
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตามแผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการภายในสถานศกึษา

โรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยา

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน



ค ำน ำ 
 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ  
และบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น  ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน  ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจ
กำรบริหำรและมอบหมำยงำน  ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำน  เป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีใน
กำรปฏิบัติงำน  ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่ก ำหนดขึ้น  ๕  งำน ดังนี้ 
 ๑.งำนบริหำรวิชำกำร 
 ๒.งำนบริหำรงบประมำณและแผน 
 ๓.งำนบริหำรทั่วไป 
 ๔.งำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 ๕.งำนบริหำรบุคคล 
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน  บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ตนเอง
รับผิดชอบตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่เป็นไปในทำงเดียวกัน  ทำงโรงเรียนเวียงเจดีย์จึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำน
ขึ้นมำโดยศึกษำและรวบรวมข้อมูล  น ำมำปรับให้เหมำระสมกับสภำพของสถำนศึกษำ  ขอขอบคุณท่ีบุคลำกร
ทุกท่ำนในควำมร่วมมือไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
 
 
         นำยธ ำรงค์ หน่อเรือง 
        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ 



๓ 
 

สารบัญ 
 

         หน้า 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลสถานศึกษา 

 ข้อมูลท่ัวไป       ๔ 
 ข้อมูลสถำนท่ี       ๕ 
 ข้อมูลสภำพชุมชนโดยรวม     ๖ 
 วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ พันธกิจและเป้ำหมำย  ๖ 

 
ส่วนที่ ๒  ภาระหน้าที่ของฝ่ายบริหารงาน 

 กลุ่มงำนวิชำกำร       ๙ 
 กลุ่มงำนงบประมำณและแผนงำน     ๒๐ 
 กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป      ๓๐ 
 กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน     ๔๓ 
 กลุ่มงำนบริหำรบุคคล      ๕๔ 

 
ภาคผนวก 

 ค ำส่ังแต่งต้ังให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำน ๕๙ 
ตำมแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ  
 
      

 

............................................................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ส่วนที่ 1 
 

ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 
ประวัติโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยา (School Profile) 

 
๑. ข้อมูลทั่วไป 
 ๑.๑  ช่ือ สถำนศึกษำโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำต้ังอยู่เลขท่ี ๔๕๐ ถนนพหลโยธินต ำบลล้ี อ ำเภอล้ี      
จังหวัดล ำพูน  รหัสไปรษณีย์  ๕๑๑๑๐  โทรศัพท์ ๐-๕๓๙๗-๙๘๒๒  โทรสำร๐-๕๓๙๗-๙๒๓๔ 
email   webmaster_wjd@wjd.ac.th   website   http://www.wjd.ac.th    สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๓๕ 
 ๑.๒ เปิดสอนต้ังแต่ระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๑   ถึงระดับ มัธยมศึกษำปีท่ี ๖ 
 ๑.๓ มีเขตพื้นท่ีบริกำรกำรศึกษำ  ๖  ต ำบล ได้แก่ ต ำบลล้ี ต ำบลนำทรำย ต ำบลแม่ลำน ต ำบลดงด ำ 
ต ำบลก้อ  และต ำบลป่ำไผ่ มี  ๕๔  หมู่บ้ำน ได้แก่  
 - ต ำบลล้ี ๑๔ หมู่บ้ำน คือ บ้ำนแวนนำ  บ้ำนนำกลำง  บ้ำนปู   บ้ำนวังดิน   บ้ำนฮ่อมต้อ   บ้ำนล้ี   
บ้ำนป่ำหก บ้ำนม่วงสำมปี บ้ำนปวง บ้ำนกลำง บ้ำนโฮ่ง บ้ำนใหม่ศิวิไล บ้ำนแพะหนองห้ำ บ้ำนวังดินใหม่ 

- ต ำบลนำทรำย ๑๕ หมู่บ้ำน คือ บ้ำนนำเล่ียง บ้ำนแม่หว่ำงพัฒนำ บ้ำนผำลำด บ้ำนนำทรำย  
บ้ำนแม่หว่ำงบน  บ้ำนฮั่ว บ้ำนแม่หว่ำงลุ่ม บ้ำนพระบำทด้วยต้ม บ้ำนหนองปู บ้ำนแม่หว่ำงห้วยรินเสรีธรรม
บ้ำนหนองบอน บ้ำนเด่นยำง บ้ำนหนองนำ บ้ำนเด่นทรำยมูล บ้ำนผำลำดเหนือ 

- ต ำบลแม่ลำน ๗ หมู่บ้ำน คือ บ้ำนผำต้ำย บ้ำนหนองมะ บ้ำนแม่ลำน บ้ำนแม่กองวะ บ้ำนเด่นเหม้ำ 
บ้ำนผำต้ำยเหนือ บ้ำนห้วยทรำยขำว 

- ต ำบลดงด ำ ๖ หมู่บ้ำน คือ บ้ำนป่ำคำ บ้ำนดงด ำ บ้ำนบวก บ้ำนห้วยหญ้ำไซ บ้ำนห้วยหญ้ำไซ  
บ้ำนแม่ลอง 

- ต ำบลก้อ ๔ หมู่บ้ำน คือ  บ้ำนก้อทุ่ง  บ้ำนก้อหนอง  บ้ำนก้อจอก  บ้ำนก้อท่ำ 
- ต ำบลป่ำไผ่  ๘ หมู่บ้ำน บ้ำนแม่ป่ำไผ่ บ้ำนห้วยแหน บ้ำนป่ำจ้ี บ้ำนหล่ำยท่ำ บ้ำนชีวิตใหม่  

 บ้ำนผำหนำม  บ้ำนห้วยน้ ำเย็น  บ้ำนจัดสรรคอกช้ำง 
  
 

ประวัติโดยย่อ 
 

 โรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๓๕ (ล ำปำง-ล ำพูน)  
ต้ังอยู่ในเขตเทศบำลต ำบลวังดิน เลขท่ี ๔๕๐ ถนนพหลโยธิน ต ำบลล้ี อ ำเภอล้ี จังหวัดล ำพูน ๕๑๑๑๐โทรศัพท์ 
๐-๕๓๙๗-๗๘๒๒ แฟกซ์  ๐-๕๓๙๗-๙๒๓๔  เปิดสอนเมื่อปีกำรศึกษำ ๒๕๑๔ ในระดับช้ัน ม.ศ. ๑ – ม.ศ. ๓  
มีกำรปรับปรุงและพัฒนำตำมกำรเปล่ียนแปลงหลักสูตร ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๔ เปิดสอนในระดับช้ันมัธยมศึกษำ
ตอนปลำย  เริ่มจำกนักเรียน ๑๔๓ คน ในปีกำรศึกษำแรกท่ีเปิดสอน ในปีกำรศึกษำ ๒๕๖๒ นี้ มีนักเรียน  
๑,๕๐๖  คน มีผู้บริหำรท ำหน้ำท่ีพัฒนำกำรศึกษำต้ังแต่แรกเริ่มจนถึงปัจจุบันมำกถึง ๑๖ คน ปัจจุบัน        นำง
รติมำ  ปฤษฎำงคเดชำ เป็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 
 



๕ 
 

ที่ต้ัง 
 
 โรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ เป็นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต  ๓๕
ต้ังอยู่ในเขตเทศบำลต ำบลล้ี  มีแผนท่ีแสดงต ำแหน่งท่ีต้ังในเขตเทศบำล  ดังนี้ 
 

 
 

ที่ดิน 
โรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ มีท่ีดิน  ๒  แปลง โดยมีถนนพหลโยธินผ่ำนกลำงแปลงท่ี  ๑  อยู ่ทำงทิศ

ตะวันตกของถนน มีพืน้ท่ี  ๔๕  ไร่  ๑ งำน  ๓๓  ตำรำงวำ   แปลงท่ี ๒ อยู่ด้ำนทิศตะวันออกของถนน มีพื้นท่ี
๒๔ ไร่ ๑ งำน  ๔  ตำรำงวำ รวมพื้นท่ี ๖๙ ไร่ ๒ งำน ๓๗ ตำรำงวำ 

 
2. ข้อมูลอาคารสถานที่  

อำคำรเรียน จ ำนวน ๕ หลัง อำคำรประกอบ จ ำนวน ๒ หลัง ห้องน้ ำนักเรียนหญิง  ๔๖ ห้อง ห้องน้ ำ
นักเรียนชำย ๕๒ ห้อง ห้องน้ ำครูชำย/หญิง ๒๐ ห้องหอประชุมรำชพฤกษ์ 1 หลัง อำคำรศำลำ ๔๐ ปี ๑ หลัง  
อำคำรหอประชุมลีลำวดี  ๑ หลัง ส ำนักงำนสวนผีเส้ือ ๑ หลัง  โรงปฏิบัติกำรปุ๋ยชีวภำพ ๑ หลัง  ส ำนักงำน
ปกครอง ๑ หลัง โรงอำหำร ๑ หลัง สหกรณ์/ห้องกิจกำรนักเรียน  ๑  หลัง  ดนตรี ๑ หลัง  ป้อมยำม ๒ หลัง 
เรือนพยำบำล  ๑ หลัง ๘ เตียง อำคำรกึ่งถำวร จ ำนวน ๒ หลัง (คหกรรมและอุตสำหกรรม) ห้องคหกรรม/
นำฏศิลป์ ๑ หลัง  ห้องอำเซียน ๑ ห้อง อำคำรประกอบ ๔ ห้อง ส ำนักงำน To Be No.๑  ๑ ห้อง ห้องธนำคำร



๖ 
 

โรงเรียน ๑ ห้อง  โรงน้ ำด่ืม ๑ หลัง   สนำมฟุตบอล ๑ สนำม  สนำมบำสเกตบอล ๑ สนำม สนำมวอลเลย์บอล 
๑ สนำม สนำมตะกร้อ  ๑ สนำม สนำมมวยมำตรฐำน ๑ สนำม  หลังคำทำงเดินเท้ำ ส ำนักงำนวิชำกำร ๑ หลัง 
โรงจอดรถ ๒ แห่ง บ้ำนพักครูท้ังหมด ๑๘   หลัง บ้ำนพักนักเรียนพักนอน  ๑  หลัง  

 
3. ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม 
  3.๑ สภำพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะ ด้ำนทิศเหนือเป็นตลำดสดของเทศบำลมีประชำกร
แออัดกว่ำด้ำนทิศอื่น  ทิศตะวันออกเป็นท่ีว่ำกำรอ ำเภอและบ้ำนเรือนรำษฎร  ทิศใต้เป็นบ้ำนเรือนรำษฎรและ
สวนผลไม้  ประชำกรไม่แออัด ส่วนด้ำนทิศตะวันตกเป็นสุสำน  มีบ้ำนเรือนประปรำย มีประชำกรประมำณ
๑๕,๑๕๙ คน อำชีพของชุมชน คือ ท ำนำ  ท ำสวนล ำไย   ท ำไร่ข้ำวโพด ส่วนใหญ่นับถือศำสนำพุทธ ประเพณี/
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่เป็นที่รู้จักโดยท่ัวไปคือ งำนบุญทำงพุทธศำสนำ งำนปอยหลวง 
 3.๒ ผู้ปกครองส่วนใหญ่จบกำรศึกษำสูงสุดระดับ  ประถมศึกษำ อำชีพหลัก คือ ท ำนำ  ท ำสวน ส่วน
ใหญ่นับถือศำสนำพุทธ ฐำนะทำงเศรษฐกิจ/รำยได้โดยเฉล่ียต่อครอบครัวต่อปี ๓๕,๕๐๐ บำท จ ำนวนคนเฉล่ีย
ต่อครอบครัว ๔ คนต่อครอบครัว 
 3.๓ โอกำสของสถำนศึกษำกับควำมร่วมมือในด้ำนต่ำง ๆ ของชุมชน   ชุมชนจะร่วมมือกับทำงโรงเรียน
ในลักษณะท้ังผู้น ำและผู้ตำมท่ีดี กล่ำวคือกำรเป็นผู้น ำ  เช่น  เมื่อมีกำรประชุมปรึกษำหำรือในกำรประชุม
ผู้ปกครอง จะน ำเสนอควำมคิดเห็นในกำรดูแลเอำใจใส่ผู้เรียนในด้ำนต่ำง ๆ ท้ังด้ำนกำรเรียน  พฤติกรรม 
คุณธรรม  กำรแสดงควำมคิด และสร้ำงทำงเลือกในกำรพัฒนำกำรศึกษำ หรือกำรก ำหนดแนวทำงวำงแผน
พัฒนำกำรศึกษำเป็นต้น  ส่วนกำรเป็นผู้ตำมท่ีดี เช่น ถ้ำโรงเรียนจัดกิจกรรมในวันส ำคัญในรอบปีชุมชนจะ
มำร่วมตำมแบบฉบับประเพณีไทยและท้องถิ่น  เป็นต้น 
 3.๔  ข้อจ ำกัดของสถำนศึกษำกับควำมร่วมมือของชุมชน  เช่น สภำพทำงเศรษฐกิจ ซึ่งผู้ปกครองส่วน
ใหญ่มีฐำนะยำกจน ถึงปำนกลำง ต้องท ำงำนมีรำยได้รำยวัน ดังนั้นกำรน ำลูกมำโรงเรียนมุ่งหวังให้โรงเรียนดูแล                                                         
โดยผู้ปกครองไม่มีบทบำทในกำรวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำเท่ำท่ีควร  
 
๔.  วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ ์เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

“ ภำยในปีพุทธศักรำช 2566 โรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ พัฒนำผู้เรียนให้เป็นคนดี มีคุณธรรม มีคุณภำพ ตำม
มำตรฐำนกำรศึกษำชำติบนพื้นฐำนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง มีควำมเป็นไทยและเป็นพลโลก” 

 
อัตลักษณ์ (Identity) 

“มำรยำทดี มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ ” 
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
“ ส่ิงแวดล้อมดี เทคโนโลยีเด่น ” 

 
ค่านิยมองค์กร 

“ ผู้ฝึกตนได้ เป็นผู้ประเสริฐ ” 
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วัฒนธรรมองค์กร 
“ WJD UP ” 

W : Well-known (เป็นท่ีรู้จัก) 
J : Join (ร่วมมือ) 

D : Development (กำรพัฒนำ) 
U : Unity (เป็นเอกภำพ) 

P : Power (พลัง) 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพโดยใช้ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2. พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติและสำกล  ปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม  

ทักษะกระบวนกำรคิด  ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี  ส่งเสริมควำมเป็นไทยและใช้หลักเศรษฐกิจพอเพียงในกำร
ด ำรงชีวิต 

3. พัฒนำส่ือเทคโนโลยีเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้และน ำไปใช้จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. ส่งเสริมพัฒนำครูให้มีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำนวิชำชีพ 
5. ส่งเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชนให้มีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำโดยสร้ำง

ระบบภำคีเครือข่ำยในกำรระดมทรัพยำกรและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 
 
เป้าหมาย 

1. ผู้เรียนทุกคนได้รับกำรศึกษำท่ีมีคุณภำพ  ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและเป็นพลโลก 
2. ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม ส ำนึกในควำมเป็นไทยและด ำเนินวิถีชีวิตตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจเพียง

 3. โรงเรียนมีครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีมีประสิทธิภำพและเป็นครูมืออำชีพ  
4. โรงเรียนมีควำมเข้มแข็งและมีระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำท่ีมีประสิทธิภำพ 
5. ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรร่วมกันกับสถำนศึกษำ 

 

 

................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 2  
ขอบข่ายงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
กลุ่มงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจท่ีส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2545 ส ำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งท้ัง
ผู้บริหำรโรงเรียนคณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำม เข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วม
ในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้
กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกท่ีสุด เจตนำรมณ์ท่ีจะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้
โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วม
จำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท่ีจะท ำให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและ
จัดกำร สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจน กำรวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุน
กำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ให้มคุีณภำพและมีประสิทธิภำพ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

1. รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มงานบริหารวิชาการ  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกรณีไปรำชกำรและงำนอื่นๆ ที่ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ

มอบหมำย 
๓. ตรวจพิจำรณำบันทึกเสนอ ควบคุมงำนท่ีกรรมกำรจัดท ำก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ท ำ

กำรนิเทศงำนวิชำกำรภำยในโรงเรียน งำนริเริ่มกำรพัฒนำกำรศึกษำ ควบคุม ติดตำมงำนตำมกรอบ ของ
งำนวิชำกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของรำชกำร และให้ทันตำมก ำหนดเวลำ ปฏิบัติงำนท่ีได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

  
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
         มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบริหำรวิชำกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและงำนอื่นๆ ท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ

มอบหมำย 
๓. ตรวจพิจำรณำบันทึกเสนอ ควบคุมงำนท่ีกรรมกำรจัดท ำก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ตรวจสอบงำนวิชำกำร งำนริเริ่มกำรพัฒนำกำรศึกษำ ควบคุม ติดตำมงำนตำมกรอบของงำนวิชำกำร ให้
ถูกต้อง ตำมระเบียบแบบแผนของรำชกำร และให้ทันตำมก ำหนดเวลำ ปฏิบัติงำน  ท่ีได้รับมอบหมำย
จำกผู้บังคับบัญชำ และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
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3. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. บริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรตำมโครงสร้ำงท่ีก ำหนด เพื่อให้งำนทุกงำนในโครงสร้ำงของ
ระบบงำน  กลุ่มบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพสูง 

2.  ควบคุม ดูแล ติดตำม ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรทุกส่วนให้ด ำเนินกำร         
อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วตำมก ำหนดเวลำ 

3. กล่ันกรอง ตรวจสอบงำนก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
4. ก ำหนดแผนงำน / โครงกำรและแผนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำและกำรแก้ปัญหำด้ำนกำร 

บริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
5. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

4. งานคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
    มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.เป็นคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรโรงเรียน เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร
ของโรงเรียน และคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยใน ร่วมกับฝ่ำยบริหำรจัดกำรในกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
โรงเรียน แผนปฏิบัติงำนฝ่ำย ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี และรำยงำนประจ ำปี ร่วมกับฝ่ำยมำตรฐำนคุณภำพใน
กำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง 

2. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และงบประมำณกำรของฝ่ำยในแต่ละปีกำรศึกษำ จัดท ำค ำส่ัง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรับผิดชอบงำน/โครงกำร/กิจกรรมของฝ่ำย เพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำลงนำม 

3. สรุปผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำนในฝ่ำย รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำสำรสนเทศ และแฟ้มงำนฝ่ำยจัด
ประชุมบุคลำกรในกลุ่มงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนในฝ่ำยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

5. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        ๑. เป็นกรรมกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ สำระ
แกนกลำงของกระทรวงศึกษำธิกำร ข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน
และท้องถิ่น ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
       ๒.วิเครำะห์และจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ ก ำหนดโครงสร้ำง รหัสวิชำให้ สอดคล้องกับหลักสูตร 
แกนกลำงและควำมต้องกำรของท้องถิ่น วิสัยทัศน์ เป้ำหมำย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
        3. จัดท ำคู่มือกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดท ำ
หลักสูตร 
       4. น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรเรียนกำรสอนและบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม 
       5. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำตำม
ควำมเหมำะสม 
       6. ประสำนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
       7. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับหลักสูตรสถำนศึกษำ บริกำรแก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและผู้ท่ีสนใจ 
       8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 



๑๐ 
 

6. งานจัดการเรียนการสอน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. เป็นกรรมกำรงำนจัดกำรเรียนกำรสอน  ศึกษำโครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ ประสำนกับประธำน

กรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
        ๒.  จัดรำยวิชำตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
        ๓.  จัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน 
        ๔.  ก ำกับติดตำมกำรเรียนกำรสอนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๕.  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖3 
        ๖.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
7. งานจัดการเรียนการสอนเด็กพิเศษเรียนร่วม มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเด็กพิเศษเรียนร่วม 
       ๒. ประชุมศึกษำคณะท ำงำน 
       ๓. เสนอโครงกำร กิจกรรมต่อทำงโรงเรียน 
       ๔. ประสำนจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครูผู้สอน เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน 
       ๕. ส ำรวจ จัดท ำเอกสำร ข้อมูลเด็กพิเศษในสถำนศึกษำ เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
       ๖. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเด็กพิเศษเรียนร่วม อย่ำงน้อย ๑ คณะ
หรือตำมเหตุผลควำมจ ำเป็นและตำมนโยบำยของโรงเรียนและต้นสังกัด 
       ๗. จัดท ำแผนจัดกำรเรียนรู้ตำมประเภทของเด็กพิเศษเรียนร่วมน้ัน เพ่ือสะดวกในกำรจัดกำรเรียนกำร
สอนและประเมินผลให้สอดคล้องหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ 
       ๘. สรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมต่อโรงเรียนอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
       ๙. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
8. งานทะเบียน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรงำนทะเบียนของสถำนศึกษำ ปฏิบัติงำนร่วมกับครูวัดผลในกำรรวบรวม ตรวจสอบ      
และบันทึกผลกำรประมวลข้อมูลผลกำรเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
       ๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
       ๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
      ๔. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลกำรเรียนของผู้เรียนรำยบุคคลแต่ละช้ันปี งำนรับนักเรียนใหม่  กำร
มอบตัว/ กำรตรวจสอบ ทะเบียนประวัติของนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน  งำนจ ำหน่ำยนักเรียนออกจำก
ทะเบียนนักเรียน สถิติข้อมูลพื้นฐำนของนักเรียนและจ ำนวนนักเรียน ตรวจสอบโปรแกรมกำรเรียนและเทียบ
โอนผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีย้ำยเข้ำเรียนระหว่ำงปีกำรศึกษำและจัดเก็บเอกสำรมอบตัว และเมี่อจบ
กำรศึกษำ เสนอรำยชื่อนักเรียนที่มีคุณสมบัติครบตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตรให้คณะกรรมกำรหลักสูตร
และฝ่ำยวิชำกำรเห็นชอบ เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนโดยควำม
เห็นชอบของประธำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
      ๕.จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ สถิติข้อมูลงำนทะเบียน เก็บเอกสำรแสดงผลกำรเรียนของนักเรียน
ท้ังหมด จัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียนท่ีหน่วยงำนอื่นประสำนมำ  
จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนเฉล่ีย (GPA) และล ำดับผลกำรเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๓ และ
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๖ 



๑๑ 
 

      ๖.ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
9. งานวัดผลและประเมินผล  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      1. เป็นกรรมกำรวัดผลและประเมินผล ส่งเสริมพัฒนำระบบและเทคนิควิธีกำรวัดและประเมินผล       
กำรเรียนรู้ด้ำนต่ำงๆ แก่ครูและบุคลำกรของสถำนศึกษำ 
      2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
      3. ประสำนงำนในกำรให้ค ำปรึกษำ ติดตำม ก ำกับกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ ให้
เป็นไปตำมหลักวิชำกำรและแนวทำงท่ีสถำนศึกษำก ำหนดไว้  ให้ควำมรู้ ค ำแนะน ำกำรปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรวัด
และประเมินผลแก่ครู นักเรียน ในโรงเรียน รับผิดชอบกำรจัดให้นักเรียนลงทะเบียนรำยวิชำแต่ละภำคเรียน 
      4. ตรวจสอบ กล่ันกรอง ปรับปรุงคุณภำพของวิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของ 
สถำนศึกษำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักฐำนกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน ได้แก่ แบบทดสอบ หลักฐำนกำรเก็บ 
คะแนน แบบอนุมัติผล ปพ. ต่ำง ๆ มีหลักฐำนเก็บไว้ครบถ้วนและเป็นระบบ 
      5. ด ำเนินกำรจัดท ำค ำส่ังและตำรำงสอบกลำงภำคและปลำยภำคเรียน จัดเตรียมอุปกรณ์กำรสอบ เก็บรักษำ
และเบิกจ่ำยข้อสอบระหว่ำงสอบ 
      6. ด ำเนินกำรส ำรวจนักเรียนท่ีมีเวลำเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 เก็บรวบรวมแบบส ำรวจรำยช่ือนักเรียน ท่ีมี
เวลำเรียน ไม่ถึงร้อยละ 80 จำกครูประจ ำวิชำ ประกำศรำยช่ือนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์สอบและรำยช่ือนักเรียนท่ี
ได้รับผ่อนผันให้เข้ำสอบ 
      7. รวบรวมผลกำรสอบปลำยภำค ใบสรุปผลกำรเรียนรำยวิชำ ท่ีครูประจ ำวิชำ สรุปผลให้ระดับผลกำร
เรียน น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ืออนุมัติผลกำรเรียน และรวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีสอบไม่ผ่ำนทุกรำยวิชำเพ่ือ 
วำงแผนในกำรจัดสอบแก้ตัว ก ำหนดวันสอบแก้ตัว ด ำเนินกำรรับค ำร้องกำรสอบแก้ตัว 
      8. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนวัดผล เช่น ใบสรุปผลกำรเรียนรำยวิชำ ใบสรุปผลกำรเรียน
รวม ผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรม ฯลฯ ให้เป็นระบบเพื่อสะดวกรวดเร็วในกำรด ำเนินงำน 
      9.  จัดท ำสถิติข้อมูลผลกำรเรียนงำนวัดผล 
      10. ปฏิบัติงำนร่วมกับนำยทะเบียนในกำรรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลกำรประเมินผลกำรเรียนรู้                       
ของผู้เรียน 
      11. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
10. งานรับนักเรียนมีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        1. เป็นกรรมกำรรับสมัครนักเรียนและด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเข้ำเรียนในระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี  1, 
ช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 4 และระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพช้ันปีท่ี 1 ของสถำนศึกษำ 
        2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
        ๓. ประสำนและจัดท ำเอกสำรกำรรับสมัครนักเรียน เอกสำรลงทะเบียน เอกสำรกำรมำรำยงำนตัว
เอกสำร กำรมอบตัวและเอกสำรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๔. ด ำเนินงำนกำรรับสมัครนักเรียน ตลอดจนรำยงำนผลให้กับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย โปร่งใส และเป็นธรรมตำมแนวปฏิบัติกำรรับนักเรียนของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
 
 



๑๒ 
 

11. งานนิเทศการสอน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
        1.  เป็นกรรมกำรนิเทศกำรสอนในสถำนศึกษำ วิเครำะห์ ขอบข่ำยภำระงำนของงำนนิเทศกำรสอน 
        2.  ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
        ๓. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำน จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
        ๔. ด ำเนินกิจกรรมกำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ โดยประสำนควำมร่วมมือกับ       
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ โดยมุ่งเน้นผลท่ีเกิดกับตัวนักเรียนเป็นส ำคัญ 
        ๕. ประเมินผลกำรนิเทศกำรสอนในสถำนศึกษำ ประสำนกับเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำในกำรพัฒนำระบบและ
กระบวนกำรนิเทศ 
        ๖. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของงำนนิเทศกำรสอนให้เป็นปัจจุบัน 
        ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 
12. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ วำงแผน ด ำเนินกำรงำน พัฒนำ กระบวนกำรเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
ของสถำนศึกษำ 
       ๒. ประชุมปรึกษำคณะกรรมกำร 
       ๓. ศึกษำ วิเครำะห์ ขอบข่ำยภำระงำนของงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
       ๔. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำน ส่งเสริมและพัฒนำครูให้จัดท ำหลักสูตรรำยวิชำ 
ก ำหนดกำรสอนและแผนกำรเรียนรู้ ตำมสำระและหน่วยกำรเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
      ๕. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมกำรสอนให้สอดคล้องกับ      
ควำมสนใจ ควำมถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมของไทย ๑๒ ประกำร 
และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
      ๖. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครู เพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม โดยประสำนกับเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำในกำรพัฒนำระบบและกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
       ๗. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนในระดับโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำและระดับชำติ ให้เป็นไป 
ตำมนโยบำยของ สพฐ. 
      ๘. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
      ๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ (SAR) โดยรำยงำนผลต่อฝ่ำยบริหำรงำน 
วิชำกำร ประธำนกรรมกำรสถำนศึกษำ 
      ๑๐. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 
13. งานคณะกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      1. เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มสำระเรียนรู้ วำงแผนด ำเนินกำรงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ  
      ๒. ประชุมปรึกษำคณะกรรมกำร 
      ๓. ศึกษำ วิเครำะห์ ขอบข่ำยภำระงำนของงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
      ๔. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำน ส่งเสริมและพัฒนำครูให้จัดท ำหลักสูตรรำยวิชำ ก ำหนด  
กำรสอนและแผนกำรเรียนรู้ ตำมสำระและหน่วยกำรเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 



๑๓ 
 

      ๕. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยจัดเนื้อหำสำระ และกิจกรรมกำรสอนให้สอดคล้องกับ     
ควำมสนใจ ควำมถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมของคนไทย 12 
ประกำร และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
      ๖. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครู เพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม โดยประสำนกับเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ ในกำรพัฒนำระบบและกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
      ๗. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนรำยวิชำในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ
และหน่วยงำนต้นสังกัด 
     ๘. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
     ๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ (SAR) โดยรำยงำนผลต่อฝ่ำยบริหำรงำน 
วิชำกำร ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและประธำนกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ 
      ๑๐. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
14. งานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑. เป็นกรรมกำรงำนวิจัยเพื่อพัฒนำกำรศึกษำ 
      ๒. วำงแผน ปรึกษำหำรือ ก ำกับ ติดตำมกำรท ำวิจัยในช้ันเรียนของครูผู้สอนและวิจัย 
      ๓. ด ำเนินงำนวิจัยในสถำนศึกษำ 
      ๔. สรุปผลกำรด ำเนินกำรเสนอต่อทำงโรงเรียน 
      ๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
15. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      1. เป็นกรรมกำรกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน วำงแผนในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อเกื้อกูลส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
ตำมกิจกรรมที่โรงเรียนก ำหนด 
      2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
      ๓. ประสำนในกำรจัดกิจกรรมตำมควำมสนใจ ควำมถนัดตำมธรรมชำติและควำมสำมำรถ ควำมต้องกำร 
ของผู้เรียน เช่น กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี กิจกรรมยุวกำชำด กิจกรรมผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรม
นักศึกษำวิชำทหำร   
      ๔. เสนอแต่งตั้งให้ครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ในกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี กิจกรรมยุวกำชำด กิจกรรมผู้
บ ำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร   
      5. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังและสร้ำงจิตส ำนึกในกำรท ำประโยชน์ต่อสังคม 
     6. จัดกิจกรรมประเภทบริกำรด้ำนต่ำง ๆ ฝึกกำรท ำงำนท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
     7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
16. งานแนะแนว  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑. เป็นกรรมกำรงำนแนะแนวของโรงเรียน ท ำหน้ำท่ี วำงแผนในกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร/ กำรจัด
กิจกรรม และสำรสนเทศของงำนแนะแนว ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน 
      ๒. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรระบบและกระบวนกำรส่งเสริมกำรศึกษำต่อในโรงเรียนและ 
สถำนศึกษำอื่นๆ 
      ๓. ประสำนควำมร่วมมอืและแลกเปล่ียนประสบกำรณ์ด้ำนกำรส่งเสริมกำรแนะแนวร่วมกับหน่วยงำนอื่นๆ 



๑๔ 
 

       ๔. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของงำนแนะแนว อย่ำงสม่ ำเสมอ 
       ๕. ปรับปรุงและพัฒน ำกำรด ำเนินงำนของงำนแนะแนว ตำมควำมเหมำะสม 
       ๖. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของงำนแนะแนวเป็น SAR เมื่อส้ินสุดปีกำรศึกษำ 
       ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
17. งานกิจกรรมชุมนุมทางวิชาการในหลักสูตรของสถานศึกษา   มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนชุมนุม วำงแผนในกำรจัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม    
กำรเรียนกำรสอนชุมนุม ของโรงเรียน 
       ๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
       ๓. ประสำนงำนในกำรด ำเนินกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนชุมนุม 
       ๔. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำรสอนชุมนุม แก่ผู้เรียน 
       ๕. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมกำรสอนชุมนุมต่อทำงโรงเรียน 
       ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  
18. งานการเรียนการสอน IS  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน IS วำงแผนในกำรจัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม    
กำรเรียนกำรสอน IS ของโรงเรียน 
       ๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
       ๓. ประสำนงำนในกำรด ำเนินกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน IS 
       ๔. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำรสอน IS แก่ผู้เรียน 
       ๕. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมกำรสอน IS ต่อทำงโรงเรียน 
       ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
19. งานการพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรงำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้งำนห้องสมุด จัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม 
และสำรสนเทศของห้องสมุด ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน 
       ๒. พัฒนำกำรให้บริกำรโดยน ำเอำเทคโนโลยี / นวัตกรรมมำใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนและ
ให้บริกำรงำนห้องสมุด 
       ๓. ให้บริกำร แนะน ำ กำรศึกษำค้นคว้ำด้ำนส่ิงพิมพ์ ห้องสมุดเสียง อินเตอร์เน็ตและแหล่งเรียนรู้           
ในโรงเรียนแก่ผู้ใช้บริกำรและจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นข้อมูล แสวงหำควำมรู้จำกห้องสมุด          
ให้มำกขึ้น 
       ๔. พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ พร้อมท้ังเก็บ รักษำ ซ่อมแซมหนังสือ วัสดุ อุปกรณ์ให้อยู่ในสภำพ 
ท่ีพร้อมใช้กำร จัดหำ จัดซื้อ หนังสือพิมพ์ วำรสำร เอกสำร ต ำรำ อื่น ๆ ไว้บริกำรภำยในห้องสมุดให้เพียงพอต่อ
ควำมต้องกำรท้ังนักเรียน ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       ๕.  จัดท ำสำรสนเทศต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนห้องสมุด 
       ๖. พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน ให้สมบูรณ์ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำท้ัง
ปริมำณและคุณภำพ 
       ๗. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของงำนห้องสมุดอย่ำงสม่ ำเสมอ 



๑๕ 
 

       ๘. ปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนของงำนห้องสมุดตำมควำมเหมำะสม 
       ๙. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของงำนห้องสมุดเป็น SAR เมื่อส้ินสุดปีกำรศึกษำ 
       ๑๐. วำงแผนและจัดระบบบริกำรห้องสมุดกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
       ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
20. งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       1. เป็นกรรมกำรพัฒนำส่ือและนวัตกรรมของสถำนศึกษำ ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้ส่ือและ
เทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
       2. ส่งเสริมและพัฒนำครูให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
       3. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือและใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ เพื่อพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
       4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและใช้ส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียน
กำรสอน และพัฒนำงำนวิชำกำรกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอื่น 
       5. จัดท ำเครื่องมือและประเมินผลกำรใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน
จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ เกี่ยวกับกำรผลิต กำรใช้ส่ือ นวัตกรรม ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมให้บริกำรข้อมูลแก่
ผู้ใช้บริกำร 
       6. สรุปประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมกรอบกำรประเมินตนเองในระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (SAR) 
รำยงำนผลต่อฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรและประธำนกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นนพ้ืนฐำนโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยำ 
        7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
21. งานจัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ ห้องเรียนพิเศษสองภาษา (MEP) มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
       ๑.เป็นกรรมกำรงำนจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นภำษำอังกฤษ ห้องเรียนพิเศษสองภำษำ (MEP) เสนอ 
โครงกำร กิจกรรม ต่อโรงเรียนและจัดท ำหลักสูตรสองภำษำ ( MEP ) จัดกำรเรียนกำรสอนและวัดผล
ประเมินผล ตำมหลักสูตร 
       2.ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
       ๓.ประสำนงำนในกำรจัดอบรม เข้ำค่ำยนักเรียน ท้ังในด้ำนวิชำกำร คุณธรรม ให้กับนักเรียนท่ีเรียน 
หลักสูตรสองภำษำอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
       ๔.จัดเตรียมนักเรียน เพื่อเข้ำแข่งขันทักษะทำงวิชำกำรในระดับสถำนศึกษำ ระดับกลุ่มเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ ระดับภำคเหนือ ระดับชำติและนำนำชำติ 
       ๕.ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนห้องเรียนพิเศษสองภำษำ ( MEP ) ของสถำนศึกษำให้เป็นไป 
ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยท่ีก ำหนด และสนองควำมต้องกำรของผู้ปกครองนักเรียน สังคม ชุมชน 
       ๖.สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรเมื่อส้ินภำคเรียน 
       ๗.ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
22. งานศูนย์วัฒนธรรมโรงเรียน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑. เป็นกรรมกำรงำนศูนย์วัฒนธรรมโรงเรียน เวียงเจดีย์วิทยำ จัดท ำแผนงำน / โครงกำร / กิจกรรม และ
สำรสนเทศของงำนศูนย์วัฒนธรรม ในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมศูนย์วัฒนธรรมให้เหมำะสมกับ ขนบธรรมเนียม
ประเพณี วัฒนธรรมของชุมชน / จังหวัด / ภำค ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ ของโรงเรียน 



๑๖ 
 

       ๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
       ๓. ด ำเนินงำนส่งเสริมศูนย์วัฒนธรรมให้เหมำะสมกับขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมของชุมชน / 
จังหวัด / ภำค ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน 
       ๔. จัดบรรยำกำศศูนย์วัฒนธรรมให้เป็นระบบ สะอำด สวยงำม ร่มรื่น และเหมำะสม 
       ๕. ส่งเสริมให้นักเรียนได้ไปศึกษำและเรียนรู้ในศูนย์วัฒนธรรม 
       ๖. เผยแพร่กิจกรรมของศูนย์วัฒนธรรมให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนกำรเรียนรู้ 
       ๗. ร่วมกิจกรรมทำงประเพณีและวัฒนธรรม  โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วน 
       ๘. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของงำนศูนย์วัฒนธรรม อย่ำงสม่ ำเสมอ 
       ๙. ปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนของงำนศูนย์วัฒนธรรม ตำมควำมเหมำะสม 
       ๑๐. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของงำนศูนย์วัฒนธรรมเป็น SAR เมื่อส้ินสุดปีกำรศึกษำ 
       ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
23. งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู้การจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ   
วัฒนธรรม มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      1. เป็นกรรมกำรงำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนรู้กำรสอนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม ศูนย์วิชำกำรให้บริกำรด้ำนหนังสือ เอกสำร และตัวอย่ำงส่ืออุปกรณ์กำรสอนด้ำนสังคมศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม แก่ครูในจังหวัดหรือกลุ่มโรงเรียนเดียวกัน 
       2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
      ๓. ประสำนในด้ำนวิทยำกรอื่นๆ เป็นสถำนท่ีจัดประชุมสัมมนำ เผยแพร่ ส่ือ นวัตกรรม กำรเรียนกำรสอน 
และจัดกิจกรรมด้ำนกำรเรียนกำรสอนสังคมศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม ตำมควรแก่โอกำส 
      4. ด ำเนินงำนค้นคว้ำวิจัยเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอนสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
      5. ปฏิบัติงำนของชมรมครูสอนสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
      6. จัดต้ังเครือข่ำยกำรเรียนรู้ เพ่ือเป็นศูนย์กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่ำงครูผู้สอนสังคมศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรมของโรงเรียนในจังหวัดล ำพูน 
      7. เป็นสถำนท่ีส ำหรับนักเรียนเข้ำมำฝึกทักษะสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เพิ่มเติมนอกเหนือ   
จำกกำรเรียนในห้องเรียนตำมปกติ 
      8. เป็นศูนย์บริกำรให้ยืมหนังสือและส่ือมัลติมิเดียแก่นักเรียนท้ังในโรงเรียนและในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
      9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
24. งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู้การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
       1. เป็นกรรมกำรงำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนรู้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ศูนย์วิชำกำร
ให้บริกำรด้ำนหนังสือ เอกสำร และตัวอย่ำงส่ืออุปกรณ์กำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน แก่ครูในจังหวัด หรือ     
กลุ่มโรงเรียนเดียวกัน 
       2. ปรึกษำคณะท ำงำน 
       3. ประสำนในด้ำนวิทยำกรอื่น ๆ เป็นสถำนท่ีจัดประชุมสัมมนำ เผยแพร่ ส่ือ นวัตกรรมกำรเรียน       
กำรสอน และจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตำมควรแก่โอกำส 
       4. ด ำเนินงำนค้นคว้ำวิจัยเกี่ยวกับกิจกรรมกำรเรียนรู้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 



๑๗ 
 

 5. ปฏิบัติงำนของชมรมครูกิจกรรมกำรเรียนรู้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 6. จัดต้ังเครือข่ำยกำรเรียนรู้ เพื่อเป็นศูนย์กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่ำงครูผู้สอนในจังหวัดล ำพูน 
 7. เป็นสถำนท่ีส ำหรับนักเรียนเข้ำมำฝึกทักษะกิจกรรมกำรเรียนรู้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรม

พัฒนำผู้เรียน เพิ่มเติมนอกเหนือจำกกำรเรียนในห้องเรียนตำมปกติ 
8.เป็นศูนย์บริกำรให้ยืมหนังสือและส่ือมัลติมิเดียแก่นักเรียนท้ังในโรงเรียนและในเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
9.ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

25. งานส่งเสริมความเป็นเลิศและเชิดชูเกียรตินักเรียน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. เป็นกรรมกำรงำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศและเชิดชูเกียรตินักเรียน 
2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
3. ศึกษำข้อมูลรำยละเอียดกำรแข่งขันควำมสำมำรถนักเรียนด้ำนต่ำง ๆ พร้อมท้ังก ำกับติดตำม          

กำรด ำเนินงำนทั้งทำงด้ำนงบประมำณและกำรปฏิบัติ 
4. ผู้ดูแลระบบข้อมูล เวปไซต์กำรจัดกำรแข่งขัน รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับผลงำนของนักเรียนใน

กำรแข่งขันในระดับต่ำงๆ 
5. ด ำเนินกิจกรรมกำรประชำสัมพันธ์ ยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนท่ีมีผลงำนดีเด่น 
6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

๒๖. งานศูนย์การเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและภูมิปัญญาท้องถ่ิน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1. เป็นกรรมกำรงำนศูนย์กำรเรียนรู้ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงและภูมิปัญญำท้องถิ่น ของ
สถำนศึกษำ 

๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนควำมร่วมมือกับฝ่ำยบริหำรหลักสูตรในกำรบูรณำกำรแนวปรัชญำของเศรษฐกิจ

พอเพียงสู่ห้องเรียน ขับเคล่ือนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยยึดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
๔. จัดแหล่งเรียนรู้ด้ำนเศรษฐกิจพอเพียง จัดกิจกรรมโครงกำรท่ีให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมและ                 

ใช้หลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่กำรปฏิบัติให้เป็นรูปธรรม 
๕. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมต่อผู้บริหำรอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

27. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. เป็นกรรมกำรงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนควำมร่วมมือกับฝ่ำยบริหำรโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๔. ด ำเนินกำรโครงกำรงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน         
๕. สรุปผลกำรจัดกิจกรรมต่อผู้บริหำรอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

 



๑๘ 
 

2๘. งานก ากับ ติดตาม ประเมินผลมีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. วำงแผนในกำรก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
๒. ประชุมปรึกษำหำรือ 
๓. ประสำนจัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
๔. ด ำเนินงำนตำมภำรกิจ สรุปและรำยงำนโครงกำรของบริหำรงำนวิชำกำร 
๕. สรุปผลในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรต่อทำง

โรงเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 

2๙. งานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. ท ำหน้ำท่ีเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือรำชกำร เสนอหนังสือรำชกำรให้ผู้มีอ ำนำจส่ังกำรลงนำม 
๕. จัดท ำระบบกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร ไปยังฝ่ำยต่ำงๆ และติดตำมเรื่องให้มีควำมสะดวก               

ทันก ำหนดเวลำและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดระบบกำรเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร ให้ง่ำยต่อกำรค้นหำและติดตำม 
๗. กำรส่งหนังสือจ่ำยไปยังฝ่ำยต่ำง ๆ 
๘. ร่ำงหนังสือรำชกำรและโต้ตอบหนังสือรำชกำรในฝ่ำยวิชำกำรหรือฝ่ำยอื่นตำมท่ีร้องขอ 
๙. ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำรในฝ่ำยวิชำกำรหรือฝ่ำยอื่นตำมท่ีร้องขอ 
๑๐. ให้บริกำรค้นหำหนังสือรำชกำรของฝ่ำยวิชำกำร 
๑๑. รวบรวมสถิติกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครู และกำรเข้ำเรียนของนักเรียน 
๑๒. รวบรวมสถิติ และข้อมูลเกี่ยวกับบุคลำกร พัสดุ ครุภัณฑ์ภำยในฝ่ำยวิชำกำรให้เป็นปัจจุบัน 
๑๓. ดูแลและจัดระบบกำรผลิตเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน กำรวัดและประเมินผลกำร

เรียน เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำรโรงเรียน 
๑๔. จัดท ำสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับกำรผลิตเอกสำร แล้วสรุปผลกำรด ำเนินงำนในรอบภำคเรียน/ปี 
๑๕. จัดท ำเอกสำรกำรรับนักเรียนโดยประสำนกับงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๖. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๑๗. ปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนของงำนส ำนักงำนตำมควำมเหมำะสม 
๑๘. ประสำนกำรจัดท ำสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑๙. ประสำน รวบรวมและจัดท ำผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำน/สำรสนเทศต่ำง ๆ  ในกลุ่มงำนวิชำกำร 
๒๐. ประสำนกำรจัดท ำผลกำรประเมินตนเอง (SAR) ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร และกลุ่มสำระกำร

เรียนรู้ ต่ำง ๆ เพื่อส่งต่องำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๒๑. ให้ค ำแนะน ำและช่วยเหลือเมื่อกำรด ำเนินงำน/โครงกำรของกลุ่มสำระและงำนฝ่ำยวิชำกำร 

เมื่อเกิด ปัญหำ 
๒๒. บันทึกกำรประชุมของคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร 
๒๓. ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒๔. จัดท ำและรวบรวมงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒๕. ก ำกับนิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 



๑๙ 
 

๒๖. ปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรตำมควำมเหมำะสม 
๒๗. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรเป็น SAR เมื่อส้ินสุดปีกำรศึกษำ 
๒๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำรเมื่อได้รับมอบหมำย 
๒๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 
 

............................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

กลุ่มงานงบประมาณและแผนงาน 
 
แนวคิดหลักในการบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 

กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำรมีควำม
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน 
มีกำรจัดหำ ใช้ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ รวมท้ังจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำร
เพื่อประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน 
1.  รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
2. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกรณีไปรำชกำร และงำนอื่นๆ ท่ีผู้อ ำนวยกำร 

สถำนศึกษำมอบหมำย 
3. ตรวจพิจำรณำบันทึกเสนอ ควบคุมงำนท่ีกรรมกำรจัดท ำก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ตรวจสอบงำนกำรเงิน งำนพัสดุ จัดท ำแผนงำนและงำนริเริ่มกำรพัฒนำกำรศึกษำ ควบคุม ติดตำมงำนตำม
กรอบของงำนงบประมำณและแผนงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของรำชกำร และให้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ ปฏิบัติงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

 
2. ผูช้่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณแผนงาน 

มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑, ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

              ๒.  ปฏิบั ติหน้ำท่ีแทนรอง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกรณีไปรำชกำร และงำนอื่นๆ ท่ี      
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 

๓. ควบคุมงำนท่ีกรรมกำรจัดท ำก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ตรวจสอบงำนกำรเงิน งำน
พัสดุ จัดท ำแผนงำนและงำนริเริ่มกำรพัฒนำกำรศึกษำ ควบคุม ติดตำมงำนตำมกรอบของ งำนงบประมำณ
และแผนงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของรำชกำร และให้ทันตำมก ำหนดเวลำ ปฏิบัติงำน  ท่ีได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ และรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 

3.  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
๒. บริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนตำมโครงสร้ำงท่ีก ำหนด ให้เป็นไปอย่ำงคล่องตัว บรรลุ

วัตถุประสงค์ 
๓. ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำมและประสำนงำนกำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำร

งบประมำณและแผนงำน ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมสนับสนุนงำน
ด้ำนกำรเรียนกำรสอนให้มีคุณภำพยิ่งขึ้น 



๒๑ 
 

๔. กล่ันกรอง ตรวจสอบงำนก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
๕. ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร และแผนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำและกำรแก้ปัญหำ                     

ด้ำนกำรบริหำรงำนกลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
๖. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
๗. งำนอื่นๆ ที่ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 

 
  4. งานคณะกรรมการบริหารงบประมาณและแผนงาน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

1. เป็นกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณและแผนงำนวำงแผนในกำรบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
๒. ประชุมปรึกษำหำรือในคณะท ำงำน 
๓. ประสำนกับฝ่ำยบริหำรโรงเรียน กลุ่มงำนและงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำ

โรงเรียน แผนปฏิบัติงำนฝ่ำย ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี และรำยงำนประจ ำปี ร่วมกับฝ่ำยมำตรฐำน
คุณภำพในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเอง 

4. จัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
5. ด ำเนินงำนในกำรบริหำรงบประมำณและแผนงำนของสถำนศึกษำ 
6. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และงบประมำณกำรของฝ่ำยในแต่ละปีกำรศึกษำ 

เสนอร่ำงค ำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรับผิดชอบงำน/โครงกำร/กิจกรรมของฝ่ำย เพ่ือเสนอ/
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก ำกับ ติดตำม 

๗. สรุปผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำสำรสนเทศ และแฟ้มงำนฝ่ำย จัด
ประชุม บุคลำกรในกลุ่มงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนในฝ่ำยเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

5. งานการจัดต้ังเสนอของบประมาณมีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เป็นกรรมกำรจัดต้ังเสนองบประมำณของโรงเรียน 
๒. ปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดต้ังเสนอของบประมำณของสถำนศึกษำ ๑ คณะ 
๔. ประสำนจัดท ำเอกสำร แบบค ำร้องขอ แบบเสนอและแบบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกรรมกำรจัดต้ัง

เสนอ งบประมำณของสถำนศึกษำ 
๕. ส ำรวจควำมต้องกำรเหตุผล ควำมจ ำเป็นในสถำนศึกษำและเสนอขอจัดต้ังเสนองบประมำณ              

ท่ีเป็นปัจจุบัน พร้อมเสนอเป็นข้อมูลของสถำนศึกษำเมื่อโรงเรียนต้องกำร 
๖.วิเครำะห์นโยบำยหน่วยงำนต้นสังกัด แผนพัฒนำกำรศึกษำ ของโรงเรียน ส ำรวจ ตรวจสอบ            

ควำมขำดแคลนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ ได้แก่ อำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง ครุภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ รวบรวม
และวิเครำะห์ควำม จ ำเป็นเร่งด่วน กำรช ำรุดบกพร่องของอำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง 

๗. ด ำเนินกำรขอจัดต้ังงบประมำณประจ ำปีไปยังต้นสังกัดเป็นประจ ำทุกๆ ปี 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

6.  งานระดมทรัพยากร และการลงทุนทางการศึกษา เงินที่ได้เป็นงานงบประมาณ มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. เป็นกรรมกำรงำนระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ วำงแผนและ
ด ำเนินกำรวิเครำะห์นโยบำยหน่วยงำนต้นสังกัด แผนพัฒนำกำรศึกษำ ของโรงเรียน ส ำรวจตรวจสอบ



๒๒ 
 

ควำมขำด แคลนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ ได้แก่ อำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง ครุภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ รวบรวม
และวิเครำะห์ควำม จ ำเป็นเร่งด่วน กำรช ำรุดบกพร่องของอำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง และเสนอ ค ำขอจัดต้ัง
งบประมำณประจ ำปีไปยังต้นสังกัดเป็นประจ ำทุก ๆ ปี ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ศึกษำ วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภำพ ให้กำร

สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
๔. จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำร แหล่งกำร

สนับสนุน เป้ำหมำย เวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและ
ทุนกำรศึกษำต่อ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ เสนอขออนุมัติแผนกำรระดม
ทรัพยำกรจำกหน่วยงำนต้นสังกัดทุกปี กำรศึกษำ โดยด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 

๕. จัดกิจกรรมระดมทรัพยำกรอย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้งพร้อมท้ังจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนเสนอ ต่อฝ่ำยบริหำร 

๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

7. งานบริหารการเงินและการบัญชี มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. เป็นกรรมกำรงำนบริหำรกำรเงินและกำรบัญชีของสถำนศึกษำ วำงแผนในกำรเบิกจ่ำยและ 

อนุมัติงบประมำณ ในระบบปกติและระบบ GFMIS จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส เสนอ
แผนกำรใช้ งบประมำณ เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และ
อนุมัติกำรใช้ งบประมำณกำรศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมท่ีได้รับงบประมำณ เงินโอน
งบประมำณ กำรบริหำรกำรเงิน กำรเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่ง
เงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
งำนกำรเงินมีกำรแยกเป็นงำนกำรเงินงบประมำณและงำน กำรเงินนอกงบประมำณ 

2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. จัดท ำบัญชีกำรเงิน ในระบบปกติและระบบ GFMIS ต้ังยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ท้ังกำร

ต้ัง ยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน และกำรต้ังยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
ปรับปรุงบัญชีเงิน งบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ ฝำก และ
เงินประกัน ต้ังยอดบัญชี สินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้ำคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท ำใบส ำคัญกำร ลงบัญชีท่ัวไป บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง ( พึงรับพึงจ่ำย : Accrual 
Basis )  

๔.บันทึกบัญชีประจ ำ สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมำณ 
ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด
รำยกำรได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดิน
น ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้ แผ่นดินตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำน
คงเหลือประจ ำ แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี, จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน, ส่ง
หน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงิน แผ่นดิน และกรมบัญชีกลำง จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ประสำนกำร
ท ำงำนของแผนกกำรเงิน  ออกใบเสร็จรับเงิน รำยได้สถำนศึกษำ เป็นท่ีปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
บริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 

๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 



๒๓ 
 

 
8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. เป็นกรรมกำรงำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์และวำงแผนในด้ำนกำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์        
ของสถำนศึกษำ 

๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนจัดเตรียมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
๔. ให้บริกำรพัสดุครุภัณฑ์แก่ครู บุคลำกรของสถำนศึกษำตำมสมควรและสิทธิท่ีพึงจะได้รับตำม

หน้ำท่ีของงำนหรือสำยงำน 
๕. ติดต่อประสำนงำนกับกรรมกำรกำรเงินและกำรบัญชี ก่อนท่ีจะน ำเสนอเพื่อเบิกจ่ำยในกำร

จัดซื้อ จัดจ้ำง ตลอดจนด ำเนินงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ 
๖. ด ำเนินงำนกำรจัดซี้อ จัดจ้ำงให้เป็นไปตำมระเบียบกำรเงินและพัสดุท่ีประกำศใช้แล้วใน

ปัจจุบันเป็นไปด้วยควำมโปร่งใส่ บริสุทธิ์ ยุติธรรม เกิดผลดีต่อทำงรำชกำร หน่วยงำน สังคมส่วนร่วม 
๗. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อทำงโรงเรียนทุกไตรมำสหรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

9.  งานจัดซ้ือ-จัดจ้าง  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เป็นกรรมกำรงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง วำงแผนในด้ำนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุฯ 
๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนจัดเตรียม จัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนจัดซื้อ – จัดจ้ำง (รำยกำรพัสดุท่ีมูลค่ำไม่

เกิน 5,000บำท)  
๔. ด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำนเสนอกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง พัสดุครุภัณฑ์ และกำรขนย้ำย จัดวำง 

จัดต้ัง พัสดุครุภัณฑ์ให้เหมำะสมกับกำรใช้งำน ท ำควำมรู้เข้ำใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยกำร
สืบรำคำมำตรฐำน ก่อนท ำกำรจัดซื้อและจัดจ้ำง โดยเก็บหลักฐำนครบถ้วน ถูกต้องและจัดหำพัสดุท่ี
ต้องกำรเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี โดยมีกำรจัดเก็บไว้เป็นระบบและอยู่ในสถำนท่ีปลอดภัย 

5. เป็นกรรมกำรงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ e-GP ในรำยกำรพัสดุท่ีมูลค่ำ 
มำกกว่ำ 5,000 บำทขึ้นไป และวำงแผนในด้ำนงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ e-
GP ในรำยกำร พัสดุท่ีมูลค่ำมำกกว่ำ 5,000 บำทขึ้นไป 

6. ประสำนในกำรจัดท ำเอกสำร งำนระบบ e-GP ท่ีเกี่ยวข้อง 
7. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยอย่ำงถูกต้องตำมขั้นตอน จัดกำรเก็บเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน ถูกต้อง โดย

มกีำรจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ 
8. สรุปรำยงำนผลต่อทำงโรงเรียนทุกไตรมำส  ทุกปีงบประมำณหรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
 

  10. งานบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เป็นกรรมกำรงำนบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน ท่ีรำชพัสดุ(ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้ำงท่ีได้มำ

ด้วยเงินงบประมำณ) และวำงแผนในด้ำนงำนบัญชีวัสดุและ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถำนศึกษำเพื่อให้
เกิดควำมถูกต้องเป็นปัจจุบัน 



๒๔ 
 

2.เป็นกรรมกำรงำนทะเบียนพัสดุท่ีเป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ(กรณีท่ีได้มำจำกกำรรับบริจำค 
หรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำ) และวำงแผนในด้ำนงำนทะเบียนและพัสดุ 

3. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
4. ประสำนจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน ท่ีรำชพัสดุ(ท่ีดินหรือ

ส่ิงก่อสร้ำงท่ีได้มำด้วยเงินงบประมำณ) 
5. ด ำเนินงำนกำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ำยหรือหมวดต่ำง ๆ จัดท ำบัญชีกำรยืม กำรส่งคืน 

และกำรชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ท่ียืมไปกรณีเกิดควำมเสียหำย โดยจัดเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ เป็น
ระบบ ง่ำยต่อกำรตรวจสอบ กำรเก็บรักษำ ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมกำรใช้งำน และอยู่ ใน
สถำนท่ีปลอดภัย 

6. จัดท ำทะเบียนท่ีรำชพัสดุให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเก็บรักษำไว้อย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อย
และอยู่ในท่ีปลอดภัย 

7. สรุปรำยงำนผลต่อทำงโรงเรียนทุกไตรมำส ทุกปีงบประมำณ หรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

11. งานซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เป็นกรรมกำรงำนซอ่มบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์และวำงแผนในด้ำนงำนซ่อม บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 
๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนจัดเตรียม จัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนซ่อมบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 
๔.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรงำนซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ของโรงเรียน  ประจ ำปีกำรศึกษำละ ๑ คณะ 
๕. ประสำนงำนกับครู บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้องทุกคนเพ่ือรับทรำบข้อมูล ปัจจุบัน ปัญหำ สรุปรวบรวม

ข้อมูลเป็นปัจจุบัน พร้อมท่ีจะเสนอต่อทำงโรงเรียนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรซ่อม
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์  

๖ . ด ำ เ น ิน ก ำ ร บ ำ ร ุง รักษำ ซ่อมแซม พัส ดุ ครุภัณฑ์ ใ ห้อยู่ในสภำพใ ช้งำนไ ด้ มีควำม
ปลอดภัยในกำรใช้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ และควบคุมให้มีกำรใช้อย่ำงคุ้มค่ำ จัดท ำค ำช้ีแจง แนะน ำ
วิธีกำรใช้ กำรท ำนุบ ำรุงและกำรปรับปรุง ซอ่มแซมพัสดุครุภัณฑ์แก่คณะครู และบคุลำกรในสถำนศึกษำ 

๗. สรุปรำยงำนผลต่อทำงโรงเรียนทุกไตรมำสหรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 

1๒. งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เป็นกรรมกำรงำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  และวำงแผนในด้ำนงำน 

ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
๒. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
๓. ประสำนจัดเตรียม จัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
๔. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยและจ ำหน่ำยพัสดุครุภัณฑ์จำกบัญชีทะเบียน 

ส ำรวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรำยปี และรำยงำนผลไปยังส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
๕. ด ำเนินงำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุและรำยงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน 

เดือนกันยำยนของทุกปี 



๒๕ 
 

๖. ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร หลักฐำนครบถ้วน ถูกต้อง เป็น ปัจจุบันปัญหำ สรุปรวบรวมข้อมูล
เป็น ปัจจุบัน พร้อมท่ีจะเสนอต่อทำงโรงเรียนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรด ำเนินงำน
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

๗. สรุปรำยงำนผลต่อทำงโรงเรียนทุกไตรมำสหรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 
1๓. งานการบริหารงานแผนงาน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ (SWOT) และ
ประเมิน สถำนภำพของสถำนศึกษำจัดท ำแผนกลยุทธ์ ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) 
และเป้ำประสงค์ (Corporate Objective) ของสถำนศึกษำ ก ำหนดกลยุทธ์ของสถำนศึกษำก ำหนด
ผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ (Key performance Indicators : 
KPIS ) โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ 
คุณภำพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำท่ีจะท ำร่ำงข้อตกลงกับเขตพ้ืนท่ี
กำรศึกษำ 

๒. เป็นกรรมกำรงำนบริหำรงบประมำณและแผนงำนและวำงแผนในด้ำนกำรบริหำรแผนงำนใน
สถำนศึกษำ 

๓. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน คณะครูท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. จัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ โดยจัดให้ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และชุมชนมีส่วนร่วมด ำเนินกำรทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ และ ศึกษำรำยงำนข้อมูล สำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

๕. จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๖. สรุปรำยงำนผลต่อทำงโรงเรียนทุกปีงบประมำณหรือตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ หรือตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

14. งานก ากับติดตามประเมินผล งานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1. เป็นกรรมกำรงำนก ำกับ ติดตำม ประเมินผล งำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
และวำงแผนในด้ำนกำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล งำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
ของสถำนศึกษำ 

2. ประชุมปรึกษำคณะท ำงำน 
3. จัดเตรียมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล งำนโครงกำรตำม 

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
๔. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ประจ ำปี

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ ๑ คณะ หรือตำมที่โรงเรียนก ำหนด 


