓ คนและไมIเกิน ๕ คน (โดยมีผู6บริหารหรือผู6แทนเปZนประธานและหัวหน6าฝ�าย

เปZนกรรมการและเลขานุการ) 

             ๓. สรุป รวบรวบ ข6อมูล สถิติตIาง ๆ  ของงานในฝ�ายสIงมอบให6ฝ�ายส่ือ เทคโนโลยีและสารสนเทศ

รวบรวมเปZนข6อมูลสถานศึกษา   

            ๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได6รับมอบหมาย 

 

๕. กลุ>มบริหารงบประมาณ 

๕.๑ คณะกรรมการอำนวยการ ขอบข>ายงาน 

ประสานนโยบาย กำกับดูแล ติดตาม และให6คำปรึกษาในการบริหารงบประมาณคณะกรรมการ 

ดำเนินงานให6เปZนไปด6วยความเรียบร6อย และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  ๕.๒ คณะกรรมการดำเนินงาน ขอบข>ายงาน 

        ดำเนินงานตามขอบขIายหน6าท่ีรับผิดชอบภายใต6โครงสร6างการบริหารโรงเรียนภูเขียว กลุIมบริหาร 

งบประมาณ การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา ห6ดำเนินงานไปด6วยความเรียบร6อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตาม

มาตรฐาน ประกอบด6วย  

๕.๒.๑ งานวางแผนการบริหาร กลุ>มอำนวยการและบริหารงบประมาณ ขอบข>ายงาน 

กำหนดแนวปฏิบัติวางแผน ควบคุม กำกับ ติดตาม และนิเทศงานงบประมาณให6มีคุณภาพและ 

ประสิทธิภาพ  

๕.๒.๒ นโยบายและแผน ขอบข>ายงาน 

        ๑.  จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะหDงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

        ๒.  วิเคราะหDและประสานงานการจัดทำแผนให6สอดคล6องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังน้ี 

              ๒.๑ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๓ - ๔ ปa 

              ๒.๒ แผนปฏิบัติการประจำปaงบประมาณของโรงเรียน 
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        ๓.  นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจำปaงบประมาณ เสนอขอความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                ๔.  ชIวยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให6เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปaอยIางมีประสิทธิภาพ 

        ๕.  สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปaของโรงเรียน 

        ๖.  จัดทำปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจำปaงบประมาณของโรงเรียน 

        ๗.  ประสานกับแผนงานแตIละกลุIมสาระการเรียนรู6 

        ๘.  จัดทำเอกสารแบบฟอรDมตIาง ๆ  ท่ีเก่ียวข6องกับงานวิเคราะหDงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 

        ๙.  ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตIละปa 

        ๑๐.  ติดตามรวบรวมข6อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปa 

        ๑๑. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

๕.๒.๓ งานการเงินและบัญชี  

๕.๒.๓.๑  งานการเงินและบัญชี    ขอบข>ายงาน 

   ๑. การเบิก - จIายเงินทุกประเภทให6ถูกต6องตามระเบียบ  

๓. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา  

๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจIายเงินทุกประเภท  

๔. จัดทำฎีกาเบิกจIายเงินเดือน เงินคIาจ6าง เงินสวัสดิการตIาง ๆ  เชIน คIาเชIาบ6าน คIา 

รักษาพยาบาล ฯลฯ  

๕. นำสIงเงิน โอนเงิน การกักเงินไว6เบิกเหล่ือมปaตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

๖. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทำเร่ืองอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำปa  

๘. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕  

๘. วิเคราะหDรายจIายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช6จIายให6มีประสิทธิภาพ  

๙. เบิกจIายเงินงบประมาณประเภทตIาง ๆ ให6เปZนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปaงบประมาณของ  

สถานศึกษา  

๑๐. จัดทำบัญชีประจำวันให6ครอบคลุมการรับ–จIายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชี 

ทุกวันทำการ  

๑๑. ตรวจสอบความถูกต6องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

และงบ ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต6องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  

๑๒. จัดทำรายงายประจำเดือนสIงหนIวยงานต6นสังกัดตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

๑๓. จัดทำรายงานประจำปa โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน สIงให6คณะกรรมการการศึกษา         
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ข้ันพ้ืนฐาน ผIานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสIงสำนักงานตรวจเงินแผIนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

๑๔. ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจIายเงิน การนำสIงเงิน การ 

โอนเงิน การกันเงินไว6เบิกเหล่ือมปa โดยให6เปZนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

๑๕. จัดทำบัญชีการเงินท้ังงบประมาณและเงินรายได6สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี  

๑๖. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน  

๑๗. เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใช6ใบเสร็จ  

๑๘. จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส  

๑๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตIอผู6อำนวยการสถานศึกษา  

๒๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมายจากผู6บริหารสถานศึกษา 

๕.๒.๓.๒ งานหน>วยผู&เบิก  ขอบข>ายงาน 

ดำเนินการเปZนหนIวยเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท ท่ีได6รับการจัดสรร มาใช6ประโยชนDในการ 

พัฒนาโรงเรียน  

๕.๒.๓.๓ งานบำเหน็จบำนาญ ขอบข>ายงาน 

 

๕.๒.๓.๔ งานเงินเดือน ค>าจ&าง และสวัสดิการ ขอบข>ายงาน 

๑. วางกรอบการดำเนินการด6านข6อมูลรายบุคคลของบุคลากรรIวมกับงานบุคลากรและวิซาชีพ ใน 

เร่ืองเงินเดือน คIาตอบแทน และการเล่ือนเงินเดือน 

๒. ศึกษา ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารและประเมินผลการปฏิบัติงาน ในด6านข6อมูล 

ประกอบการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 

๓.รับผิดชอบ กรอกและบันทึกข6อมูลการเล่ือนเงินเดือนตามโปรแกรมท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

มัธยมศึกษาชัยภูมิและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

๔. ดำเนินการงานเงินเดือน คIาตอบแทนและการเล่ือนเงินเดือนให6เปZนไปตามปฏิทินท่ีกำหนด 

๕.ทำหน6าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๖. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๕.๒.๓.๕ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนทางการศึกษา   ขอบข>ายงาน 

ติดตIอประสานงานทุกองคDกรภายในหนIวยงานและภายนอกหนIวยงาน ในการท่ีจะระดม 

ทรัพยากรและลงทุนทางการศึกษา เพ่ือให6ได6งบประมาณ วัสดุครุภัณฑD ส่ิงของท่ีจะได6นำมาใช6ในการพัฒนาสถานศึกษา

อยIางสร6างสรรคDและเปZนรูปธรรม  

๕.๒.๓.๖ งานธนาคารโรงเรียน ขอบข>ายงาน 

๑.วางแผนกำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา ระดมทรัพยากร

เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด6านซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความรIวมมือกับบุคคล ชุมชน องคDกรเอกชน องคDกร
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ปกครองสIวนท6องถ่ิน หนIวยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืนและสถานศึกษาในการใช6ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

รIวมกันดำเนินการระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. วางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงานธนาคารโรงเรียนภูเขียว 

๓. ดำเนินบริหารจัดการด6านตIาง ๆ ของธนาคารโรงเรียนภูเขียวท่ีจัดต้ังข้ึนตามระเบียบแนว

ปฏิบัติของธนาคารออมสิน 

๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๕.๒.๓.๗ งานสวัสดิการร&านค&าโรงเรียน ขอบข>ายงาน 

๑. เสนอขอแตIงต้ังเจ6าหน6าท่ีงานสวัสดิการร6านค6า โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ดำเนินงาน และกำหนดหน6าท่ีของเจ6าหน6าท่ีตามความจำเปZนของสวัสดิการร6านค6า 

๒. วางระเบียบการปฏิบัติงานของเจ6าหน6าท่ีตามท่ีเห็นสมควร ท้ังน้ีโดยได6รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการดำเนินงาน และผู6อำนวยการ พร6อมท้ังกำกับติดตามการดำเนินงานให6เปZนไปตามระเบียบ 

๓. จัดการท่ัวไป ท้ังจัดทำบัญชี รายรับรายจIาย และดำเนินการด6านอ่ืน ๆ ให6เปZนไปตามระเบียบ 

อยIางเครIงครัด ให6เปZนไปตามระเบียบของการจัดต้ังสวัสดิการร6านค6า 

๔. รายงานผลการดำเนินการตIอโรงเรียนเปZนประจำสม่ำเสมอ อยIางน6อยสัปดาหDละ ๑ คร้ัง 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๕.๒.๓.๘ งานประกันอุบัติเหตุ ขอบข>ายงาน 

๑. วางแผนและดำเนินงานเก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุนักเรียน และสวัสดิการของนักเรียนด6าน

ตIาง ๆ อยIางมีประสิทธิภาพ 

๒. ปฏิบัติหน6าท่ีเลขานุการและกรรมการของคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบริษัทประกัน

อุบัติเหตุของสถานศึกษา 

๓. ประสานงานกับตัวแทนบริษัทประกันภัย ในการดำเนินงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

๔.จัดกิจกรรมรณรงคD และป�องกันอุบัติเหตุท่ีจะเกิดข้ึนกับนักเรียน 

๕. ดูแลจัดสวัสดิการตIาง ๆ ให6กับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเม่ือมีการบาดเจ็บ หรือ

เสียชีวิตจากอุบัติเหตุ เชIนการเบิกคIารักษาพยาบาลและคIาชดเชยตIาง ๆ จากบริษัทประกัน และการจัดทำหลักฐานในการ

ขอใช6เงินสวัสดิการ 

๖. สรุปรายงานการดำเนินงานสวัสดิการ และประกันอุบัติเหตุของนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 

๗. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 ๕.๒.๔ งานพัสดุและสินทรัพยo  

  ๕.๒.๔.๑ งานพัสดุและสินทรัพยo ขอบข>ายงาน 

เจ6าหน6าท่ีพัสดุโรงเรียนมีหน6าท่ีจะต6องปฏิบัติการ จัดซ้ือ จัดจ6าง และดำเนินการตามระเบียบ  
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สำนักนายกรัฐมนตรีวIาด6วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก6ไขเพ่ิมเติมโดยเครIงครัด ในเร่ืองตIอไปน้ี  

๑. ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ จัดจ6าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑD ตรวจนับ ลงทะเบียน เก็บรักษา เบิกจIาย 

ให6เปZนไป ตามข้ันตอน และแนวปฏิบัติควบคุมการจัดซ้ือจัดจ6างให6เปZนไปตามแผนปฏิบัติการ และแผนการใช6จIายเงินของ 

โรงเรียน หรือตามคำส่ังของโรงเรียน และควบคุมให6มีการใช6จIายอยIางประหยัด  

๒. ควบคุมการจัดทำบัญชีวัสดุ และการลงทะเบียนครุภัณฑD ดำเนินการข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

และการ ลงทะเบียนเก่ียวกับท่ีดินและส่ิงกIอสร6างให6เปZนปrจจุบัน  

๓. ดูแลการซIอมบำรุงพัสดุครุภัณฑD จัดให6มีแผนปฏิบัติการซIอมบำรุงเอาไว6 มีการจัดงบประมาณ 

เพ่ือการน้ีอยIางพอเพียง และให6มีการซIอมบำรุงอยูIเสมอ  

๔. จัดให6มีการตรวจสอบพัสดุประจำปaและการจำหนIายพัสดุประจำปa มีรายงานการตรวจรับ –  

จIาย รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจำหนIายพัสดุและเอกสารท่ีเก่ียวข6องเปZนประจำทุกปa  

๕. ดูแลการให6บริการด6านพัสดุครุภัณฑDในโรงเรียนแกIบุคลากรฝ�ายตIาง ๆ ให6รวดเร็วและทันตา  

กำหนดเวลา  

๖. ควบคุมการจัดทำเอกสาร แนะนำวิธีใช6 การปรับซIอม หรือระเบียบตIาง ๆ ท่ีจำเปZน จัดทำ 

แบบรายงาน แบบฟอรDมในการจัดซ้ือจัดจ6างไว6บริการ  

๗. รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร ขอซ้ือ ขอจ6าง จากกลุIมงาน/กลุIมสาระ ให6ถูกต6องสมบูรณDกIอน 

เสนอผู6อำนวยการลงนาม  

๘. ควบคุมดูแลและบำรุงรักษายานยนตDของโรงเรียน ให6เปZนไปตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีวIาด6วย รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข6อง  

๙. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี ดูแลและบำรุงรักษาอาคารและบ6านพักของทางราชการ เชIน  

บ6านพักครู บ6านพักภารโรง และบ6านพักนักเรียน เปZนต6น ในกรณีท่ีชำรุดเสียหายเน่ืองจากเกIาและใช6งานนาน การขอ

อนุญาต ปรับปรุง ตIอเติม ดำเนินการขอข้ึนทะเบียนอาคารท่ีราชพัสดุ และขออนุมัติร้ือถอนถ6าจำเปZนการดำเนินการร้ือถอน 

ต6องให6ถูกต6องและเปZนไปตามระเบียบของทางราชการ  

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจำปa ทุกส้ินปaงบประมาณ  

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมายจากผู6บริหารสถานศึกษา 

  ๕.๒.๔.๒ งานบริการและส่ือส่ิงพิมพo ขอบข>ายงาน 

ให6บริการจัดพิมพDส่ือตIาง ๆ  ให6กับคณะครูและบุคลากร ใช6ประกอบ การเรียนการสอน และ 

ส่ือสาร ระบบดิจิตอล  

  ๕.๒.๔.๓ งานข&อมูลและสารสนเทศ ขอบข>ายงาน 

สำรวจ จัดเก็บข6อมูลระบบคุณภาพ (QA) จัดทำเปZนสถิติและสารสนเทศ และจัดบอรDดแสดงสถิติ 

ข6อมูลตIาง ๆ  ของกลุIมบริหารงบประมาณ  
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  ๕.๒.๔.๔ งานสารบรรณ ขอบข>ายงาน 

ลงทะเบียนรับ-สIง หนังสือราชการ ดำเนินการโต6ตอบ แจ6งเวียนหนังสือราชการ ประสานงานกับ 

บุคคล/กลุIมสาระฯ/กลุIมงาน/ฝ�ายตIาง ๆ  ท่ีเก่ียวข6อง จัดพิมพDคำส่ังไปราชการของบุคลากรโรงเรียนภูเขียว จัดทำบัญชี

จัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ ให6การต6อนรับและอำนวยความสะดวกแกIผู6มาติดตIอราชการ  

  ๕.๒.๔.๕ งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ>มบริหารงบประมาณ ขอบข>ายงาน 

   ตรวจสอบความถูกต6องของหลักฐานประกอบการเบิกจIาย ตรวจสอบบัญชีการเบิก-จIายเงิน

งบประมาณให6ถูกต6องและเปZนปrจจุบัน และรายงานผลการตรวจสอบบัญชีเสนอตIอผู6บริหาร  

 

๖. กลุ>มบริหารงานบุคคล 

๖.๑ คณะกรรมการอำนวยการ ขอบข>ายงาน 

ประสานนโยบาย กำกับดูแล ติดตาม และให6คำปรึกษาในการบริหารงานบุคคลให6เปZนไปด6วยความ 

เรียบร6อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

  ๖.๒ งานบุคคล 

  ๖.๒.๑ คณะกรรมการงานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติ/ข้อมูลพัฒนาบุคลากร ขอบข่ายงาน 

๑. จัดทำแผนอัตรากำลัง เสนอผู้อำนวยการตามนโยบายสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาชัยภูมิ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามแบบโรงเรียนมาตรฐานสากล 

๒. การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง เสนอโดยผู้อำนวยการ 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน(คำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน) 

๔. กำกับ ดูแล งานทะเบียนประวัติ 

๕. ประสานงาน ติดตาม ดูแลงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

๖. ติดตาม ดูแลการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

๗. กำกับ ติดตามการขอหนังสือรับรองขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ การลาทุก

ประเภท ของบุคลากร และการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๖.๒.๒ คณะกรรมการงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ใบประกอบวิชาชีพและบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี     

ของรัฐ ขอบข่ายงาน 

๑. ตรวจสอบผู6มีคุณสมบัติครบถ6วน สมควรได6รับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณD 

๒. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณDและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกI

ข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑDและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

๓. จัดทำทะเบียนผู6ได6รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณDและเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณD

ดิเรกคุณาภรณD และผู6คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณD 
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๔. ดูแลการขอมีบัตรประจำตัวเจ6าหน6าท่ีของรัฐ 

๕. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๖.๒.๓ คณะกรรมการงานวินัยข&าราชการครูและลูกจ&าง ขอบขIายงาน 

๑. พัฒนาบุคลากรด6านการปฏิบัติงานภายใต6กรอบวินัยข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. ดำเนินการทางวินัยสำหรับข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเม่ือมีกรณีทางวินัย 

๓. กำกับ ติดตาม นิเทศด6านวินัยและจรรยาบรรณข6าราชการครู 

๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๖.๒.๔ คณะกรรมการงานวิทยฐานะและวิชาชีพ  ขอบข่ายงาน 

๑. วางกรอบการพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๒. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดำเนินการตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข6าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบครูผู6ประเมินและประเมินผล 

๒. พัฒนาบุคลากรตามกรอบนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ 

จุดเน6นของโรงเรียนอยIางตIอเน่ือง 

๔. รายงานการพัฒนาบุคลากรตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพทุกภาคเรียน 

๕. จัดทำข6อมูลด6านวิทยฐานะของข6าราชการครูและดำเนินการตามข้ันตอนการประเมินวิทย 

ฐานะของข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆตามท่ีได6รับมอบหมาย 

  ๖.๒.๕ คณะกรรมการงานครูชาวต>างประเทศ ขอบข>ายงาน  

 

๖.๒.๖  คณะกรรมการงานไปราชการ การลา เกษียณอายุราชการ ขอบขIายงาน 

๑. วางกรอบการดำเนินการเร่ืองการขออนุญาตไปราชการ การลา และเกษียณอายุราชการ 

๒. ดำเนินการ การขออนุญาตไปราชการ การลา และเกษียณอายุราชการ ตามนโยบายอยIาง 

เครIงครัด 

๓. สรุปข6อมูลการมาปฏิบัติงาน การขออนุญาตไปราชการ การลา ให6เปZนปrจจุบันทุกวันและ 

รายงานข6อมูลท่ีเก่ียวข6องตามนโยบาย 

๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆตามท่ีได6รับมอบหมาย 

๖.๒.๗ คณะกรรมการงานพัฒนาองค์กร การประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน        ขอบข>ายงาน 

๑. ประสานงานกลุ่มงานทุกกลุ่มงานในเร่ืองการพัฒนาองค์กร การประชุม อบรม สัมมนาและ 

ศึกษาดูงาน 

๒. จัดทำข้อมูล/สารสนเทศการพัฒนาองค์กร/การประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน          

ทุกเดือน ทุกภาคเรียน/ทุกปีตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
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๔. จัดทำร่างคำส่ังในองค์กร การประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานกรณีท่ีได้รับอนุญาตให้ 
ไปราชการ 

๖.๒.๘ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนภูเขียว  ขอบข>ายงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาทหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. ดำเนินการจัดทำแผนภูมิทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๔. ดำเนินกิจกรรมตามมติของท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    ๕. ประชุมช้ีแจงให้คณะครูบุคลากรของโรงเรียนได้ทราบ 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๖.๒.๙ งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล ขอบข่ายงาน 

๑. วิเคราะหD ออกแบบเคร่ืองมือการนิเทศ การประเมิน ติดตามงานตIาง ๆ ในฝ�ายท่ีรับผิดชอบ      

ท่ีครอบคลุมตรงตามวัตถุประสงคDหรือเป�าหมายท่ีกำหนดไว6ในงานตIาง ๆ (เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางานฝ�าย) 

๒. กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศ ติดตามท่ีเหมาะสม ตลอดจนกำหนดคณะกรรมการนิเทศ  

ประเมินติดตามการดำเนินงานอยIางน6อย ๓ คนและไมIเกิน ๕ คน (โดยมีผู6บริหารหรือผู6แทนเปZนประธานและหัวหน6าฝ�าย

เปZนกรรมการและเลขานุการ) 

             ๓. สรุป รวบรวบ ข6อมูล สถิติตIาง ๆ ของงานในกลุIมฯ สIงมอบให6ฝ�ายส่ือ เทคโนโลยีและ

สารสนเทศรวบรวมเปZนข6อมูลสถานศึกษา   

            ๔. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 ๗. กลุ>มอำนวยการ 

 ๗.๑ งานเลขานุการ สำนักงานผู&อำนวยการ      ขอบข>ายงาน 

๑. จัดระบบและกล่ันกรองงานเข6า/ออกในระบบสารบรรณ งานสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและ 

ประสานงานท่ัวไปตามโครงการบริหารโรงเรียน  สหวิทยาเขต และงานนโยบาย สพฐ. 

          ๒. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆตามท่ีได6รับมอบหมาย 

    ๗.๒ งานตรวจสอบภายในโรงเรียน (ตสน.)   ขอบข>ายงาน 

๑. ตรวจสอบ วิเคราะหD ประเมินผล การปฏิบัติงานตIาง ๆ ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

การบริหารความเส่ียง การควบคุม กำกับดูแล ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรม

ตIาง ๆ ตลอดท้ังการใช6ทรัพยากร ความถูกต6อง เช่ือถือได6ของข6อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดำเนินงานตIาง ๆ ความ

ถูกต6องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายตIาง ๆของทางราชการ ความเพียงพอเหมาะสมในการ

ควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยDสิน 
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๕. ให6คำแนะนำในการปรับปรุงแก6ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเส่ียง  

การควบคุม กำกับดูแลให6การดำเนินงานถูกต6อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

       ๓. ปฏิบัติหน6าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได6รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


