
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

ค ำน ำ 
 
 

พรรณนางาน  (Job description) ฉบับนี้ เป็นการรวบรวมรายละเอียดภาระงานที่ต้องปฏิบัติในแต่ละ

ต าแหน่งงานของบุคลากร 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ-การเงิน  ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ และ

ฝ่ายกิจการนักเรียน  โดยภาระงานในแต่ละต าแหน่งงานประกอบด้วย  หน้าที่หลัก  หน้าที่รอง หน้าที่ร่วม และหน้าที่จร  

ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานและรายละเอียดงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และ

น าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลในด้านต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการสรรหาบุคลากร การพัฒนาฝึกอบรม การบริหาร

ผลตอบแทน หรือเรื่องความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า นอกจากจะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์

ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ซึ่งถึงเป็นแนวทางหนึ่ง

ในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 

โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    

 

 

สำรบัญ 
 
 

           หน้า 

ค ำน ำ 

สำรบัญ 

 พรรณนางานผู้อ านวยการ  ผู้จัดการ  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน    1 
คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ และหัวหน้าฝ่าย 

 พรรณนางานฝ่ายธุรการ-การเงิน      4 

 พรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป       10 

 พรรณนางานส านักผู้อ านวยการ      15 

 พรรณนางานฝ่ายวิชาการ       25 

 พรรณนางานฝ่ายกิจการนักเรียน      47 
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พรรณนำงำนของโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย 
 

  สีด า       หมายถึง        หน้าที่หลัก 
  สีน้ าเงิน  หมายถึง  หน้าที่รอง 
  สีชมพู    หมายถึง         หน้าที่ร่วม 
  สีเขียว    หมายถึง        หน้าที่จร 
 
 

 
 

1. ผู้อ ำนวยกำร   
ได้แก่ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากประธานมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย มีหน้าที่รับผิดชอบสูงสุดใน

การบริหารโรงเรียน เพ่ือบริหารและจัดการศึกษาตามปรัชญา วัตถุประสงค์ และนโยบายของมูลนิธิฯ และตามที่
กฎหมายก าหนด โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.1 บริหารงานโรงเรียน อันได้แก่ ส านักผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายกิจการนักเรียน  
1.2 ก าหนดนโยบายของโรงเรียนให้สอดคล้องกับปรัชญา วัตถุประสงค์และนโยบายของมูลนิธิฯ  
1.3 เป็นผู้ตัดสินใจขั้นสูงสุดในการรับนักเรียนและให้นักเรียนออกจากโรงเรียน 
1.4 แต่งตั้งและถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานของโรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล และก ากับการจัดท าทะเบียนครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน นักเรียน และเอกสารอ่ืน 

ตามระเบียบที่ก าหนด 
1.6 ปกครองครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน และนักเรียน  
1.7 ปฏิบัติหน้าที่ด้านวิชาการตามระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ ตามตราสารจัดตั้งและระเบียบของ

โรงเรียน  
1.8 ควบคุม ดูแล และก ากับการจัดท าหลักฐานการวัดและประเมินผลการศึกษาตามระเบียบที่ก าหนด 
1.9 อ านวยการให้มีการใช้สื่อการเรียนการสอนและต าราเรียน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

ในการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งตรวจตราดูแลการสอน และการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรทุกระดับ  
1.10 น าระบบประกันคุณภาพการศึกษามาเป็นส่วนหนึ่งในการบริหารโรงเรียน ใช้วงจรคุณภาพ PDCA ในการ

พัฒนาโรงเรียน จัดระบบการติดต่อสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ การสั่งการ การมอบหมายงาน การ
ประสานงาน การติดตามผล การรายงานตามข้ันตอน และการแก้ไขปัญหาเร่งด่วน 

1.11 ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างครู นักเรียน ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ชุมชนและหน่วยงานราชการ 
 
 

พรรณนำงำนผู้อ ำนวยกำร  ผู้จัดกำร  คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน   
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำร และหัวหน้ำฝ่ำย 
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2. ผู้จัดกำร   
ได้แก่ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

2.1 บริหารงานโรงเรียน อันได้แก่ ฝ่ายธุรการ-การเงิน และฝ่ายบริหารทั่วไป 
2.2 จัดวางระบบและจัดท าบัญชีของโรงเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีตามกฎหมายว่าด้วยการบัญชี 
2.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนอันเกี่ยวกับการบริหารงานตามระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ ตามตราสารจัดตั้ง

และระเบียบของโรงเรียน  
2.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการมอบหมาย 

 
3. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

ได้แก่ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากจากประธานมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย โดยมีหน้าที่ 
รับผิดชอบดังนี้  

3.1 ออกระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของโรงเรียน 
3.2 ให้ความเห็นชอบนโยบาย และแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
3.3 ให้ค าแนะน าการบริหารและจัดการโรงเรียนด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และ

ด้านการบริหารทั่วไป 
3.4 ก ากับและดูแลให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
3.5 ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ 
3.6 ให้ความเห็นชอบการกู้ยืมเงินครั้งเดียวหรือหลายครั้งรวมกันเกินร้อยละยี่สิบห้าของมูลค่าของทรัพย์สิน

โรงเรียนมีอยู่ขณะนั้น ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารไม่ให้ความเห็นชอบการกู้ยืมเงิน คณะกรรมการต้อง
เสนอทางเลือกที่ปฏิบัติได้ให้แก่โรงเรียนด้วย เว้นแต่คณะกรรมการจะเห็นว่าการกู้ยืมเงินนั้นมิได้เป็นไป
เพ่ือประโยชน์ของการด าเนินกิจการโรงเรียน 

3.7 ให้ความเห็นชอบการก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
3.8 ให้ความเห็นชอบรายงานประจ าปี งบการเงินประจ าปี และการแต่งตั้งผู้สอบบัญชี 
3.9 พิจารณาค าร้องทุกข์ของครู ผู้ปกครอง และนักเรียน 
3.10 ด าเนินการอ่ืนตามที่กฎหมายระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหาร 
 

4. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำร   
ได้แก่ ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการโดยความเห็นชอบจากประธานมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่ง 

ประเทศไทย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
4.1 เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับการพัฒนาฝ่ายธุรการ-การเงิน ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักผู้อ านวยการ 

ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือให้การบริหารโรงเรียนเป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของมูลนิธิฯ และของชาติ 

4.2 เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับการก าหนดนโยบายของโรงเรียน 
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4.3 ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา
และใช้วงจรคุณภาพ PDCA  ในการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบครบวงจร 

4.4 พิจารณาค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน ประจ าปี เพ่ือน าเสนอคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน 

4.5 พิจารณารายงานประจ าปี แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินโรงเรียนประจ าปี  
4.6 ให้ข้อแนะน าคู่มือปฏิบัติงานของทุกฝ่าย  
4.7 ประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูล ข่าวสารและสารสนเทศ การประสานงานระหว่างฝ่าย พิจารณางาน/โครงการ/

กิจกรรมที่ส าคัญของแต่ละฝ่ายก่อนเริ่มด าเนินการ การติดตามการด าเนินงานของแต่ละฝ่าย การรายงาน
ผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่าย การพัฒนาคุณภาพงาน การป้องกันความเสี่ยง การ
ปรับปรุงแก้ไขงาน ร่วมแก้ไขปัญหาเร่งด่วน และพิจารณาแนวทางการพัฒนาโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

4.8 ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินกิจการด้านต่างๆ ของโรงเรียน  
4.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการมอบหมาย 

 
5. หัวหน้ำฝ่ำย  

5.1 บริหารงานในฝ่ายและทุกหน่วยงานในฝ่ายให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาและใช้วงจร
คุณภาพ PDCA ในการบริหารจัดการ พร้อมทั้งบริหารงานฝ่ายโดยใช้หลักธรรมาภิบาล การบริหารแบบมี
ส่วนร่วม การน าสารสนเทศฝ่ายมาเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการฝ่าย และการบริหารแนวใหม่ที่มี
ประสิทธิภาพ ให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายและแผนพัฒนาโรงเรียน มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ของมูลนิธิฯและของชาติ และให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง นโยบาย ความ
ต้องการของผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชนและท้องถิ่น  

5.2   จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของฝ่าย 
5.3 ส่งเสริมให้บุคลากรในฝ่ายมีมนุษยสัมพันธ์ พัฒนาบุคลากรในฝ่ายและพัฒนางานในด้านการให้บริการของ

ฝ่ายมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  
5.4 ให้ค าปรึกษา นิเทศ แนะน า สอนงาน และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายอย่างสม่ าเสมอ 
5.5 ประเมินผลการท างานของบุคลากรในฝ่าย 
5.6 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 

ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
5.7 ประชุมฝ่ายอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือรับทราบข้อมูล ข่าวสารและสารสนเทศ การประสานงาน

ระหว่างหน่วยงาน พิจารณางาน/โครงการ/กิจกรรมที่ส าคัญของแต่ละหน่วยงานก่อนเริ่มด าเนินการ การ
ติดตามการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงาน การรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของ
หน่วยงาน การพัฒนาคุณภาพงานการป้องกันความเสี่ยง การปรับปรุงแก้ไขงาน ร่วมแก้ไขปัญหาเร่งด่วน 
และพิจารณาแนวทางการพัฒนาฝ่ายให้มีประสิทธิภาพ แล้วจัดท าบันทึกรายงานการประชุม  

5.8 จัดให้มีการประชุมหน่วยงาน/กลุ่มสาระ/ระดับชั้นอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการ 
ประชุม 
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5.9 ประสานงานกับหัวหน้างาน/หัวหน้าระดับชั้น/หัวหน้ากลุ่มสาระ/บุคลากรในฝ่าย/บุคลากรข้ามฝ่าย 
5.10 รับฟังปญัหาและข้อคิดเห็นต่างๆ แล้วน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือหาแนวทางพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไข 
5.11 น าเทคโนโลยีมาใช้ในงานของฝ่ายอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
5.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
5.13 ก าหนดเป้าหมายของฝ่ายและบริหารฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายของฝ่ายและเป้าหมายของโรงเรียน 
5.14 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของฝ่าย ปฏิทินฝ่าย และปฏิบัติตามแผนที่ก าหนด 
5.15 แก้ปัญหาเฉพาะหน้า ตัดสินปัญหาหรือข้อขัดแย้งในฝ่ายในกรณีที่จ าเป็นหรือเร่งด่วน 
5.16 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

หมำยเหตุ  
1. หัวหน้าฝ่ายวิชาการท าหน้าที่จัดครูเข้าสอน จัดตารางสอน จัดตารางเรียน ก ากับติดตามการจัดครูสอนแทน  

และนิเทศการเรียนการสอน 
2. หัวหน้าส านักผู้อ านวยการท าหน้าที่จัดระบบและกระบวนการรับนักเรียนใหม่ทุกระดับชั้น 

 
 

 
 

6. งำนธุรกำร 
6.1 รับหนังสือเข้า ออกเลขก ากับหนังสือเข้า สแกนหนังสือเข้าระบบ E-Office แล้วติดตามการด าเนินงานจน

แล้วเสร็จ 
6.2 ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบจดหมายราชการ จดหมายทั่วไป ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง บันทึกข้อความแล้ว 

ออกเลขก ากับหนังสือ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไข ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
(หน่วยงานต่างๆสามารถพิมพ์ต้นฉบับมาส่งก็ได้) 

6.3 จัดเก็บและท าลายหนังสือหรือเอกสารต่างๆ ของโรงเรียนตามระเบียบของงานสารบรรณ 
6.4 บันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน   
6.5 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
6.6 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง ของมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย และ

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและน าลงเว็บไซต์ 
6.7 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
6.8 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
6.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ฯลฯ 

 

ฝ่ำยธุรกำร – กำรเงิน 
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7. งำนประชำสัมพันธ์และสัมพันธ์ชุมชน 
7.1 สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก และความสัมพันธ์กับชุมชนเชิงรุก 
7.2 บริการด้านการสื่อสารและข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก (รับการติดต่อและตอบค าถามให้แก่ผู้มา

ติดต่อสอบถาม, รับ-ส่งโทรศัพท์/โทรสาร ฯลฯ)  
7.3 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม (แสวงหา

ข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก, เสียงตามสาย, บอร์ดประชาสัมพันธ์, ชมรมเสียงตามสาย 
7.4  รับและส่งจดหมาย พัสดุและสื่อสิ่งพิมพ์ 
7.5 จัดท าค าสั่งและประกาศให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาไปร่วมงานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กร

ภายนอก ส ารวจจ านวนครูและบุคลากรที่เข้าร่วมงาน จองรถโรงเรียนกับงานยานพาหนะ พร้อมเบิกจ่าย
งบประมาณกับงานการเงิน และจัดเตรียมสิ่งของที่เกี่ยวข้อง เช่น ของขวัญ ช่อดอกไม้  ของที่ระลึก เงิน
ท าบุญ พวงหรีด พวงมาลา เป็นต้น 

7.6 ประสานศิษย์เก่าและครูอาวุโส  
7.6.1  จัดท าฐานข้อมูลและท าเนียบศิษย์เก่าและครูอาวุโส  
7.6.2  ประสานงานและเชื่อมสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและครูอาวุโส (จัดท าแผนเชิงรุกใน

การเชิญชวนศิษย์เก่าที่มีความรู้ ความสามารถ และศักยภาพมาร่วมพัฒนาโรงเรียนอย่างเป็น
รูปธรรม)  

7.6.3  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารของโรเรียนแก่ศิษย์เก่า เครือข่ายศิษย์เก่าและครูอาวุโส 
7.7 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 

ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
7.8 จัดท าสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์และสัมพันธ์ชุมชน รายเดือน และรายปี 
7.9   วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
7.10  ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
7.11 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
8. งำนกำรเงิน บัญชีและงบประมำณ   

8.1 งำนรับเงิน 
8.1.1 รับเงินและและตรวจนับเงินส่งธนาคาร หรือน าส่งหัวหน้างานเพื่อเก็บเข้าตู้นิรภัย      
8.1.2 จัดท าเอกสารการรับเงินและรายงานผลการรับเงินรายวัน รายเดือน และรายปี       
8.1.3 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ทีส่อดคล้องกับงานหลัก 
8.1.4 ติดต่อประสานงานบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
8.1.5 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
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8.1.6 ติดตามค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ 
8.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 

8.2 งำนจ่ำยเงิน 
8.2.1 จ่ายเช็คหรือเงินสดย่อยตามระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ

อนุมัติให้ตรงก าหนดวันนัด (ตั้งเบิกเงินสดย่อย และสรุปการจ่ายเช็คประจ าวัน) 
8.2.2 รบัวางบิลและออกใบนัดรับเช็ค 
8.2.3 รายงานผลการด าเนินงานการจ่ายเงินรายวัน รายเดือน และรายปี 
8.2.4 สรุปยอดเช็ครอเรียกเก็บประจ าเดือน ยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองประจ าเดือน และยอดเจ้าหนี้

การค้าประจ าเดือนให้เป็นปัจจุบัน                   
8.2.5 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ทีสอดคล้องกับงานหลัก 
8.2.6 ติดตามเงินทดรองจ่าย 
8.2.7 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
8.2.8 ติดต่อประสานงานกับธนาคาร 
8.2.9 ด าเนินการรวบรวมและรายงานสรุปเงินในสมุดบัญชีรายวัน และรายเดือนส่งผู้จัดการและ

ผู้อ านวยการ  
8.2.10 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 

8.3 งำนบัญชี 
8.3.1 บันทึกบัญชีรายรับ-รายจ่ายประจ าวัน จัดท าใบส าคัญรับ-จ่าย และผ่านบัญชีไปบัญชีแยก

ประเภท พร้อมทั้งจัดเก็บเอกสารและหลักฐานประกอบเรียงตามเลขท่ีใบส าคัญรับ-จ่าย 
8.3.2 จัดท าใบส าคัญปรับปรุงบัญชีประจ าวัน        
8.3.3 ตรวจเช็คและกระทบยอดเงินฝากธนาคาร พร้อมทั้งจัดท าเอกสารแนบ 
8.3.4 ตรวจสอบหลักฐานการรับและการจ่ายเงิน พร้อมทั้งเก็บรักษาหลักฐานให้เป็นระบบและสะดวก

ต่อการตรวจสอบ   
8.3.5 ปิดบัญชีและจัดท ารูปเล่มรายงานงบการเงินประจ าเดือน ไตรมาส และประจ าปีให้เป็นปัจจุบัน 

ประกอบด้วย งบทดลอง งบก าไรขาดทุน งบดุล และงบประกอบ พร้อมแนบเอกสารประกอบงบ  
8.3.6 ปิดบัญชีประจ าปีการศึกษา พร้อมรับการตรวจสอบบัญชีประจ าปีจากผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอก    
8.3.7 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
8.3.8 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
8.3.9   ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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8.4 งบประมำณ 
8.4.1 จัดท าเงินเดือน ค านวณค่าตอบแทนเสริม ค านวณเงินโบนัส ค านวณเงินล่วงเวลาและ

ค่าตอบแทนอ่ืนๆ แล้วจัดท าข้อมูลส่งธนาคาร  
8.4.2 ตัดงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและจัดท ารูปเล่มรายงานงบประมาณประจ าเดือน

และประจ าปีให้เป็นปัจจุบัน 
8.4.3 ท าการโอนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ออนไลน์ผ่านทางระบบ e-Banking 
8.4.4 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ทีส่อดคล้องกับงานหลัก 
8.4.5 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
8.4.6 จัดท างบประมาณประจ าปี 
8.4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

หมำยเหตุ  
 1. หัวหน้าการเงินฯ ด าเนินงานเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุนรายหัวและเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 

 2. หัวหน้าการเงินฯ จัดท าประกาศการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการเรียนประจ าปีและรายละเอียดประกอบการขอ
อนุญาตจัดเก็บค่าธรรมเนียมการเรียนประจ าปี 

 3. หัวหน้าการเงินฯ จัดให้มีผู้สอบบัญชีรับอนุญาตจากภายนอกตรวจสอบและรับรองงบการเงินอย่างน้อยปีละ   
        1 ครั้ง และน าเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพ่ือให้การรับรอง  

 

8.5  บริหำรกองทุน   
8.5.1 สรรหา หรือเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารแต่ละกองทุนให้เป็นไปตามระเบียบและข้อปฏิบัติของแต่ละ

กองทุน แล้วน าเสนอให้ผู้อ านวยการอนุมัติแต่งตั้ง 
8.5.2 จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง พร้อมทั้งเก็บรักษา 

หลักฐานและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารของแต่ละกองทุนให้เป็นระบบและสะดวกต่อ
การตรวจสอบ   

8.5.3 ก ากับดูแลการบริหารกองทุนให้เป็นไปตามระเบียบ วัตถุประสงค์และข้อก าหนดของแต่ละกองทุน 
8.5.4 เสนอรายงานการเงินและบัญชี 
8.5.5 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
8.5.6 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
8.5.7 จัดท าบัญชีของแต่ละกองทุน และให้มีผู้ตรวจสอบบัญชีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
8.5.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ  
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9. งำนจัดซื้อ และทรัพย์สิน 
9.1  งำนจัดซื้อ 

9.1.1 ส ารวจและสรรหาร้านค้า บริษัท หรือห้างร้านที่มีคุณภาพ ราคาย่อมเยาและให้ประโยชน์กับ
โรงเรียนสูงสุด 

9.1.2 จัดระบบการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ ชุดนักเรียน ชุดกีฬา สินค้าของโรงอาหาร ฯลฯ 
โดยค านึงถึงการเปรียบเทียบราคา การประมูลสินค้า เงื่อนไขที่สั่งซื้อหรือส่งคืน การออกใบสั่ง
ซื้อ การตรวจรับพัสดุให้ตรงตามรายการ 

9.1.3 จัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ ชุดนักเรียน ชุดกีฬา สินค้าของโรงอาหาร ฯลฯ ตามขั้นตอนใน
ระบบงานจัดซื้อให้กับทุกหน่วยงานในโรงเรียน  

9.1.4 จัดท าระบบ Stock พัสดุครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ ชุดนักเรียน ชุดกีฬา สินค้าของโรงอาหาร สินค้า
ของร้านค้ามุมสวัสดิการ ฯลฯ โดยค านึงถึงการบันทึกสินค้าเข้า Stock การบันทึกเบิก-จ่าย
สินค้า การตัด Stock สินค้า 

9.1.5 จัดท าระบบการตรวจนับและจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ ชุดนักเรียน ชุดกีฬา 
สินค้าของโรงอาหาร สินค้าของร้านค้ามุมสวัสดิการ ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

9.1.6 จ่ายพัสดุครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ให้แก่หน่วยงานที่ตั้งเบิก พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารการ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ของฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือน าส่งให้งานงบประมาณตัด
งบประมาณ 

9.1.7 ดูแลสัญญาจ้างทุกรายการที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน 
9.1.8 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ทีส่อดคล้องกับงานหลัก 
9.1.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
9.1.10 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
9.1.11 จัดให้มีคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือท าการประมูลสินค้าที่มีราคาสูงหรือการ

จัดจ้างที่มีราคาสูง พร้อมทั้งด าเนินการท าสัญญากับร้านค้าหรือผู้รับเหมา 
9.1.12  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 
 

9.2 ทรัพย์สิน 
9.2.1 ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน 
9.2.2 ส ารวจทรัพย์สินของโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
9.2.3 บันทึกทรัพย์สินและจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของโรงเรียนโดยแยกประเภทตามทรัพย์สินให้ 

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
9.2.4 จัดท าระบบการโยกย้ายทรัพย์สิน และระบบจ าหน่ายทรัพย์สิน 
9.2.5 จัดท าประกันภัยทรัพย์สินและเรียกร้องสินไหมทดแทน  
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9.2.6 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่ 
สอดคล้องกับงานหลัก 

9.2.7 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร 
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

9.2.8 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
9.6.9 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
10. งำนธุรกำรและสำรสนเทศฝ่ำย   

10.1 ด าเนินงานธุรการของฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมมูลสารสนเทศของฝ่ายให้เป็นไป 
ตามข้อก าหนด 

10.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง  ๆของฝ่าย ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทางระบบออนไลน์ หรือระบบเอกสาร 
10.3 บันทึกข้อความ  

10.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในฝ่ายจัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะประสานขอเลข
ก ากับบันทึกข้อความภายในฝ่ายจากธุรการฝ่ายฯ และให้งานธุรการฝ่ายฯ เป็นผู้พิสูจน์อักษร 

10.3.2 หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนาเอกสารเพ่ือส่งคืนให้
งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

10.4 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฝ่าย  
10.5 รวบรวมสารสนเทศฝ่ายเป็นรายเดือน เปรียบเทียบกับเป้าหมายฝ่าย แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
10.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของฝ่ายส่งให้งานนโยบายและแผน  
10.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดเก็บไว้ในฝ่าย 
10.8 จัดพิมพ์เอกสารของฝ่าย 
10.9 รวบรวมปฏิทินและแผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย 

แล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
10.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าฝ่ายและน าส่งให้กับงาน 

จัดซื้อและทรัพย์สิน  
10.11 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร  แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
10.12 วิเคระห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ  

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
10.13 รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย   
10.14 ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าฝ่าย 
10.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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11. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
11.1 งานพนักงาน 

11.1.1 พนักงานภายในโรงเรียน 
11.1.1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงาน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
11.1.1.2 จัดเวรประจ าวัน 
11.1.1.3 ก ากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงาน 
11.1.1.4 ดูแล และเบิกจ่ายสวัสดิการให้พนักงาน 

- ค่าล่วงเวลา 
- ค่ารักษาพยาบาล 
- จัดทัศนศึกษา และจัดเลี้ยงสังสรรค์ประจ าปี  
- ชุดฟอร์มพนักงาน และตรวจสุขภาพประจ าปี 
- การเบิกจ่ายกองทุน 

11.1.1.5 พัฒนาวิชาชีพและทักษะของพนักงาน 
11.1.1.6 กรณีพนักงานไม่พอให้น าเสนออัตราก าลังคนที่จะรับเพ่ิมให้ผู้อ านวยการอนุมัติ และ

ก่อนได้รับการบรรจุต้องผ่านการทดลองงานและผ่านเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
11.1.1.7 ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของพนักงาน 

11.1.2 พนักงานภายนอกโรงเรียน 
11.1.2.1 ก ากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของพนักงานให้มีประสิทธิภาพ 
11.1.2.2 น าเงินสดไปจ่ายเป็นค่าจ้างประจ าเดือน 

11.2 ซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภค 
11.2.1 การจัดท าแผนในการซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภค 
11.2.2 ตรวจสอบระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ เครื่องปรับอากาศ หลอดไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพดีและ

พร้อมใช้ 
11.2.3 ตรวจสอบคุณภาพของสาธารณูปโภคให้ได้มาตรฐาน และเพียงพอ เช่น จ านวนห้องเรียน

เหมาะสม ความสว่างของห้องเรียน โรงอาหารมีมาตรฐาน จ านวนห้องน้ า อ่างล้างมือ มีจ านวน
เพียงพอต่อคนใช้การตรวจสอบคุณภาพน้ าดื่มและน้ าใช้ให้ได้มาตรฐาน ก าหนดมาตรการในการ
ใช้สาธารณูปโภคอย่างประหยัด คุ้มค่า ใช้ผลิตภัณฑ์เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

11.2.4 จัดท าปฏิทินการตรวจสภาพสาธารณูปโภคตลอดทั้งปี 
11.2.5 ให้บริการซ่อมบ ารุงด้วยความรวดเร็ว 

11.3 ปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
11.3.1 ตรวจเช็คซ่อมบ ารุงให้อยู่ในสภาพใช้งาน 
11.3.2 ดูแลพื้นที่ให้เป็นสีเขียว มีความสวยงาม สะอาด ร่มรื่น และปลอดภัย 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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11.4  ก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฎิกูล และพาหะน าโรคต่างๆ 
11.5 ดูแลรักษาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องพักครู 
11.6 จัดวางผังการใช้อาคาร การประเมินความคุ้มค่าในการใช้ห้อง 
11.7 จัดให้มีการตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
11.8 จัดสถานที่จอดรถ เครื่องหมาย และสัญลักษณ์จราจร 
11.9 ดูแลสระว่ายน้ า  บ้านพักเซนต์คาเบรียล บ้านเซนต์หลุยส์ธรรมสถาน และที่ดินที่เป็นทรัพย์สินของ

โรงเรียน 
11.10 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่ 

สอดคล้องกับงานหลัก 
11.11 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
11.12 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
11.13 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
12. งำนพยำบำล 

12.1 ปฐมพยาบาลเบื้องต้นและให้บริการด้านสุขภาพแก่นักเรียนและบุคลากร  รวมทั้งจัดเตรียมชุดปฐม
พยาบาลเบื้องต้นให้กับครู นักเรียนเมื่อมีกิจกรรมภายใน-ภายนอกสถานที่  ให้ค าปรึกษา กับนักเรียน 
บุคลากรปัญหาด้านสุขภาพ และอ่ืนๆ 

12.2 จัดห้องพยาบาลให้ได้มาตรฐาน 
12.3 คัดกรองผู้ป่วย หากเกินความสามารถ จัดส่งนักเรียน บุคลากร ผู้ป่วยไปโรงพยาบาล 
12.4 จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เกี่ยวกับโรคต่างๆและสาระความรู้ด้านสุขภาพ 
12.5 เฝ้าระวัง และขอความร่วมมือ ประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเฝ้าระวังโรคระบาดต่างๆ ตาม

ฤดูกาล 
12.6 บันทึกข้อมูลด้านสุขภาพ จัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 

12.6.1 บันทึกข้อมูลการใช้บริการห้องพยาบาลลงในระบบ SWIS 
12.6.2 สรุปการใช้บริการห้องพยาบาลเป็นรายวัน  เดือน   ภาคเรียน   ประจ าปี 
12.6.3 สรุปการเกิดอุบัติเหตุของนักเรียน  ครู และบุคลากร รายวัน  เดือน   ภาคเรียน   ประจ าปี 

12.7 ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี ม.1 - ม.6 
12.7.1 สรุปแฟ้มตรวจสุขภาพนักเรียน 
12.7.2 สรุปผลการตรวจเรื่อง ฟัน สายตา การได้ยิน โรคประจ าตัวนักเรียน 

12.8 วัดและบันทึกน้ าหนักส่วนสูงของนักเรียนม.1-ม.6 ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
12.9 ติดต่อประสานงานบุคลากรหรือหน่วยงานมาให้ความรู้ด้านสุขภาพกับนักเรียน ครู และคนงาน 
12.10 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
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12.11 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ DCA 
เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

12.12 แก้ไข ปรับปรุงนักเรียน ครู  และคนงาน ที่มีน้ าหนักไม่ได้มาตรฐาน (นักเรียนอ้วน) 
12.12.1 ร่วมกับกลุ่มสาระสุขศึกษาพลศึกษา แก้ไข ปรับปรุงนักเรียน ครู  และคนงาน ที่มีน้ าหนักไม่ได้

มาตรฐาน (นักเรียนอ้วน) 
12.12.2 ร่วมกับกิจกรรมชมรม จัดชมรมเพ่ือแก้ปัญหา นักเรียนที่มีน้ าหนักไม่ได้มาตรฐาน  
12.12.3 เชิญเจ้าหน้าที่มาให้ความรู้นักเรียนนักเรียนที่มีน้ าหนักไม่ได้มาตรฐาน  
12.12.4 จัดส่งรายชื่อนักเรียน  ที่มีน้ าหนักเกินเกณฑ์มาตรฐาน(อ้วน) ให้กลุ่มสาระสุขศึกษาพลศึกษา 
12.12.5 เสนอแนะ ร่วมมือกับงานโภชนาการ เพื่อวางแนวทางจัดเมนูอาหารจ าหน่ายให้กับนักเรียน 

อาหารครู  และอาหารคนงาน 
12.12.6 รณรงค์ส่งเสริม นักเรียน ครู  และคนงาน ออกก าลังกาย ร่วมกับงานกีฬา 

12.13 ร่วมกับฝ่ายบุคลากรตรวจสุขภาพประจ าปีของครูและพนักงาน 
12.14 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

13. งำนยำนพำหนะ ควำมปลอดภัย และจรำจร 
13.1 ควบคุม ดูแล ก ากับ และจัดเตรียมยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
13.2 ให้บริการยานพาหนะส าหรับกิจการของโรงรียน และให้ปฏิบัติตามระเบียบการขอใช้ยานพาหนะของ

โรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
13.3 ควบคุม ดูแล และก ากับการบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยสูงสุด 
13.4 ด าเนินการต่อทะเบียน ต่อประกันภัย ต่อพ.ร.บ. ฯลฯ ของยานพาหนะทุกประเภท 
13.5 ดูแลความเรียบร้อยและเหตุการณ์ต่างๆภายในโรงเรียนร่วมกับเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอด 24 

ชั่วโมง (เฝ้าระวังและป้องกันบุคคลภายนอกเข้ามาขโมยทรัพย์สินภายในโรงเรียน) 
13.6 อนุญาตการเข้าออกของบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อกับทางโรงเรียน 
13.7 บันทึกการเข้าออกของครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน   
13.8 ตรวจใบอนุญาตออกนอกโรงเรียนของนักเรียน 
13.9 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ รปภ. 
13.10 จัดท าระบบ ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 

ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
13.11 ในกรณีนักเรียนมาสายหลังเคารพธงชาติ ด าเนินการอบรมและพัฒนาวินัยนักเรียน รวมทั้งว่ากล่าว 

ตักเตือน นักเรียนที่แต่งกาย และทรงผมผิดระเบียบ รวมทั้งพฤติกรรมไม่พึงประสงค ์
13.12 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต ารวจและอาสาสมัครไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ด าเนินการอ านวยความสะดวกด้าน

การจราจรบริเวณสามแยกทางเข้าหมู่บ้าน 
13.13 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
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13.14 ในกรณีนักเรียนมาสายหลังเคารพธงชาติ ด าเนินการอบรมและพัฒนาวินัยนักเรียน รวมทั้งว่ากล่าว 
ตักเตือน นักเรียนที่แต่งกาย และทรงผมผิดระเบียบ รวมทั้งพฤติกรรมไม่พึงประสงค ์

13.15 ดูแลการจราจร ร่วมกับเจ้าหน้าที่อาสาจราจร และเจ้าหน้าที่ต ารวจ  ให้มีความคล่องตัว ปลอดภัย และ
อ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร นักเรียน และผู้ปกครอง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในชั่วโมงเร่งด่วน  

13.16 ร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียน และเจ้าหน้าที่เทศบาลนครเชียงใหม่ ในการซ้อมอัคคีภัยและแผ่นดินไหว 
13.17 ร่วมกับงานลูกเสือ-เนตรนารี จัดลูกเสือจราจร 
13.18 ร่วมกับงานปกครองในการดูแลและฝึกอบรมนักเรียนอาสาจราจร  
13.19 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
14. งำนโภชนำกำร  

14.1 ให้บริการด้านอาหารแก่ครู บุคลากร และพนักงานของโรงเรียน 
14.2 ให้บริการด้านการจ าหน่ายอาหารแก่นักเรียน 
14.3 ควบคุมการประกอบอาหารให้ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลด้านอาหาร และถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
14.4 ควบคุมมาตรฐานโภชนาการของร้านอาหารโรงเรียน และร้านค้าจากภายนอก (ด้านคุณภาพอาหาร/

ก าหนดรายการอาหารที่เหมาะสม/สารปรุงแต่ง/ราคาจ าหน่าย/ระยะเวลาการจ าหน่ายอาหารและ
เครื่องดื่ม ความสะอาดและด้านสุขลักษณะของพนักงานโรงอาหาร และผู้ประกอบการภายนอก) ในการ
ประกอบอาหารตามหลักสุขาภิบาลอาหาร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณะสุ ขและตามระเบียบของ
โรงเรียน 

14.5 จัดท าและเปรียบเทียบบัญชีรับ-บัญชีจ่ายของร้านค้าโรงเรียน พร้อมทั้งประเมินความคุ้มทุน 
14.6 ประสานงานกับงานจัดซื้อและทรัพย์เพื่อสั่งสินค้าและอาหารเข้า Stock 
14.7 ควบคุมและตรวจสอบการขายอาหารของร้านค้าโรงเรียนทุกวัน 
14.8 ควบคุม ก ากับ ดูแล โรงอาหารและโรงครัว ตลอดจนอุปกรณ์/ภาชนะต่างๆ ในโรงอาหาร (การช าระล้าง

ภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหารและบริเวณที่นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน
ให้อยู่ในสภาพที่ถูกสุขลักษณะ 

14.9 ควบคุมคุณภาพอาหารและน้ าดื่มให้ถูกหลักอนามัย 
14.9.1 เชิญหน่วยงานสาธารณสุขมาตรวจประเมินร้านค้าตามมาตรฐานอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
14.9.2 ประเมินความพึงพอใจของร้านค้าโดยนักเรียนและบุคลากรอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
14.9.3 พัฒนาวิชาชีพและทักษะของพนักงานโรงอาหาร 

14.10 จัดท าระบบ ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คูม่ือ (ข้ันตอน ระเบียบการ 
ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

14.11 ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปภายในโรงอาหาร 
14.12 บริหารจัดการและมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานรับผิดชอบ 
14.13 ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการและระเบียบของพนักงาน 
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14.14 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 
PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

14.15 ร่วมกับงานจัดซื้อและทะเบียนทรัพย์สินจัดซื้อวัตถุดิบของโรงอาหาร 
14.16 ดูแลสัญญาจ้างทุกรายการที่เกี่ยวข้องกับโรงอาหาร 
14.17 ให้บริการส่งเสริมด้านโภชนาการให้แก่นักเรียน ครู บุคลากร และพนักงานของโรงเรียน 
14.18 ให้บริการด้านการจัดเลี้ยง การประชุม การสัมมนา ฯลฯ 
14.19 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
15. งำนธุรกำรและสำรสนเทศฝำ่ย   

15.1 ด าเนินงานธุรการของฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมมูลสารสนเทศของฝ่ายให้ เป็นไปตาม
ข้อก าหนด 

15.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของฝ่าย ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทางระบบออนไลน์ หรือระบบ
เอกสาร 

15.3 บันทึกข้อความ  
15.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในฝ่ายจัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะประสานขอเลข  

ก ากับบันทึกข้อความภายในฝ่ายจากธุรการฝ่ายฯ และให้งานธุรการฝ่ายฯ เป็นผู้พิสูจน์อักษร 
15.3.2 หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนาเอกสารเพ่ือส่งคืนให้

งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
15.4 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฝ่าย  
15.5 รวบรวมสารสนเทศฝ่ายเป็นรายเดือน เปรียบเทียบกับเป้าหมายฝ่าย แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
15.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของฝ่ายส่งให้งานนโยบายและแผน  
15.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดเก็บไว้ในฝ่าย 
15.8 จัดพิมพ์เอกสารของฝ่าย 
15.9 รวบรวมปฏิทินและแผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย

แล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
15.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าฝ่ายและน าส่งให้กับงาน 

จัดซื้อและทรัพย์สิน  
15.11 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
15.12  วิเคระห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
15.13  รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย   
15.14  ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าฝ่าย 
15.15  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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16. งำนนโยบำยและแผน 
16.1 จัดท าปฏิทินโรงเรียน 
16.2 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ คณะกรรมการ

บริหารโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สินมูลนิธิฯ 
16.3 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียน ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
16.4 ก าหนดปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกฝ่าย อย่างน้อยภาคเรียน

ละ 2 ครั้ง 
16.5 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี เปรียบเทียบกับแผนยุทธศาสตร์มูลนิธิฯ 

แผนพัฒนาโรงเรียน นโยบายมูลนิธิฯและนโยบายของโรงเรียน 
16.6 น าผลที่ไม่บรรลุตามเป้าหมายมาวางแผนก าหนดมาตรการอย่างเร่งด่วนร่วมกับฝ่าย/ระดับชั้น/กลุ่มสาระ/

หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 
16.7 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
16.8 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
16.9 จัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน  
16.10 ร่วมกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ และงานประกันคุณภาพการศึกษา ในการจัดท าแผนปฏิบัติ

การประจ าปี 
16.11 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
17. งำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

17.1 ศึกษา และวิเคราะห์ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 
17.2 อบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานและประกันคุณภาพฯให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
17.3 วางแผนการประกันคุณภาพภายใต้มาตรฐานมูลนิธิฯ  

17.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา โดยจัดให้มีการประชุมวางแผนการด าเนินงาน
เดือนละ 1 ครั้ง 

17.3.2 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาและตั้งค่าเป้าหมายมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
17.3.3 ก าหนดปฏิทินการตรวจประเมินคุณภาพภายในภาคเรียนละ 1 ครั้งภายใต้ระบบประกัน

คุณภาพภายในโรงเรียน 

ส ำนักผู้อ ำนวยกำร 
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17.4 น าเสนอรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ  และ
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

17.5 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  
ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

17.6 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 
เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

17.7 ร่วมกับทุกฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
17.7.1 ศึกษา/วิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก และน าเสนอให้ผู้ร่วมบริหารรับทราบ

น าไปวางแผนพัฒนา 
17.7.2 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
17.7.3 จัดท าปฏิทินและด าเนินงานตามแผนงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่ก าหนด 
17.7.4 การด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องตาม

แผนที่จัดท าไว้ 
17.7.5 ประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการพัฒนาคุณภาพ

ต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ 
17.7.6 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และน าส่งต้นสังกัด 

17.8 เตรียมพร้อมรับการประเมินจาก มูลนิธิฯ  สช. สพฐ.  สมศ.  
17.9 ร่วมกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ และงานนโยบายและแผน ในการจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
17.10  เข้าร่วมประชุม และเป็นคณะกรรมการประเมินมาตรฐานของมูลนิธิฯ 
17.11  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
 

18. งำนบริหำรบุคคล 
18.1  กำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งและถอดถอน  

18.1.1 วิเคราะห์งาน ก าหนดอัตราก าลัง และควบคุมอัตราก าลังคนตามแผนอัตราก าลังประจ าปี 
18.1.2 รับสมัครครูผู้สอน บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน ทดแทนอัตราก าลังที่ขาด โดยแต่งตั้ง

คณะกรรมการสรรหาบุคลากรและด าเนินการตามขั้นตอนการสรรหาบุคลากรของโรงเรียน 
18.1.3 สรรหา คัดเลือก หรือเลือกตั้งคนท่ีเหมาะสมเข้าสู่ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่ม

สาระหัวหน้าระดับชั้น 
18.1.4 จัดท าร่างแต่งตั้งบุคลากรประจ าปีให้ผู้อ านวยการอนุมัติ 
18.1.5 บรรจุและแต่งตั้งครู บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานชาวไทย 

1) ท าสัญญาจ้างครูและบุคลากรทางการศึกษาชาวไทยโดยใช้สัญญาของโรงเรียน ในช่วง 
      ทดลองงาน 

2) แต่งตั้งครูพี่เลี้ยงอย่างน้อย 3 คน เป็นผู้ดูแล แนะน า และประเมินการปฏิบัติงานของครู  
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      บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานที่ทดลองงาน  
18.1.6 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานที่ทดลองงาน กรณีที่ผ่าน    

  ด าเนินงานบรรจุแต่งตั้ง กรณีไม่ผ่านเลิกจ้าง 
18.1.7 การด าเนินการบรรจุครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่ผ่านการทดลองงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1) จัดท าสัญญาการจ้าง ตามแบบฟอร์มของศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
2) จัดท าสมุดประจ าตัวครู และบุคลากรทางการศึกษา  
3) จัดท าทะเบียน แบบ ทช.1 (ทะเบียนผู้อ านวยการ ครูโรงเรียนเอกชน) 
4) จัดท าหนังสือแต่งตั้งครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มของศึกษาธิการจังหวัด

เชียงใหม่ 
5) จัดท าใบผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพส าหรับครูผู้สอนไทย ที่ไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 
6) ติดตามการต่ออายุใบประกอบวิชาชีพส าหรับผู้บริหาร และครูผู้สอน 
7) ติดตามและส่งเสริมครูที่ยังไม่ใบประกอบวิชาชีพ ให้ไปเรียนวิชาชีพครู 

18.1.8 บรรจุและแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
1) แต่งตั้งครูพี่เลี้ยงอย่างน้อย 3 คน เป็นผู้ดูแล แนะน า และประเมินการปฏิบัติงานของครูชาว

ต่างประเทศ 
2) การด าเนินการบรรจุครูชาวต่างประเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

2.1) จัดท าใบผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพส าหรับครูชาวต่างประเทศ ที่ไม่มีใบประกอบ
วิชาชีพ 

2.2) จัดท าสัญญาการจ้าง ตามแบบฟอร์มของศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ / ท าสัญญาจ้าง
ครูชาวต่างประเทศโดยใช้สัญญาของโรงเรียน   

2.3) จัดท าหนังสือแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศตามแบบฟอร์มของศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
2.4) ขอหนังสืออนุญาตท างานของส านักงานจัดหางานจังหวัดเชียงใหม่ 

18.1.9 บรรจุและแต่งตั้งพนักงานต่างด้าว 
1) ยื่นค าร้องต่อส านักงานจัดหางานจังหวัดเชียงใหม่ เพ่ือขอรับหนังสืออนุญาตให้จ้างแรงงาน

ต่างด้าว 
2) กรณีแรงงานต่างด้าวถือหนังสือเดินทาง (Passport) ให้กรอกข้อมูลในแบบ ตท. 2 และ

จัดเตรียมเอกสารประกอบตามรายการที่ก าหนด 

3) กรณีแรงงานต่างด้าวถือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (ชุมชนบนพ้ืนที่สูง ไม่ใช่
ชาวเขา)ให้กรอกข้อมูลในแบบ ตท. 7 และจัดเตรียมเอกสารประกอบตามรายการที่
ก าหนด 

4) กรณีแรงงานต่างด้าวถือบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย (เมียนมา) ให้กรอกข้อมูลใน
แบบ ตท. 7 และจัดเตรียมเอกสารประกอบตามรายการที่ก าหนด 

5) เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบเรียบร้อยแล้ว ยื่นต่อส านักงาน
จัดหางานจังหวัดเชียงใหม่ (ส่วนแรงงานต่างด้าว) 
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18.1.10 การถอดถอนครู บุคลากรทางการศึกษา ครูชาวต่างประเทศ และพนักงาน (ไทย/ต่างด้าว) 

1) รับเอกสารใบลาออก จากครู บุคลากรทางการศึกษา ครูชาวต่างประเทศ และพนักงานที่
ลาออกหรือ เกษียณอายุงาน 

2) เสนอเอกสารใบลาออกให้ผู้อ านวยการลงนาม 
3) ส าเนาเอกสารใบลาออกท่ีผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เพ่ือแจ้ง 
4) แจ้งงานการเงิน เพ่ืองดจ่ายเงินเดือน กองทุนสงเคราะห์ฯ และกองทุนประกันสังคม 
5) แจ้งงานสรรหา เพ่ือด าเนินการหรือเกลี่ยงาน 
6) แจ้งบุคลากรภายในโรงเรียน เพ่ือรับทราบ 

7) พิจารณารับบุคลากรใหม่ หรือท าการปรับเกลี่ยงาน 
8) ด าเนินการถอดถอนครูเกษียฯ และครูลาออก 
9) กรณีครูไทย จัดท าหนังสือถอดถอนส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
10) กรณีครูชาวต่างประเทศ จัดท าหนังสือถอดถอนส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 

ส านักงานต ารวจตรวจคนเข้าเมือง และส านักงานแรงงานจังหวัด 
11) กรณีพนักงานต่างด้าว จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานจัดหางานจังหวัด 

18.1.11 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 
ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

18.1.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพPDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

18.1.13   ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 
 
 

18.2 กำรส่งเสริมสวัสดิกำร  
18.2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ เช่น การส่งตัวเข้ารับการรักษาพยาบาล ขอ

เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตรครูและบุคลากรทางการศึกษา(เพ่ือน า
เอกสารจัดส่งศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่)  ค่าช่วยเหลือบุตรของพนักงาน(เพ่ือน าเอกสารจัดส่ง
คณะกรรมการกองทุนฯ) ฯลฯ 

18.2.2 ติดตามและประสานงานการส่งเงินให้แก่หน่วยงานต่อไปนี้ ชพค. ชพส. สพค. สหกรณ์ออม
ทรัพย์ครูเชียงใหม่ ในแต่ละเดือนให้งานการเงินเพ่ือน าจ่าย 

18.2.3 จัดท ารายงานและจัดส่งเอกสารหลักฐานการช าระเงินกู้กองทุนสงเคราะห์ครู (3%) ของครูและ
บุคลากรให้กับกองทุนสงเคราะห์ครู 

18.2.4 ด าเนินงานเอกสารเกี่ยวกับการขอรับรางวัลจากหน่วยงานภายนอก เช่น เครื่องราชอิสริยาภรณ์ , 
ครูนานปีสมาคมครูโรงเรียนเอกชน, ครูผู้มีคุณธรรม จริยธรรมดีเด่น เข็มเชิดชูเกียรติ ฯลฯ 

18.2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ เช่น ชุดฟอร์ม วันเกิด เป็นต้น 
18.2.6 สรรหาบุคลากรที่มีความเหมาะสมเพื่อเข้ารับรางวัล และเกียรติบัตรของโรงเรียน  ดังนี้ 
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1) ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย 25 ปี และ 30 ปี  
2) ร่วมกับงานวิจัยสรรหาผู้วิจัยดีเด่น 
3) สรรหาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่ขาด ลา มาสาย ตลอดปีการศึกษา 

18.2.7 สรรหาบุคลากรที่มีความเหมาะสมเพื่อเข้าประกวด และแข่งขันภายนอกโรงเรียน เช่น หนึ่งแสน
ครูดี ครูผู้มีคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น ครูภาษาไทยดีเด่น  ครุสดุดี ครูดีเด่นของสมาพันธ์สมาคม
ผู้ปกครองและครูโรงเรียนในเครือมูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย เป็นต้น 

18.2.8 ด าเนินการจัดท าการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับครูทุกคนที่มีคุณสมบัติครบ 
18.2.9 จัดทัศนศึกษา งานวันครอบครัว งานมุฑิตาจิต ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
18.2.10 บันทึกรายชื่อครูที่ผ่านการทดลองงานลงในระบบ TAF เพ่ือจ่ายเงินเข้ากองทุนสงเคราะห์ครู

โรงเรียนเอกชน แล้วแจ้งงานการเงินเพ่ือเพ่ิมการเบิกจ่าย 
18.2.11 จัดท ารายงานและจัดส่งเอกสารหลักฐานการส่งเงินเข้ากองทุนสงเคราะห์ครู (3%) ของครูและ

บุคลากร ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวของ 
18.2.12 จัดท าหนังสือถอนจากการเป็นสมาชิกกองทุนสงเคราะห์ฯ ของครูเกษียณ  ครูลาออก และ

หนังสือถอนจากการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมของพนักงาน 
18.2.13 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
18.2.14 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
18.2.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 
 
 

18.3 พัฒนำบุคลำกร  
18.3.1 ก าหนดทิศทาง ประเด็น หัวข้อ และจุดเน้นในการพัฒนาในแต่ละปี 
18.3.2 รับหัวข้อและประเด็นในการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาจากบุคลากรทั้งโรงเรียน 
18.3.3 พิจารณาส่งครู และบุคลากรทางการศึกษาเข้าอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานตามหนังสือเข้าตาม

ทิศทาง ประเด็น หัวข้อ และจุดเน้นของงานพัฒนาบุคลากรตามหัวข้อและประเด็นที่ครูน าเสนอ
ขึ้นมา  และด าเนินการตั้งเบิกจ่ายงบประมาณ 

18.3.4 จัดสัมมนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี  
18.3.5 จัดปฐมนิเทศครู และบุคลากรทางการศึกษาใหม่ หรือจัดส่งครู และบุคลากรทางการศึกษาเข้า

ร่วมปฐมนิเทศของมูลนิธิฯ 
18.3.6 จัดท าแผนพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี โดยจัดท าเป็นแผนกลุ่มงาน และแผน

รายบุคคล 
18.3.7 ก าหนดชั่วโมงในการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา(ตามแผนพัฒนาฯรายปี)และสรุป

ชั่วโมงอบรมในแต่ละปีการศึกษา 
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18.3.8 รับค าร้องการขอศึกษาต่อ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ 
18.3.9 ติดตามรายงานการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน จากครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่เข้า

รับการอบรม และน าไปบันทึกชั่วโมงในการพัฒนา 
18.3.10 ด าเนินการตามขั้นตอนการขอปรับวุฒิการศึกษาและเงินเดือนของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
18.3.11 ก าหนดรูปแบบ องค์ประกอบและเกณฑ์การประเมินแฟ้มพัฒนางาน (Portfolio) ของครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ให้ครบทุกมิติ ร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา และจิตวิญญาณ 
รวมทั้งความถนัดและความสนใจ 

18.3.12 ก าหนดรูปแบบ องค์ประกอบและเกณฑ์การประเมินนวัตกรรม / สรุปองค์ความรู้ทางการศึกษา
และพัฒนา ของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

18.3.13 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 
ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

18.3.14 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

18.3.15   ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

18.4 กำรประเมินบุคลำกร 
18.4.1 ก าหนดปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าปี (อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง) 
18.4.2 ทบทวนและปรับปรุงเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี 
18.4.3 ประกาศเกณฑ์และวิธีการประเมินการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี 
18.4.4 จัดท ารายชื่อผู้ประเมินและผู้รับการประเมินการปฏิบัติงานบุคลากรประจ าปี ลงในโปรแกรม

ตามรอบการประเมินแต่ละครั้ง ซึ่งแต่ละเกณฑ์ต้องมีผู้ประเมินไม่น้อยกว่า 2 คน 
18.4.5 ประมวลผล จัดเรียงล าดับคะแนน และสรุปคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร

ประจ าปี 
18.4.6 น าเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ 
18.4.7 คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการน าเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ 
18.4.8 ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าปีให้บุคลากรทุกคนรับทราบ 
18.4.9 ประเมินการทดลองงานพนักงาน เพ่ือท าการบรรจุ  
18.4.10 ประเมินพนักงานเพ่ือพิจารณาปรับขึ้นขั้นเงินเดือน และโบนัสประจ าปี 
18.4.11 จัดท า ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร ระบบ แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
18.4.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
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18.4.13 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

18.5 ส่งเสริมพฤติกรรมและวินัยบุคลำกร  
18.5.1 เสริมสร้างความรัก ความสามัคคี และความผูกพันให้บุคลากรในโรงเรียน 
18.5.2 สืบสานและธ ารงไว้ซึ่งวัฒนธรรมองค์กร 
18.5.3 ปลูกฝังค่านิยม และร่วมพัฒนาองค์กร 
18.5.4 แจ้งจรรยาบรรณครู คู่มือครูและบุคลากรทางการศึกษา และระเบียบที่เกี่ยวข้องให้บุคลากรทุก

คนรับทราบ 
18.5.5 ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแลครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติตามจรรยาบรรณครู คู่มือ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
18.5.6 ส่งเสริม และปรับพฤติกรรมด้านระเบียบวินัยของบุคลากร 
18.5.7 รับเรื่องร้องเรียนครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน กรณีครู บุคลากรทางการศึกษา และ

พนักงานมีพฤติกรรมและผิดวินัยร้ายแรงให้ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
18.5.8 จัดท าคู่มือครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18.5.9 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
18.5.10 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
18.5.11 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
 

18.6 ทะเบียนและสถิติ 
18.6.1 จัดท าบันทึก เก็บหลักฐาน ข้อมูล ประวัติ และสารสนเทศครู  บุคลากรทางการศึกษา และ

พนักงานรายบุคคล ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
18.6.2 สรุปสถิติการขาด-ลา-สาย ของครู และบุคลากรทางการศึกษา  

1) ส่งให้หัวหน้าระดับชั้น หัวหน้าฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการ เป็นประจ าทุกวัน  
2) ส่งให้งานการเงิน เป็นรายเดือน 
3) ส่งให้หัวหน้าฝ่ายบุคลากร เป็นรายปีการศึกษา และปีพุทธศักราช 

18.6.3 สรุปสถิติการขาด-ลา-สาย ของพนักงาน  
1) ส่งให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป และผู้อ านวยการ เป็นประจ าทุกวัน  
2) ส่งให้กับงานการเงิน เป็นรายเดือน รายปีการศึกษา และปีพุทธศักราช 

18.6.4 จัดท าสถิติจ านวนครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน ส่งผู้อ านวยการทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

18.6.5 ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบสารสนเทศจ านวนบุคลากรทุกฝ่าย แล้วน าเสนอสารสนเทศเพ่ือ
น ามาตัดสินใจในการบริหารแก่ผู้อ านวยการ 
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18.6.6 รับค าร้อง และจัดท าหนังสือรับรองการท างานของครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน 
18.6.7 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งศึกษาธิการจังหวัด (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
18.6.8 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
18.6.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
18.6.10 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
19.  งำนวิจัยและพัฒนำ 

19.1 จัดท าวิจัยของโรงเรียน ตามแผนงานประจ าปี   
19.2 จัดท าวิจัยตามความจ าเป็นเร่งด่วนและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
19.3 ก าหนดนโยบายและทิศทางการท าวิจัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานวิจัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19.5 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการวิจัยของครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน แก่ผู้ เกี่ยวข้องและ

สาธารณชน 
19.6 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
19.7 ปฏิบัติหน้าที่สอนรายวิชา IS : Independent Study 
19.8 ดูแลชมรมนักวิจัยรุ่นเยาว์โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย 
19.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
19.10 ส่งเสริม สนับสนุน และส่งผลงานวิจัยของครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษา  
19.11 ให้ความร่วมมือ/ประสานการเก็บข้อมูลวิจัยแก่หน่วยงาน/องค์กรต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 

         19.12 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

20. งำนดนตรี  
20.1 ประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักเรียนเข้าร่วมวงดุริยางค์ วงเครื่องสาย นักร้องประสานเสียง วงสตริง   

วงดนตรีไทย ฯลฯ 
20.2 ฝึกซ้อมนักเรียนส าหรับการแสดงภายในและภายนอก หรือการแข่งขัน 
20.3 น านักเรียนไปร่วมการแสดงหรือแข่งขัน 
20.4 ดูแลรักษาอุปกรณ์ดนตรี และเครื่องแต่งกายให้อยู่ในสภาพที่ดีและสามารถพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
20.5 จัดท าทะเบียนเครื่องดนตรีทุกประเภทให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
20.6 จัดกระบวนการเรียนการสอนของสถาบัน MCMA ตามความสนใจของนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ และ

เป็นไปตามระบบและระเบียบของโรงเรียน 
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20.7 จัดระบบการบริหารจัดการดนตรีโดยเฉพาะวงดุริยางค์ วงเครื่องสาย และนักร้องประสานเสียง ให้มีความ
เป็นเอกภาพและความต่อเนื่องระหว่างโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกประถม กับ โรงเรียนมงฟอร์ต
วิทยาลัย แผนกมัธยม 

20.8 จัดท าระบบ ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการฯลฯ) 
ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

20.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 
เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

20.10 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
20.11 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
21. งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ   

21.1 ติดตั้ง ดูแลรักษา เครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ (Server) และระบบเครือข่าย (Internet & Intranet)  ให้มี
ประสิทธิภาพ 

21.2 จัดหาและพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  
21.3 จัดหา ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วงและวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการ

ปฏิบัติงานและการเรียนการสอน 
21.4 บริหารจัดการเว็บไซต์โรงเรียนให้ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อย่างน้อย 2 ภาษา 
21.5 จัดหา สนับสนุน และส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
21.6 จัดหา ติดตั้ง และซ่อมบ ารุง วัสดุ อุปกรณ์ทางด้านเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ เช่น Projector เครื่องขยาย

เสียง กระดานอัจฉริยะ ไมโครโฟน และอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืนๆ เป็นต้น 
21.7 วางแผน รวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์สารสนเทศที่ส าคัญของโรงเรียน และน ามาเผยแพร่ ผ่านสื่อ

ต่างๆ เช่น สื่อบุคคล ไวนิล YouTube Chanel วารสาร จุลสาร เว็บไซต์โรงเรียน (SWIS GALLERY, 
SCHOOL ACTIVITIES, MC PHOTO GALLERY, MAS SCHOOL)  

21.8 จัดหา สนับสนุน ให้บริการด้านภาพ เสียง กราฟิก Animation 
21.9 รวบรวม และจัดท าสารสนเทศของโรงเรียน 
21.10  ติดตามการใช้งานระบบ SWIS ของฝ่ายต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
21.11 บันทึกภาพและเผยแพร่ภาพกิจกรรมของโรงเรียน, ออกแบบสื่อ ท าข่าว ส่งข่าว, Line@, Facebook, 

Road Show, หนังสือพิมพ์,วิทยุ, โทรทัศน์ ฯลฯ)  
21.12  จัดท าวารสาร จุลสาร แผ่นพับ เว็บไซต์หรือสื่ออิเลคทรอนิกส์ที่หลายหลายเพ่ือประชาสัมพันธ์ความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียน 
21.13 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที ่

สอดคล้องกับงานหลัก 
21.14  อบรมพัฒนาให้ครูมีทักษะในการใช้โปรแกรมได้อย่างช านาญ 
21.15  ดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในโรงเรียนให้พร้อมใช้งาน 
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21.16  บันทึกวีดีโอ และภาพนิ่ง ผลิต VDO Presentation และกิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น   
21.17  ให้บริการห้องประชุม ควบคุมระบบเสียง แสง และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้อง  
21.18  วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ    

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
21.19  ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
21.20  ร่วมกับงานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา ก าหนดสารสนเทศที่ต้องการ 
21.21  ร่วมกับงานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา จัดท าแบบฟอร์มสารสนเทศ แบบฟอร์มการน าเสนอ    

 วิธีแก้ไขในกรณีสารสนเทศไม่บรรลุเป้าหมาย แล้วจัดส่งให้แต่ละฝ่าย 
21.22 ร่วมกับงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ ในกรณีสารสนเทศไม่บรรลุเป้าหมาย ด าเนินการส่งแบบฟอร์ม 

แก้ไข ส่งคืนให้แต่ละงานที่รับผิดชอบปรับแก้ตามเวลาที่ก าหนด 
21.23 ร่วมกับครูกลุ่มสาระฯในการก าหนดคุณสมบัติการซื้อ เช่า ผ่อน ของเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องพิมพ์ 

อุปกรณ์ต่อพวงการเรียนการสอน และส านักงาน 
21.24  จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน  ครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน และจัดท าบัตรสมาชิกสระว่ายน้ า 
21.25  ดูแลชมรม MCTV 
21.26  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
22. งำนธุรกำรและสำรสนเทศฝ่ำย   

22.1 ด าเนินงานธุรการของฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมมูลสารสนเทศของฝ่ายให้ 
เป็นไปตามข้อก าหนด 

22.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของฝ่าย ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทางระบบออนไลน์ หรือระบบ
เอกสาร 

22.3 บันทึกข้อความ  
22.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในฝ่ายจัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะประสานขอเลข

ก ากับบันทึกข้อความภายในฝ่ายจากธุรการฝ่ายฯ และให้งานธุรการฝ่ายฯ เป็นผู้พิสูจน์อักษร 
22.3.2 หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนาเอกสารเพ่ือส่งคืนให้

งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
22.4 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฝ่าย  
22.5 รวบรวมสารสนเทศฝ่ายเป็นรายเดือน เปรียบเทียบกับเป้าหมายฝ่าย แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
22.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของฝ่ายส่งให้งานนโยบายและแผน  
22.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดเก็บไว้ในฝ่าย 
22.8 จัดพิมพ์เอกสารของฝ่าย 
22.9 รวบรวมปฏิทินและแผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย

แล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
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22.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าฝ่ายและน าส่งให้กับงาน
จัดซื้อและทรัพย์สิน  

22.11 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 
ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

22.12 วิเคระห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 
PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

22.13 รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย   
22.14 ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าฝ่าย 
22.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
 

 
 

23. งำนหลักสูตร  
23.1 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตร  8  กลุ่มสาระ 
23.2 จัดท าโครงสร้างหลักสูตร โครงสร้างแผนการเรียน และก าหนดรายวิชาเพ่ิมเติมให้มีความหลากหลายตาม

ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
23.3 นิเทศการใช้หลักสูตร 
23.4 ตรวจแผนการสอนของครูก่อนเปิดภาคเรียน และตามปฏิทินการส่งแผนการสอน พร้อมทั้งตรวจบันทึก

หลังการสอนของครูอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
23.5 ประเมิน ปรับปรุง ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่เหมาะสมกับบริบทโรงเรียน พร้อมทั้งออกแบบและ

พัฒนาหน่วยการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับนักเรียน 
23.6 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
23.7 บริหารงาน IE 

23.7.1 รับสมัครครูชาวต่างชาติ IE และครูพิเศษรายวิชากลุ่มภาษาที่ 3 ตามขั้นตอนและข้อก าหนดของ
โรงเรียน 

23.7.2 แต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงอย่างน้อย 3 คน เป็นผู้ดูแล แนะน า และ ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูชาว
ต่างประเทศ IE 

23.7.3 จัดการเรียนการสอนและนิเทศ IE ให้สอดคล้องกับนโยบายของมูลนิธิฯ   
23.7.4 ติดตาม และประเมินผลการทดลองงานของครูไทยและครูชาวต่างชาติ IE 
23.7.5 ส่งเสริม และพัฒนาครูผู้สอน IE ทั้งชาวไทยและต่างประเทศ 
23.7.6 ร่วมกับงานจัดการเรียนการสอนและนิเทศในการนิเทศติดตามและประเมินผลของครูไทย  

ครชูาวต่างชาติ IE  

ฝ่ำยวิชำกำร 
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23.7.7 ท าสัญญา การประเมินเพ่ือต่อสัญญา  การดูแลสวัสดิการ สวัสดิภาพ ให้การช่วยเหลือด้าน
ความเป็นอยู่ และส่งเสริมด้านการพัฒนาด้านวิชาชีพ  

23.7.8 พัฒนา และธ ารงรักษาครูที่มีคุณภาพ 
23.7.9 จัดประชุมครูผู้สอน IE เพ่ือติดตามการจัดการเรียนการสอน ครูชาวต่างประเทศและครูไทยที่

เป็น Team Teachers สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
23.7.10 ส ารวจความต้องการปฏิบัติหน้าที่ในปีต่อไปของครูชาวต่างประเทศ IE  
23.7.11 สรุปผลการด าเนินงาน IE แต่ละภาคเรียนเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

23.8 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 
เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

23.9  ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
23.10  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
24. งำนจัดกำรเรียนกำรสอนและนิเทศ 

24.1 จัดท าตารางสอนและตารางเรียน 
24.2 จัดกิจกรรมชมรมให้บรรลุตามหลักสูตร (ลงทะเบียนนักเรียนลงชมรม ม.1-ม.5, จัดท าสมุดชมรม/เบิกจ่าย

งบประมาณ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์ชมรม, จัดครูนิเทศ/ตรวจชมรม, บันทึกผลกิจกรรมชมรม, ประเมินผล/
ซ่อมเสริม ฯลฯ) 

24.3 จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ให้บรรลุตามหลักสูตร (ลงทะเบียนนักเรียนบ าเพ็ญ ม.4 -ม.6, จัดท าสมุด
ชมรม/เบิกจ่ายงบประมาณ/จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ าเพ็ญประโยชน์, จัดครูนิเทศ/ตรวจบ าเพ็ญประโยชน์,
บันทึกผลกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์, ประเมินผล ซ่อมเสริมบ าเพ็ญประโยชน์ , กิจกรรมปลูกป่าและ
สิ่งแวดล้อม ม.4, กิจกรรมปลูกป่าและสิ่งแวดล้อม ม.5 ฯลฯ) 

24.4 ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
24.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูแต่ละกลุ่มสาระใช้สื่อการเรียนการสอนและนวัตกรรมทางการศึกษา 
24.6 จัดท าระบบอัดส าเนาเอกสาร และให้บริการจัดท าเอกสารประกอบการเรียนการสอน ข้อสอบ และเอกสารอ่ืนๆ 
24.7 ดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น ติวนักเรียน ม.3 ม.6 เพ่ือเตรียมพร้อมในการสอบ 

O-NET, Quota, Admission ฯลฯ พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารประกอบการสอนให้วิทยากรจากภายนอก 
และเบิกค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์พิเศษ 

24.8 จัดระบบการฝึกซ้อมเพ่ือการแข่งขันภายนอกทั้ง 8 กลุ่มสาระ รวบรวม สรุป และเปรียบเทียบผลการ
แข่งขันภายนอกทางวิชาการ 8 กลุ่มสาระกับเป้าหมาย 

24.9  รวบรวม ติดตาม และสรุปการจัดสอนแทนของครูจากหัวหน้าระดับชั้น 
24.10  ส่งเสริม สนับสนุน จัดหาวิทยากรและผู้เชี่ยวชาญในแต่ละกลุ่มสาระ มาเป็นที่ปรึกษาของแต่ละกลุ่มสาระ 
24.11  ก าหนดรูปแบบและทิศทางในการพัฒนาเทคนิควิธีการจัดการเรียนการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ 
24.12  สรรหา และคัดเลือกครูเข้าเป็นคณะกรรมการนิเทศ 



LABOR OMNIA VINCIT 

 
27                                          พรรณนำงำนของโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย                           MONTFORT COLLEGE                              

24.13 จัดท าปฏิทินนิเทศ จัดท าเครื่องมือด าเนินการนิเทศ 8 กลุ่มสาระ และก ากับติดตามให้ครูจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

24.14 รวบรวม และสรุปผลการนิเทศ 8 กลุ่มสาระ  
24.15 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
24.16 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
24.17 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
24.18 ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระในจัดอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง และก าหนดคาบสอนของครูผู้สอน 
24.19 ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระและงานจัดซื้อในการคัดเลือกและสรรหาหนังสือประกอบการเรียน หรือสื่อ การ

เรียนการสอน 
24.20 ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานภายนอกในการสอบ  NT, FSG, FSGST, GAT/PAT, O-NET, Quota 
24.21 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
25. งำนทะเบียนนักเรียนและวัดผล 

25.1 ทะเบียนนักเรียน 
25.1.1 ออกเลขประจ าตัวให้นักเรียนใหม่และจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

(ตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานนักเรียนในโปรแกรม Mas School บันทึกแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียน 
จัดเก็บเอกสารมอบตัวนักเรียนให้เป็นระบบ ระเบียบและสืบค้นง่าย) 

25.1.2 จัดรายชื่อนักเรียนเข้าชั้นเรียน 
25.1.3 จัดท าสถิตินักเรียนรายห้องเรียน และรายระดับชั้นให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน หากมีการ

เปลี่ยนแปลงจ านวนนักเรียนให้ส่งข้อมูลให้ผู้อ านวยการ 
25.1.4 จัดท าเอกสารการจบหลักสูตรและนักเรียนลาออก 
25.1.5 ร่วมกับงานเทคโนโลยี ถ่ายรูปนักเรียน ม.3 และ ม.6 เพ่ือน ามาติดเอกสารจบหลักสูตร ปพ.1  
25.1.6 จัดส่ง GPA 5 ภาคเรียน ของนักเรียนระดับ ม.6 เป็นรายบุคคล ส่งให้ สช.  
25.1.7 จัดพิมพ์และตรวจสอบเอกสาร ปพ.1 – 3, ใบรับรองการเป็นนักเรียน ฉบับภาษาไทย/อังกฤษ, 

Transcript, เอกสารแบบฟอร์มขอรับทุนจากสถาบันต่างๆทั้งของราชการและเอกชน ลงนาม
แล้วน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

25.1.8 รับค าร้องลาพักการเรียน (โดยตรวจสอบการลงนามของหัวหน้าฝ่ายวิชาการ หัวหน้าการเงิน 
และผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ บันทึกปรับข้อมูลสถิตินักเรียน แจ้งหัวหน้าระดับ) 

25.1.9 รับค าร้องนักเรียนลาออก (โดยตรวจสอบการลงนามของหัวหน้าการเงิน และผู้อ านวยการลง
นามอนุมัติ แล้วท าการจ าหน่ายนักเรียนและบันทึกข้อมูลในระบบ แจ้งหัวหน้าระดับชั้น หัวหน้า
การเงิน) 

25.1.10 ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
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25.1.11 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 
ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

25.1.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

25.1.13 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

25.2 วัดผล 
25.2.1 ทดสอบและวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับดับโรงรียนและระดับชาติ 

25.2.1.1 ก าหนดเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับโรงรียนและระดับชาติ 
25.2.1.2 ทบทวน ประเมิน และปรับปรุงระเบียนการวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับ

หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประกาศ ค าสั่งของมูลนิธิเซนต์คา 
เบรียล ค าสั่งของกระทรวงตามบริบทของโรงเรียน 

25.2.1.3 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลในแต่ละปีการศึกษา และเผยแพร่
และส าเนาแจกคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ ครูผู้สอน และลงเว็บไซต์ 

25.2.1.4 บันทึกรายวิชา รหัสวิชา หน่วยกิตและข้อมูลอื่นๆลงในโปรแกรมวัดผล  
25.2.1.5 ด าเนินการสอบตามกระบวนการและมาตรฐานของโรงเรียน 
25.2.1.6 หลังการสอบแต่ละครั้ง ครูประจ าวิชาบันทึกคะแนน และงานวัดผลสุ่มตรวจความ

ถูกต้องของการบันทึกคะแนนรายวิชา แล้วท าการประมวลผลการเรียนรายวิชา 
รายบุคคล 

25.2.2 พัฒนาเครื่องมือวัดผล 
25.2.3 ประกาศผลการสอบ 

25.2.3.1 ประกาศผลการสอบ 
25.2.3.2 ประกาศผลนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินทางเว็บไซต์ จัดท าตารางการสอบ

ซ่อม รับลงทะเบียนการสอบซ่อม รับผลการประเมินการสอบซ่อมจากครูผู้สอน 
25.2.3.3 จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนรายบุคคล แล้วส่งเอกสารให้ครูประจ าชั้นเพ่ือน า

ใส่ในสมุดรายงานผลการเรียน 
25.2.4 จัดท าสารสนเทศทางการเรียน 

25.2.4.1 สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายวิชาและระดับชั้น แล้วเปรียบเทียบกับเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของโรงรียน 

25.2.4.2 เปรียบเทียบกับเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ระดับชาติ 
25.2.5 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 

ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
25.3 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
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25.4 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
25.5 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ  

 
26. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

26.1 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
26.1.1 ทบทวน ประเมิน ปรับปรุง ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรของกลุ่มสาระ 
26.1.2 อบรม สร้างความเข้าใจ และน าหลักสูตรไปใช้อย่างถูกต้อง 
26.1.3 สรรหา และคัดเลือกครูเข้าเป็นคณะกรรมการตรวจแผนการสอน  และคณะกรรมการตรวจทาน

คะแนนของกลุ่มสาระ 
26.1.4 ตรวจสอบการจัดท าใบงานท่ี 1-7 และบันทึกหลังการสอน ของครูภายในกลุ่มสาระให้สอดคล้อง

กับมาตรฐานและตัวชี้วัด อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
26.1.5 ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของข้อสอบของครูในกลุ่มสาระให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานตัวชี้วัด 
26.1.6 ก าหนดหน้าที่ครูผู้รับผิดชอบ แผนงาน โครงการ และกิจกรรมของกลุ่มสาระ 
26.1.7 พัฒนาผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนให้บรรลุเป้าหมายของแผนพัฒนาโรงเรียน 
26.1.8 ก าหนดเป้าหมายผลการแข่งขันภายนอกในระดับนานาชาติ ระดับประเทศ ระดับภาค และ

ระดับจังหวัด ของกลุ่มสาระ พร้อมกับแต่งตั้งผู้รับผิดชอบประเภทการแข่งขัน ผู้ฝึกซ้อมนักเรียน 
ผู้พานักเรียนไปร่วมแข่งขัน ผู้จัดท าจดหมายขออนุญาตผู้ปกครอง ผู้เบิกจ่ายงบประมาณในการ
แข่งขัน เป็นต้น 

26.1.9 น าเสนอการส่งนักเรียนเข้าไปแข่งขันกิจกรรมภายนอก นอกเหนือจากจดหมายเข้าหรือช่องทาง
อ่ืนตามความเหมาะสมให้ฝ่ายวิชาการ 

26.1.10 น าเสนอการพัฒนาวิชาชีพตามความต้องการเหมาะสม ความก้าวหน้าทางวิชาชีพในอนาคตทั้ง
ในระดับบุคคลและกลุ่มสาระให้ฝ่ายบุคลากร โดยก าหนดเป้าหมายผลการแข่งขันภายนอกใน
ระดับนานาชาติ ระดับประเทศ ระดับภาค และระดับจังหวัด ส าหรับทุกกลุ่มสาระ พร้อมกับ
ส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกให้กับกลุ่มสาระ เช่น การจัดครูเพ่ือฝึกซ้อมนักเรียน 
การพานักเรียนไปร่วมแข่งขัน การขออนุญาตผู้ปกครอง การเบิกจ่ายงบประมาณในการแข่งขัน 
สรุปผลการแข่งขันภายนอก แผนงาน โครงการ กิจกรรม วิจัย จดหมายเข้า รายงานการประชุม
ของกลุ่มสาระส่งฝ่ายวิชาการ เป็นต้น 

26.1.11 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 
ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

26.1.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

26.1.13 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
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26.1.14 ร่วมกับงานจัดการเรียนการสอน สรรหาที่ปรึกษามาพัฒนาเทคนิควิธีการสอน การผลิตสื่อ วิจัย 
และนวัตกรรม 

26.1.15 ร่วมมือกับงานจัดการเรียนการสอนและนิเทศ จัดตารางนิเทศกลุ่มสาระ และด าเนินการนิเทศ
ครูผู้สอนภายในกลุ่ม พร้อมทั้งสรุปผลการนิเทศ 

26.1.16 ร่วมกับหน่วยงาน หรือสถาบันภายนอกด าเนินสอบวัดความรู้ทางวิชาการ 
26.1.17 ร่วมกับฝ่ายวิชาการและฝ่ายบุคลากรจัดวางต าแหน่งครูผู้สอน 
26.1.18 ร่วมกับงานนโยบายและแผน พัฒนาศักยภาพนักเรียนภายในกลุ่มสาระ 
26.1.19 ร่วมกับงานจัดการเรียนการสอนและนิเทศ คัดเลือก สรรหา หนังสือประกอบการเรียน สื่อ และ

อุปกรณ์การเรียนการสอน 
26.1.20 ร่วมกับงานวิจัยในการเก็บรวบรวมงานวิจัยในชั้นเรียนของครูในกลุ่มสาระ 
26.1.21 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

หมำยเหตุ เฉพำะกลุ่มสำระภำษำต่ำงประเทศ 
1) จัดการเรียนการสอนกลุ่มภาษาท่ี 3 (ฝรั่งเศส จีน ญี่ปุ่น) ตามมาตรฐานสากล  
2) จัดการเรียนจัดการเรียนสอน รายวิชากลุ่มภาษาที่ 3 กับหน่วยงานภายนอก ได้แก่ การเรียนภาษาที่ 3 กับ

สถาบันภาษา มช.  สมาคมฝรั่งเศส) 
3) สรรหา และเบิกค่าตอบแทนการสอนรายวิชากลุ่มภาษาที่ 3 ให้อาจารย์พิเศษ  
4) ร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม ณ ต่างประเทศ ได้แก่ โครงการ

เรียนภาษาจีนของนักเรียนระดับชั้น ม.4  ณ มหาวิทยาลัยฉางโจว  โครงการเรียนรู้ ณ ประเทศฝรั่งเศส 
โครงการเรียนรู้ ณ ประเทศสิงค์โปร โครงการเรียนรู้ ณ ประเทศนิวซีแลนด์ เพ่ือพัฒนานักเรียน  
 

26.2 งำนครูผู้สอน   
26.2.1 ก าหนดเป้าหมายที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับนักเรียน  ด้านความรู้  ทักษะกระบวนการเรียนรู้ที่เป็น

ความคิดรวบยอด  หลักการและความสัมพันธ์  รวมทั้งคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (KPA) 
26.2.2 วิเคราะห์นักเรียนเป็นรายบุคคล  แล้วน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนการจัดการเรียนรู้ที่ท้าทาย

ความสามารถของนักเรียน 
26.2.3 ออกแบบการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ที่ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคลและ

พัฒนาการทางสมอง  เพื่อน านักเรียนไปสู่เป้าหมาย 
26.2.4 จัดท าหลักสูตรฉบับครูผู้สอน และบันทึกหลังการสอนเป็นรายคาบ 
26.2.5 จัดบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และช่วยดูแลนักเรียนให้เกิดการเรียนรู้ 
26.2.6 จัดเตรียมและใช้สื่อให้เหมาะสมกับกิจกรรม  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นเทคโนโลยีที่เหมาะสมมา

ประยุกต์ในการจัดการเรียนการสอน 
26.2.7 ประเมินความก้าวหน้าของนักเรียนด้วยวิธีที่หลากหลาย  เหมาะสมกับธรรมชาติของวิชาและ

ระดับพัฒนาการของนักเรียน  เพ่ือให้นักเรียนประเมินความก้าวหน้าของตนเองและน ามาใช้
ปรับปรุงและพัฒนาตนเอง 
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26.2.8 วิเคราะห์ผลการประเมินและน ามาใช้ในการซ่อมเสริมและพัฒนานักเรียน  รวมทั้งปรับปรุงการ
จัดการเรียนการสอน 

26.2.9 ตรวจสอบเวลาของเรียนของนักเรียน โดยนักเรียนต้องมีเวลาเรียนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 80 
26.2.10 แสวงหาความรู้เพิ่มเติมเพ่ือพัฒนาตนเอง ให้ทันต่อเหตุการณ์และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานที่

รับผิดชอบ 
26.2.11 วิจัย เพ่ือพัฒนาสื่อและกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
26.2.12 ประสานกับครูผู้สอนร่วมวิชา เพื่อให้การจัดการเรียนการสอน  การใช้เอกสารประกอบการสอน 

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
26.2.13 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ และปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลง 
26.2.14 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

27.  งำน EP 
27.1  หัวหน้ำแผนกำรเรียน English Programme (ชำวไทย) 

27.1.1  บริหารงานในแผนการเรียน EP ให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ใช้วงจร
คุณภาพ PDCA ในการบริหารจัดการ พร้อมทั้งบริหารงานโดยใช้หลักธรรมาภิบาล การบริหาร
แบบมีส่วนร่วม   การน าสารสนเทศมาเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการ และการบริหาร ให้
สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายและแผนพัฒนาโรงเรียน มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ
มูลนิธิฯและของชาติ และให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง นโยบาย 
ความต้องการของผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชนและท้องถิ่น 

27.1.2   ส่งเสริมให้บุคลากรมีมนุษยสัมพันธ์ พัฒนาบุคลากร และพัฒนางานในด้านการให้บริการของ 
          หน่วยงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 
27.1.3  ให้ค าปรึกษา นิเทศ แนะน า สอนงาน และสร้างขวัญก าลังใจแก่ครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ  

บุคลากรในแผนการเรียน EP อย่างสม่ าเสมอ  
27.1.4 ประเมินผลการท างานของครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP ใน

แผนการเรียน EP 
27.1.5 รวบรวมผลการประเมินของครูชาวต่างประเทศ ร่วมกับ Head of Foreigner และ ฝ่ายบุคลากร 

เพ่ือต่อสัญญา   
27.1.6 ประสานงาน และ ประชาสัมพันธ์ EP ทั้งภายใน และ ภายนอกองค์กร 
27.1.7 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
27.1.8 สรรหาวิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้เชี่ยวชาญมาเป็นที่ปรึกษาของแผนการเรียน EP เพ่ือพัฒนาสื่อ

การเรียนการสอน เทคนิคการสอน งานวิจัย และนวัตกรรม 
27.1.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 



LABOR OMNIA VINCIT 

 
32                                          พรรณนำงำนของโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย                           MONTFORT COLLEGE                              

27.1.10   ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
27.1.11 ร่วมจัดท าคู่มือครู และ บุคลากรทางการศึกษา แผนการเรียน EP ร่วมกับฝ่ายบุคลากร 
27.1.12 ร่วมกับ Coordinator of Foriener วิเคราะห์งาน ก าหนดอัตราก าลัง และควบคุมอัตรา

ก าลังคนตามแผนอัตราก าลังประจ าปี 
27.1.13 ร่วมกับ Coordinator of Foriener วางแผนสรรหาและคัดเลือกครูชาวต่างประเทศ เพ่ือ

ทดแทนอัตราก าลังที่ขาด ตามข้ันตอนและมาตรฐานการสรรหาครูของโรงเรียน 
27.1.14 ประสานงานกับงานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและถอดถอน เพ่ือบรรจุ แต่งตั้งและถอดถอนครูชาว

ต่างประเทศ 
27.1.15 ประสานงานร่วมกับฝ่ายวิชาการ และงานวิเทศสัมพันธ์ ในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน

ระหว่างโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัยและโรงเรียนเครือข่ายในต่างประเทศ 
27.1.16  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

27.2 ผู้ประสำนงำนชำวต่ำงประเทศ (Coordinator of Foriegner : ชำวต่ำงประเทศ) 
27.2.1 จัดเตรียมเอกสาร, ประชุมชี้แจง และ แจ้งข่าวสาร – แนวปฏิบัติ และการด าเนินงานของทาง

โรงเรียน ให้แก่ครูชาวต่างประเทศ EP รับทราบ 
27.2.2 ก ากับ ดูแล และ ติดตามงานมาตรฐานการศึกษาสากล ให้บรรลุตามเป้าหมายของแผนการเรียน EP 
27.2.3 จัดท าการน าเสนอ สื่อ สารสนเทศ และ เอกสารต่างๆ เพ่ือแจ้งประชาสัมพันธ์ข่าวสารของแผนการ

เรียน EP ฉบับภาษาอังกฤษ (EP News) ให้แก่ โรงเรียน ครู บุคลากร นักเรียน และ ผู้ปกครอง 
27.2.4 จัดหา และ วางแผนกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา – การศึกษาต่อในต่างประเทศ ให้แก่

นักเรียนแผนการเรียน EP 
27.2.5 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินครูชาวต่างประเทศ EP มีหน้าที่ 

1) รวบรวม แจ้งผลการประเมิน และ การต่อสัญญาให้แก่ครูชาวต่างประเทศ EP 
2) วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและ

วงจรคุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
3) ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP,วิชาการ EP และ กิจการนักเรียน EP แต่งตั้ง

คณะกรรมการทบทวน ประกาศเกณฑ์ พิจารณาทบทวน แก้ไขสัญญา และ วิธีการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

4) ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP ในการจัดท ารายชื่อผู้ประเมิน และ ผู้รับการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

5) ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และ ฝ่ายบุคลากร จัดท าคู่มือปฏิบัติงานครูชาวต่างประเทศ EP 
6) ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP ,วิชาการ EP และ กิจการนักเรียน EP วิเคราะห์อัตราก าลัง   

สรรหา ก าหนดต าแหน่ง ก าหนดระดับชั้น และ ก าหนดคาบสอนของครูผู้สอนชาว
ต่างประเทศ EP 
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7) ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, ฝ่ายบุคลากร และ กิจการนักเรียน EP ในการควบคุม 
ติดตาม และ ตักเตือนทางด้านพฤติกรรม – วินัย ครูชาวต่างประเทศ EP ให้ปฏิบัติตาม สัญญา 
ระเบียบ และ คู่มือครูโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย  

8) ร่วมหัวหน้าแผนการเรียน EP, วิชาการ EP และ กิจการนักเรียน EP ดูแล ติดตาม อบรม 
ฝึกฝน และ ให้ค าแนะน าทางด้านวิชาการ วินัยครูวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
ให้แก่ ครูชาวต่างประเทศ EP ที่รับเข้ามาใหม่ในช่วงทดลองงาน 

9) ร่วมกับวิชาการ EP เพ่ือนิเทศ จัดท า แจ้งปฏิทินนิเทศ และจัดท าเครื่องมือนิเทศครูชาว
ต่างประเทศ EP 

10) ร่วมกับวิชาการ EP รวบรวม สรุป และ แจ้งผลการนิเทศ ให้แก่ครูชาวต่างประเทศ EP 
11) ร่วมกับวิชาการ EP ตรวจสอบความถูกต้อง และ รับรองแผนการสอน และ เอกสาร

ประกอบการสอนของครูชาวต่างประเทศและครูชาวไทย EP ก่อนเปิดภาคเรียน 
12) ร่วมกับวิชาการ EP ตรวจบันทึกหลังการสอนของครูชาวต่างประเทศ EP  
13) ร่วมกับวิชาการ EP ในการคัดเลือก และ สรรหาหนังสือประกอบการเรียน 
14) ร่วมกับวิชาการ EP จัดอบรมส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาทางวิชาชีพให้แก่ครูชาวไทย 

และ ชาวต่างประเทศ EP 
15) ร่วมกับกิจการนักเรียน EP จัดกิจกรรม ตามแผนงาน / โครงงานของแผนการเรียน EP 
16) ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 

27.3 มำตรฐำนกำรศึกษำสำกล EP  
27.3.1 ก ากับ ติดตาม ดูแล และวางแผนการด าเนินการจัดสอบนักเรียนตามมาตรฐานสากล  
27.3.2 ก ากับ ติดตาม ดูแล และจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนตามมาตรฐานสากล 
27.3.3 ก ากับ ติดตาม ดูแล และแจ้งปฏิทินการจัดสอบตามมาตรฐานสากล ให้แก่นักเรียน  
27.3.4 จัดเตรียม สนับสนุน เอกสาร ต ารา สื่อ แบบฝึกข้อสอบ และ อุปกรณ์ที่ให้ความรู้ ต่างๆ เพ่ือ

เตรียมความพร้อมในการสอบตามมาตรฐานสากลให้แก่นักเรียน  
27.3.5 ติดตามผลการด าเนินงาน และสรุปรายงานความก้าวหน้าผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนตาม

มาตรฐานสากลให้แก่ หัวหน้าแผนการเรียน EP   
27.3.6 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
27.3.7 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
27.3.8 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, วิชาการEP และ กิจการนักเรียน EP ในการจัดท าเกียรติบัตร, 

จัดพิธีรับมอบเกียรติบัตร – พิธียกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนแผนการเรียน EP ที่ได้รับรางวัล หรือ 
นักเรียนที่สอบได้คะแนนตามเกณฑ์มาตรฐานสากล พร้อมทั้งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้แก่
โรงเรียน ชุมชน สังคม สื่อ Online ทั้งในและต่างประเทศได้รับทราบ เป็นที่ประจักษ 
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27.3.9 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

27.4 ประชำสัมพันธ์ สื่อ และ เทคโนโลยี EP  
27.4.1 จัดท าเอกสาร สื่อ และข้อมูลสารสนเทศภาษาไทย – อังกฤษ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์การ

ด าเนินงานของแผนการเรียน EP ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP  
27.4.2 ก ากับ ดูแล และติดตาม ช่องทางในการติดต่อสื่อสารข้อมูลแบบ Online  ให้แก่ ครู บุคลากร 

ผู้ปกครอง และ นักเรียนแผนการเรียน EP ทั้งภายใน และ ภายนอก  เช่น เว็บไซต์ Line และ 
Facebook เป็นต้น 

27.4.3 ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ งานอาคารสถานที่ เพ่ือแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, 
อุปกรณ์สื่อต่างๆ ที่ใช้ในการเรียนการสอน, สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ใน
ห้องเรียน เมื่อเกิดการช ารุด หรือ เสียหาย 

27.4.4 ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม และ รายงานการใช้งานอุปกรณ์ต่างๆ ที่สนับสนุนการเรียนการสอนของ
ครู บุคลากร และ นักเรียน ให้แก่หัวหน้าแผนการเรียน EP 

27.4.5 ให้การสนับสนุน ครู บุคลากร และ นักเรียนในแผนการเรียน EP  ทางด้านการบริการข้อมูล
สารสนเทศ, ซอฟแวร์, ฮาร์ดแวร์ ตามความต้องการอย่างเหมาะสม 

27.4.6 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบ
การ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

27.4.7 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

27.4.8 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

27.5 วิชำกำร EP  
27.5.1 บริหารงาน EP โดยประสานความร่วมมือกับผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า เพื่อ

พัฒนาสื่อการเรียนการสอน  เทคนิคการสอน  วิจัย  และนวัตกรรม อันจะน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์
กับตัวนักเรียนอย่างเป็นรูปธรรม 

27.5.2 ประชุมประจ าสัปดาห์ร่วมกับหัวหน้าฝ่ายวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มสาระ เพื่อรับทราบข้อมูล
และ นโยบายของโรงเรียน 

27.5.3 ประชุมประจ าสัปดาห์ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และ กิจการนักเรียน EP เพื่อหารือ
ด้านนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติงาน 

27.5.4 จัดประชุมกับครูผู้สอน และบุคลากร ในแผนการเรียน EP เพ่ือสื่อสารข้อมูลและนโยบาย 
27.5.5 ส่งเสริมให้บุคลากรมีมนุษยสัมพันธ์ พัฒนาบุคลากร และ พัฒนางานในด้านการให้บริการอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล อย่างต่อเนื่อง 
27.5.6 ส่งเสริม และ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพของครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรใน

แผนการเรียน EP ดังนี้ 
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1) การใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน (Technology oriented) 
2) การสอบวัดระดับมาตรฐานสากลภาษาอังกฤษ (International Standard for English) 
เช่น การสอบ TOEIC หรือ CUTEP 
3) การพัฒนาทางวิชาชีพด้านการสอน (Teacher Professional  Development) 

27.5.7 ให้ค าปรึกษา นิเทศ แนะน า สอนงาน และสร้างขวัญก าลังใจแก่ครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ 
บุคลากรในแผนการเรียน EP อย่างสม่ าเสมอ 

27.5.8 ประเมินผลการท างานของครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP ตาม
บทบาทและหน้าที่ในบทพรรณางาน 

27.5.9 พิจารณาหนังสือและต าราเรียนที่เสนอโดยครูผู้สอนที่จะใช้ในแต่ละปีการศึกษา 
27.5.10  ส่งเสริม และ สนับสนุนการแข่งขันทางวิชาการของนักเรียนแผนการเรียน EP 
27.5.11 เตรียมข้อสอบ จัดสอบ และ ประเมินผลคะแนน นักเรียนสอบแทรกชั้นทั้งชาวไทย และ ชาว

ต่างประเทศแผนการเรียน EP 
27.5.12 วางแผน ติดตาม ดูแล แก้ไขปัญหา เตรียมความพร้อม และ พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางด้านวิชาการ

นักเรียนชาวต่างประเทศ แผนการเรียน EP 
27.5.13 ส่งเสริม และ สนับสนุนการแข่งขันทางวิชาการของนักเรียนแผนการเรียน EP 
27.5.14 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
27.5.15 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, Head of Foreigner และ กิจการนักเรียน EP แต่งตั้ง

คณะกรรมการทบทวน ประกาศเกณฑ์ พิจารณาทบทวน แก้ไขสัญญา และ วิธีการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

27.5.16 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP , Head of Foreigner และ กิจการนักเรียน EP ในการจัดท า
รายชื่อผู้ประเมิน และ ผู้รับการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

27.5.17 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, Head of Foreignerและ กิจการนักเรียน EP วิเคราะห์อัตราก าลัง 
สรรหา ก าหนดต าแหน่ง ก าหนดระดับชั้น และ ก าหนดคาบสอนของครูผู้สอนชาวต่างประเทศ EP 

27.5.18 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, ฝ่ายบุคลากร และ กิจการนักเรียน EP ในการควบคุม ติดตาม 
และ ตักเตือนทางด้านพฤติกรรม – วินัย ครูชาวไทย ครูชาวต่างประเทศ และบุคลากรในแผนการ
เรียน EP ให้ปฏิบัติตาม สัญญา ระเบียบ และ คู่มือครูโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย 

27.5.19 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, Head of Foriener และ กิจการนักเรียน EP ดูแล ติดตาม 
อบรม ฝึกฝน และ ให้ค าแนะน าทางด้านวิชาการ วินัยครูวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงการปฏิบัติ
หน้าที่ ให้แก่ ครูชาวต่างประเทศ EP ที่รับเข้ามาใหม่ในช่วงทดลองงาน 

27.5.20 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และ งานมาตรฐานการศึกษาสากล วางแผน ก ากับติดตาม 
และ ด าเนินการจัดสอบวัดมาตรฐานความรู ้ของนักเรียนแผนการเร ียน EP ตาม
มาตรฐานสากล  

27.5.21 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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27.6 หลักสูตร EP  
27.6.1 ประสานงาน และ ด าเนินตามระบบของงานหลักสูตร ฝ่ายวิชาการ 
27.6.2 จัดท าค าอธิบายรายวิชาแผนการเรียน EP เป็นภาษาอังกฤษ 
27.6.3 นิเทศการใช้หลักสูตรของแผนการเรียน EP 
27.6.4 ประเมิน ปรับปรุง ออกแบบ และ น าเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือ

น าไปพัฒนาแผนการเรียน EP 
27.6.5 จัดอบรม และ ให้ความรู้แก่ครูผู้สอน EP ในการออกแบบและพัฒนาหน่วยการ เรียนรู้ และการ

จัดท าเอกสารประกอบหลักสูตรฉบับครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ 
27.6.6 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

27.6.7 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ  
 

27.7 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและนิเทศ EP  
27.7.1 ประสานงาน และ ด าเนินตามระบบของงานจัดการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ 
27.7.2 จัดระบบการเตรียมความพร้อม จัดอบรม หรือจัดครูพ่ีเลี้ยงเพ่ือช่วยเหลือดูแลครูใหม่ ให้เข้าใจ

ระบบงานวิชาการของแผนการเรียน EP 
27.7.3 จัดท าตารางสอนของครูผู้สอน และ ตารางเรียนของนักเรียนแผนการเรียน EP 
27.7.4 จัดระบบการส่งแผนการสอนของครูผู้สอน EP ตรวจประเมินแผนการสอนและ บันทึกหลังสอน 

ติดตามการส่งแผนการสอน และจัดท ารายงานสรุปเป็นรายภาคเรียน 
27.7.5 จัดสอนแทนกรณีครูผู้สอนลางานและท าสรุปข้อมูลการสอนแทนของแต่ละภาคเรียน 
27.7.6 จัดท าเอกสารการขอเบิกค่าตอบแทนการสอนให้ครูชาวต่างประเทศ EP 
27.7.7 รวบรวม และ สรุปผลการแข่งขันภายนอกทางวิชาการของนักเรียนแผนการเรียน EP 
27.7.8 ตรวจสอบ และ ประสานงานการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
27.7.9 รวบรวม และ จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายการถ่ายเอกสารเอกสารประกอบการเรียนการสอน

ของแผนการเรียน EP เป็นรายภาคเรียน 
27.7.10 ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ และ ครูผู้สอน EP เพื่อสรุปรายชื่อหนังสือเรียน ที่จะใช้ในแต่

ละปีการศึกษา เพ่ือน าส่งให้งานจัดซื้อฯ ต่อไป 
27.7.11 ประสานงานกับฝ่ายวิชาการเพื่อจัดกิจกรรม ส่งเสริมผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของนักเรียน  

เช่น การติวนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 เพ่ือเตรียมความพร้อมในการสอบภายนอกต่างๆ 
27.7.12 ประสานงาน และ ด าเนินงานตามระบบของงานนิเทศ ฝ่ายวิชาการ 
27.7.13 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพด้านการเรียนการสอนของ แผนการเรียน EP 
27.7.14 ประสานงานเกี่ยวกับระบบ ชั้นตอน และ กระบวนการนิเทศ กับงานการเรียนการสอน 
27.7.15 สร้างเครื่องมือนิเทศส าหับครูชาวต่างประเทศ EP 



LABOR OMNIA VINCIT 

 
37                                          พรรณนำงำนของโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย                           MONTFORT COLLEGE                              

27.7.16 แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ครูต่างประเทศ EP แล้วจัดท ารายงานสรุปผลนิเทศ ของครูผู้สอน 
EP ทั้งครูไทย และ ครูชาวต่างประเทศ 

27.7.17 ด าเนินตามปฏิทินนิเทศของงานการเรียนการสอน 
27.7.18 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
27.7.19 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ  

 

27.8 งำนทะเบียนนักเรียนและวัดผล EP 
27.8.1 ประสานงาน และ ด าเนินงานตามระบบของงานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ 

27.8.2 ประสานงานกับงานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ เพ่ือจัดท าทะเบียนนักเรียนแผนการเรียน EP ให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งประสานจัดท าบัญชีเรียกชื่อนักเรียน รายห้องเรียน และ ราย

ระดับชั้น EP  

27.8.3 ประสานงานกับงานทะเบียนเพ่ือจัดนักเรียนแผนการเรียน EP เข้าชั้นเรียน ทั้งกรณีภาคเรียน

ปกติ กรณีนักเรียน แทรกชั้นเรียน และกรณีนักเรียนย้ายแผนการเรียน 

27.8.4 ประสานงานกับงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนแผนการเรียน EP 

27.8.5 ประกาศแจ้งข้อมูลทะเบียนนักเรียนที่เป็นปัจจุบัน ให้แก่ ครู บุคลากร และครูชาวต่างประเทศ 

EP รับทราบ 

27.8.6 ประสานงาน และ ด าเนินงานตามระบบของงานวัดผล ฝ่ายวิชาการ 
27.8.7 ประสานงานกับงานวัดผลเพ่ือทดสอบและวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับ โรงเรียนและ

ระดับชาติ 
27.8.8 บันทึกรายวิชา รหัสวิชา หน่วยกิตและข้อมูลอ่ืนๆ ของแผนการเรียน EP ลงในโปรแกรมวัดผล 

และอ านวยความสะดวกให้แก่ครูผู้สอนในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับโปรแกรมวัดผล 
27.8.9 ด าเนินการสอบของแผนการเรียน EP ตามกระบวนการ และมาตรฐานของโรงเรียน 
27.8.10 ตรวจความถูกต้องของการบันทึกคะแนนรายวิชาของครูผู้สอน  EP และประสานงานกับงาน

วัดผลเพ่ือประมวลผลการเรียนของนักเรียนแผนการเรียน EP เป็นรายบุคคล 
27.8.11 ประสานงานกับงานวัดผลเพ่ือประกาศผลการสอบ 

1) ติดประกาศผลการสอบที่บอร์ดประชาสัมพันธ์อาคารเรียน EP 
2) จัดท าตารางสอบซ่อมปลายภาคเรียนหรือตารางสอบซ่อมศูนย์ ให้นักเรียนแผนการเรียน EP 

ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น 
3) จัดท าเอกสารลงทะเบียนการสอบซ่อมปลายภาคเรียนหรือตาราง สอบซ่อมศูนย์ 
4) รับผลการสอบซ่อมศูนย์และแก้ไขผลการเรียนในระบบวัดและ ประเมินผล 
5) จัดพิมพ์ผลการเรียนนักเรียนแผนการเรียน EP เป็นรายบุคคล 
6) จัดท าสมุดรายงานผลการเรียนและเตรียมเอกสารประกอบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง    

       27.8.12 จัดท าสรุปสารสนเทศทางการเรียนของนักเรียนแผนการเรียน EP 
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1) ประสานงานกับงานวัดผลเพ่ือวิเคราะห์และสรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ของนักเรียน

แผนการเรียน EP รายวิชาและระดับชั้นเปรียบเทียบกับเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

ของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับงานวัดผลเพ่ือวิเคราะห์และสรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 

    แผนการเรียน EP ในการสอบมาตรฐานระดับชาติ ONET และ มาตรฐานมูลนิธิฯ FSG 
 

27.9 ห้องสมุด EP  
27.9.1 สรรหาหนังสือให้ได้สัดส่วนตามเกณฑ์ห้องสมุดแห่งชาติ 
27.9.2 จัดซื้อ จัดหา คัดเลือกหนังสือตามเกณฑ์ห้องสมุดแห่งชาติ ตามความต้องการของครูผู้สอน และ

ตามข้อเสนอแนะของนักเรียน 
27.9.3 จัดท า Catalog หนังสือ เขียนบรรณานุกรมลงใน Work Sheet วิเคราะห์ให้เลขหมู่ – หัวเรื่อง 

ทรัพยากรสารนิเทศจัดท าและพิมพ์เลขเรียกหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง Barcode พิมพ์บัตรยืม
หนังสือ ซองบัตร ใบก าหนดส่ง ติดลงหนังสือใหม่ทุกเล่ม และบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม 

27.9.4 ให้บริการงานบริการยืม – คืน หนังสือ 
27.9.5 ตรวจสอบคุณภาพหนังสือแต่ละเล่ม 
27.9.6 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมยุวทูตห้องสมุด สัปดาห์ห้องสมุด ห้องสมุดเคลื่อนที่สู่ชุมชน 

เป็นต้น 
27.9.7 จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม กิจกรรมที่จูงใจให้ครูและนักเรียนเข้าห้องใช้ห้องสมุด 
27.9.8  น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการห้องสมุด เช่น E-Book E-Library เป็นต้น 
27.9.9  เป็นสมาชิกชมรมห้องสมุดภาคเหนือ 
27.9.10  สรุปสถิติต่างๆ ของห้องสมุด แล้วส่งข้อมูลให้สารสนเทศโรงเรียน 
27.9.11  จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน  

ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
27.9.12  วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร 

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
27.9.13 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 

27.10  แนะแนว EP  
27.10.1   ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน  จัดท าทะเบียนสะสม   จัดท าแบบส ารวจความสนใจ ความถนัด  

บุคลิกภาพและความสามารถของนักเรียน 
27.10.2  ติดตามความเคลื่อนไหว  เปลี่ยนแปลงทางการศึกษาจากสถาบันต่าง ๆ พร้อมประชาสัมพันธ์

อย่างเป็นปัจจุบัน 
27.10.3 จัดท า / สรรหา  เอกสารเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ เพ่ือให้นักเรียนค้นคว้า 
27.10.4 เชิญวิทยากรมาบรรยายเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
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27.10.5   ให้ค าปรึกษาในเรื่องปัญหาการเรียน  ปัญหาปรับตัว  ปัญหาทางอารมณ์ อ่ืน ๆ 
27.10.6 ช่วยเหลือ  แนะน า  ในเรื่องวิชาการการเรียนตรงตามความถนัดและความสามารถ 
27.10.7 พิจารณานักเรียนในการรับทุนสนับสนุนการศึกษา 
27.10.8 ติดตามข้อมูลการสอบ โควตา มช. เป็นรายบุคคล และรายวิชา น าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
27.10.9 ติดตามและสรุปผลการศึกษาต่อของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และผลการศึกษาต่อใน

ระดับอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนในแต่ละปีการศึกษาพร้อมทั้งน าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
27.10.10 จัดท าสารสนเทศการศึกษาต่อของนักเรียน 
27.10.11 ติดตามและเปรียบเทียบข้อมูลผลการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาของโรงเรียนและโรงเรียน

อ่ืนๆ ที่มีชื่อเสียง 
27.10.12 จัดเก็บข้อมูลและเปรียบเทียบผลการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนในแต่ละ

ปีการศึกษาพร้อมทั้งน าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
27.10.13 ติดตามการประกอบอาชีพของนักเรียน  
27.10.14 ประสานกับทบวงมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดซื้อใบสมัคร และให้ค าแนะน าในการกรอกใบสมัคร 
27.10.15 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 

ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
27.10.16 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
27.10.17 ร่วมกับงานเทคโนโลยี ส่งข้อมูลผลการสอบระดับอุดมศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 
27.10.18 ร่วมกับงานเทคโนโลยี จัดท าประชาสัมพันธ์ข้อมูลการศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาให้กับนักเรียน 

และผู้ปกครอง  
27.10.19  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 

27.11 กิจกำรนักเรียน EP  
27.11.1  บริหารงาน EP โดยประสานความร่วมมือกับผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า เพื่อ

พัฒนาส่งเสริมกิจกรรม วินัย ของนักเรียนแผนการเรียน EP อันจะน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์กับตัว
นักเรียนอย่างเป็นรูปธรรม 

27.11.2 ประชุมประจ าสัปดาห์ร่วมกับหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน และหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือรับทราบ
ข้อมูลและ นโยบายของโรงเรียน 

27.11.3 ประชุมประจ าสัปดาห์ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และวิชาการ EP เพื่อหารือด้าน
นโยบาย และแนวทางการปฏิบัติงาน 

27.11.4 จัดประชุมกับครูชาวไทย, ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP เพื่อสื่อสาร
ข้อมูลและนโยบาย 

27.11.5 ส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน EP  
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1) จัดระบบและด าเนินการส่งเสริม ปรับเปลี่ยน และยกระดับพฤติกรรมนักเรียนให้สอดคล้ง
กับการพัฒนาความรู้ ทักษะและเจตคติตามหลักสูตรสถานศึกษา 

2) จัดท าแบบฟอร์ม ป.1, 2 เพ่ือให้ครูประจ าชั้นน าไปเช็คสถิติการมาเรียนของนักเรียน แล้ว
น า ป.1, 2 มาลงสถิติและโทรศัพท์แจ้งผู้ปกครองทราบในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนจ านวน 3 
วันขึ้นไป 

3) จัดท ารูปเล่มสมุด Home Room แล้วน าส่งให้กิจการนักเรียน EP เพ่ือให้ครูประจ าชั้น
บันทึกการ Home Room แล้วน าผลการบันทึก Home Room มาสรุปเป็นรายภาคเรียน 

4) จัดท ารูปเล่มสมุดบันทึกพฤติกรรมที่ควรส่งเสริมของนักเรียน น าส่งให้ครูประจ าชั้น น ามา
ลงสถิติ และส่งให้แก่กิจการนักเรียน EP เพ่ือพิจารณาให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการส่งเสริม
นักเรียนตามความถนัดต่อไป 

5) จัดท ารูปเล่มสมุดคุมแถวของครูประจ าชั้นเพ่ือส่งให้กิจการนักเรียน EP บันทึก แล้วน าผล
มาลงสถิติพร้อมทั้งติดตามผลการปฏิบัติงานของครูประจ าชั้น และรวบรวมน าส่งให้ฝ่าย
บุคลากรเพ่ือน าไปประกอบการประเมินบุคลากรต่อไป 

6) จัดท าแบบฟอร์มการจ าหน่ายนักเรียน ในกรณีที่นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
หรือในกรณีที่ติดตามนักเรียนไม่ได้ 

7) จัดท าหนังสืออนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน กรณีที่ผู้ปกครองมารับนักเรียน
กลับบ้านก่อนเวลาเลิกเรียน จะด าเนินการพิจารณาตามความเหมาะสม แล้วออก
ใบอนุญาตให้ผู้ปกครองเป็นกรณี 

8) ก ากับ ควบคุม สั่งการ และด าเนินการให้นักเรียนเข้าแถวและปฏิบัติตนในขณะอยู่ในแถว
อย่างเป็นระเบียบ โดยประสานงานกับกิจการนักเรียน EP ครูประจ าชั้น เพ่ือด าเนินการ
ควบคุมดูแลนักเรียนในระหว่างเข้าแถวท ากิจกรรมเคารพธงชาติ และ ช่วงหลังพักกลางวัน 
รวมถึงประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ครูและนักเรียนได้ทราบเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียนเป็นประจ าทุกวัน 

9) ก ากับ ดูแล ให้นักเรียนแต่งกายให้ถูกระเบียบการแต่งกายของโรงเรียน โดยประสานงานให้
กิจการนักเรียน EP ครูประจ าชั้น ร่วมด าเนินการตรวจสอบนักเรียน 

10) ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของนักเรียน โดยด าเนินการดังนี้ 
10.1) ภายในโรงเรียน เช่น ดูแลความเป็นระเบียบในการเดินแถวเข้าห้องเรียนของ

นักเรียน  ตรวจสอบการเข้าห้องเรียนของนักเรียนทุกช่วงเวลาเรียน  สอดส่อง
ดูแลพฤติกรรมนักเรียนในขณะอยู่ในห้องเรียน ให้ตั้งใจเรียน 

10.2) ภายนอกโรงเรียน ด าเนินการโดยสอดส่องดูแลนักเรียนตามหอพัก สุ่มตรวจและ
ติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงเป็นรายบุคคล 

11) ในกรณีที่นักเรียนท าผิดระเบียบของโรงเรียนประสานงานกับวิชาการ EP และ ครูประจ า
ชั้น ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
11.1) ว่ากล่าวตักเตือน 
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11.2) ท าบันทึกประจ าวัน 
11.3) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกสัญญา 
11.4) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกทัณฑ์บน 
11.5) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกบ าเพ็ญประโยชน์ 

12) ออกตรวจร่วมกับกระทรวงศึกษาธิการภาค 15  (ศูนย์เสมารักษ์ งานสารวัตรนักเรียน )  
ในการสอดส่องดูแล  พฤติกรรมของนักเรียนทุกวันศุกร์  (งานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน) 

13) จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 
ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

14) ร่วมกับกิจการนักเรียน EP ในการสุ่มตรวจการฝากโทรศัพท์ของนักเรียน 
15) ร่วมกับงานงานยานพาหนะ ความปลอดภัย และจราจร ในด้านการดูแลการจราจรบริเวณ

โรงเรียน 
16) ร่วมกับกิจการนักเรียน EP ในการจัดกิจกรรมค่ายพันธสัญญา 
17) ร่วมกับแนะแนว EP ในการแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติท่ีควรส่งเสริม 
18) ร่วมกับกิจการนักเรียน EP ในการจัดท ากิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม และกิจกรรมบ าเพ็ญ

ประโยชน์ให้แก่นักเรียน 
27.11.6  บริหารระดับชั้น EP  

1) ประสานงานร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP ในการก ากับ ดูแล สั่งการ ให้นักเรียนแผนการ
เรียน EP ทุกระดับชั้น ในการเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ สมาธิจิต ให้เป็นระเบียบ 
พร้อมทั้งเช็คชื่อครูประจ าชั้นที่มาคุมแถวตามแบบฟอร์ม หากครูประจ าชั้นไม่มาคุมแถว จะ
ด าเนินการมอบหมายให้ครูห้องใกล้เคียงดูแลนักเรียนต่อไป แล้วรวบรวมแบบฟอร์มเช็คชื่อ
ครูคุมแถวส่งให้งานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  

2) ตรวจความเรียบร้อยบริเวณในห้องเรียน และบริเวณของแต่ละระดับชั้น  และ ตรวจความ
เรียบร้อยของการท าเวรของนักเรียนในระดับชั้นทุกห้อง 

3) น าข้อมูลสารสนเทศจากเอกสาร ป.3 ที่ได้จากครูประจ าชั้น มาด าเนินการดังนี้ 
3.1) แก้ไข และ ปรับพฤติกรรมนักเรียนแต่ละคน โดยการประสานครูประจ าชั้น ผู้ปกครอง  
      และ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.2) รวบรวมสมุด Home Room จากครูประจ าชั้นเพื่อส่งให้งานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

4) จัดท าระบบ ก าหนดการ  แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 
ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

5) รวบรวม ป.1, 2, 3 ส่งงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
6) จัดเวรครูและนักเรียนให้จัดบอร์ดระดับชั้น 
7) ติดตามให้ครูประจ าชั้นส่งเอกสารเงินอุดหนุนแล้วน าส่งห้องการเงิน 
8) ร่วมกับงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ในการสุ่มตรวจโทรศัพท์ 
9) ร่วมกับงานการเงินในการติดตามค่าธรรมเนียนการเรียนของนักเรียนในระดับชั้น 
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27.11.7 กิจกรรม EP  
1) ประสานกับฝ่ายกิจการนักเรียน ในการจัดพิธีกรรม และ พิธีการวันส าคัญ เช่น พิธีไหว้ครู 

ถวายเทียนพรรษา วันฉลองนักบุญหลุยส์ วันแม่ วันพ่อ พิธีรดน้ าด าหัวคณะภราดาและครู  
วันส าคัญทางศาสนา ฯลฯ 

2) ประสานกับฝ่ายกิจการนักเรียนจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้ประจ าปี เช่น งานโบว์ลิ่ง วัน
คริสต์มาส กิจกรรม MC NIGHT เป็นต้น 

3) จัดกิจกรรมของแผนการเรียน EP เช่น EP Leadership Camp, EP Family Day, EP 
Christmas Celebration Day เป็นต้น 

4) จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 
ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

5) ร่วมกับวิชาการ EP ในการจัดกิจกรรมแสดงผลงานนักเรียนแผนการเรียน EP เช่น EP 
Family Night เป็นต้น 

27.11.8 ส่งเสริมให้ครูชาวไทย, ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP ให้มีมนุษย
สัมพันธ์ พัฒนาบุคลากร และ พัฒนางานในด้านการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล อย่างต่อเนื่อง 

27.11.9 ให้ค าปรึกษา นิเทศ แนะน า สอนงาน และสร้างขวัญก าลังใจ  แก่ครูชาวไทย, ครูชาว
ต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP อย่างสม่ าเสมอ 

27.11.10 ประเมินผลการท างานของครูไทย ครูชาวต่างประเทศ และ บุคลากรในแผนการเรียน EP ตาม
บทบาทและหน้าที่ในบทพรรณนางาน 

27.11.11 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

27.11.12 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, Head of Foriener และ วิชาการ EP แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทบทวน ประกาศเกณฑ์ พิจารณาทบทวน แก้ไขสัญญา และ วิธีการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

27.11.13 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP , Head of Foriener และ วิชาการ EP ในการจัดท ารายชื่อผู้
ประเมิน และ ผู้รับการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของครูชาวต่างประเทศ EP 

27.11.14 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และ วิชาการ EP วิเคราะห์อัตราก าลัง สรรหา ก าหนดต าแหน่ง 
ก าหนดระดับชั้น และ ก าหนดคาบสอนของครูผู้สอนชาวต่างประเทศ EP 

27.11.15 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP, ฝ่ายบุคลากร Head of Foreigner และ วิชาการ EP ในการ
ควบคุม ติดตาม และ ตักเตือนทางด้านพฤติกรรม – วินัย ครูชาวไทย ครูชาวต่างประเทศ และ
บุคลากรในแผนการเรียน EP ให้ปฏิบัติตาม สัญญา ระเบียบ และ   คู่มือครูโรงเรียนมงฟอร์ต
วิทยาลัย 
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27.11.16 ร่วมกับหัวหน้าแผนการเรียน EP และ Head of Foreigner ดูแล ติดตาม อบรม ฝึกฝน และ 
ให้ค าแนะน าทางด้านกิจการนักเรียน วินัยครูวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ ให้แก่ 
ครูชาวต่างประเทศ EP ที่รับเข้ามาใหม่ในช่วงทดลองงาน 

27.11.17 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

27.12  ธุรกำรและสำรสนเทศ EP 
27.12.1  ด าเนินงานธุรการของแผนการเรียน EP ให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ

ของฝ่ายให้เป็นไปตามข้อก าหนด 
27.12.2 บันทึกหนังสือเข้า น าเสนอหัวหน้าแผนการเรียน EP เพ่ือพิจารณาและส่งให้ผู้รับผิดชอบ 

1) รับหนังสือจากงานธุรการ น ามาลงทะเบียนเลขที่หนังสือเข้าของแผนการเรียน EP พร้อมลง
บันทึกในสมุดการรับหนังสือเข้า 

2) น าเสนอหนังสือเข้าให้หัวหน้าแผนการเรียน EP เพ่ือพิจารณา และส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
3) รับผิดชอบบันทึกการด าเนินการแล้วส าเนาเอกสาร เพ่ือส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ และเก็บเข้าแฟ้ม 

27.12.3 บันทึกข้อความ  
1) หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในแผนการเรียน จัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะ

ประสานขอเลขก ากับบันทึกข้อความภายในแผนการเรียน EP จากธุรการ 
2) หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าแผนการเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนา

เอกสารเพื่อส่งคืนให้งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
27.12.4   บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมแผนการเรียน EP  
27.12.5 รวบรวมสารสนเทศแผนการเรียนเป็นรายเดือน เพ่ือส่งต่อให้แก่ธุรการ ฝ่ายวิชาการ 
27.12.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของแผนการเรียน EP ส่งให้งานนโยบายและแผน  
27.12.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือ

จัดเก็บไวในแผนการเรียน EP 
27.12.8 จัดพิมพ์เอกสารของแผนการเรียน EP 
27.12.9 ประสาน รวบรวมปฏิทิน และ แผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายวิชาการและจัดท า

เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายแล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
27.12.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าแผนการเรียน EP 

/ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ และ น าส่งให้กับงานจัดซื้อและทรัพย์สิน  
27.12.11 รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของแผนการเรียน EP 
27.12.12 ประสานงานวิเทศสัมพันธ์ ดูแล ติดตาม สวัสดิภาพของครูชาวต่างประเทศที่พักในบ้านพัก     

เซนต์คาเบรียล ส าหรับครู EP ชาวต่างประเทศ 
27.12.13 ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าแผนการเรียน EP 
27.12.14 ดูแล ติดตาม รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ในระบบ Swiss ของแผนการเรียน EP 
27.12.15 รวบรวม จัดระบบ ส ารองข้อมูลสารสนเทศของแผนการเรียน EP ให้เป็นระบบ  
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27.12.16 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน 
ระเบียบการ ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 

27.12.17 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยงปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร
คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

27.12.18 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

28. งำนห้องสมุด 
28.1  สรรหาหนังสือให้ได้สัดส่วนตามเกณฑ์ห้องสมุดแห่งชาติ 
28.2  จัดซื้อ จัดหา คัดเลือกหนังสือตามเกณฑ์ห้องสมุดแห่งชาติ ตามความต้องการของครูผู้สอน และตาม

ข้อเสนอแนะของนักเรียน 
28.3 จัดท า Catalog หนังสือ เขียนบรรณานุกรมลงใน Work Sheet วิเคราะห์ให้เลขหมู่ – หัวเรื่อง 

ทรัพยากรสารนิเทศจัดท าและพิมพ์เลขเรียกหนังสือ ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง Barcode พิมพ์บัตรยืมหนังสือ 
ซองบัตร ใบก าหนดส่ง ติดลงหนังสือใหม่ทุกเล่ม และบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม 

28.4 ให้บริการงานบริการยืม – คืน หนังสือ 
28.5 ตรวจสอบคุณภาพหนังสือแต่ละเล่ม 
28.6 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมยุวทูตห้องสมุด สัปดาห์ห้องสมุด ห้องสมุดเคลื่อนที่สู่ชุมชน เป็นต้น 
28.7 จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม กิจกรรมที่จูงใจให้ครูและนักเรียนเข้าห้องใช้ห้องสมุด 
28.8 น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการห้องสมุด เช่น E-Book E-Library เป็นต้น 
28.9 เป็นสมาชิกชมรมห้องสมุดภาคเหนือ 
28.10 สรุปสถิติต่างๆ ของห้องสมุด แล้วส่งข้อมูลให้สารสนเทศโรงเรียน 
28.11 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 

ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
28.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
28.13 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
28.14 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
29.  งำนแนะแนว   

29.1 ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน  จดัท าทะเบียนสะสม   จัดท าแบบส ารวจความสนใจ ความถนัด  บุคลิกภาพ
และความสามารถของนักเรียน 

29.2 ติดตามความเคลื่อนไหว  เปลีย่นแปลงทางการศึกษาจากสถาบนัต่าง ๆ พร้อมประชาสัมพันธ์อย่างเป็นปัจจุบัน 
29.3   จัดท า / สรรหา  เอกสารเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ เพื่อให้นักเรียนค้นคว้า 
29.4   เชิญวิทยากรมาบรรยายเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
29.5 ให้ค าปรึกษาในเรื่องปัญหาการเรียน  ปัญหาปรับตัว  ปัญหาทางอารมณ์ อ่ืน ๆ 
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29.6 ช่วยเหลือ  แนะน า  ในเรื่องวิชาการการเรียนตรงตามความถนัดและความสามารถ 
29.7 พิจารณานักเรียนในการรับทุนสนับสนุนการศึกษา 
29.8 ติดตามข้อมูลการสอบ โควตา มช. เป็นรายบุคคล และรายวิชา น าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
29.9 ติดตามและสรุปผลการศึกษาต่อของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และผลการศึกษาต่อใน

ระดับอุดมศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชนในแต่ละปีการศึกษาพร้อมทั้งน าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
29.10 จัดท าสารสนเทศการศึกษาต่อของนักเรียน 
29.11 จัดท าข้อมูลนักเรียน 5 ด้านเป็นรายบุคคล รายห้องและรายชั้น 
29.12 ดูแลการจัดท า Portfolio นักเรียนรายบุคคล 
29.13 จัดงาน โครงการและกิจกรรม Carreer Shopping Day 
29.14 ติดตามและเปรียบเทียบข้อมูลผลการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาของโรงเรียนและโรงเรียนอื่นๆ ที่มี

ชื่อเสียง 
29.15 จัดเก็บข้อมูลและเปรียบเทียบผลการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนในแต่ละปี

การศึกษาพร้อมทั้งน าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
29.16 ติดตามการประกอบอาชีพของนักเรียน  

        29.17  ประสานกับทบวงมหาวิทยาลัย เพื่อจัดซื้อใบสมัคร และให้ค าแนะน าในการกรอกใบสมัคร 
        29.18  จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที ่
                  สอดคล้องกับงานหลัก 

29.19   วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 
PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

29.20   ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
29.21  ร่วมกับงานเทคโนโลยี ส่งข้อมูลผลการสอบระดับอุดมศึกษา เพื่อประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 
29.22  ร่วมกับงานเทคโนโลย ีจัดท าประชาสัมพันธ์ข้อมูลการศึกษาตอ่ระดับอุดมศึกษาให้กับนักเรียนและผู้ปกครอง  
29.23  ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
30.  งำนวิเทศสัมพันธ์และส่งเสริมกำรศึกษำต่อ  

30.1  ติดต่อประสานงานและสร้างความสัมพันธ์กับโรงเรียนและองค์กรในต่างประเทศ 
30.2  จัดท าเอกสารส าหรับครูชาวต่างประเทศในการเข้ามาท างานในโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย (ตาม MOU) 
30.3 จัดท าทะเบียน ประวัติและท าเนียบการท า MOU และความสัมพันธ์ด้านต่างๆกับสถาบันในต่างประเทศ 

พร้อมทั้งจัดเก็บหลักฐานไว้เป็นระบบและสืบค้นง่าย 
30.4 รับรองแขกต่างประเทศท่ีมาเยี่ยมโรงเรียน 
30.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยน 
30.6 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
30.7 ดูแลสวัสดิภาพของครูชาวต่างชาติที่พักในบ้านพักเซนต์คาเบรียล 
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30.8 ร่วมคัดเลือกครูชาวต่างประเทศ (สัมภาษณ์) หลักสูตร IE 
30.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
30.10 ดูแลครูชาวต่างประเทศท่ีมาตามสัญญา MOU 
30.11 ร่วมกับฝ่ายวิชาการ ในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างโรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัยและโรงเรียน

เครือข่ายในต่างประเทศ  
30.12  ประสานงานและดูแลนักเรียนแลกเปลี่ยน 
30.13 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
31. งำนธุรกำรและสำรสนเทศฝำ่ย   

31.1 ด าเนินงานธุรการของฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมมูลสารสนเทศของฝ่ายให้เป็นไปตาม
ข้อก าหนด 

31.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของฝ่าย ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทางระบบออนไลน์ หรือระบบเอกสาร 
31.3 บันทึกข้อความ  

31.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในฝ่ายจัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะประสานขอเลข
ก ากับบันทึกข้อความภายในฝ่ายจากธุรการฝ่ายฯ และให้งานธุรการฝ่ายฯ เป็นผู้พิสูจน์อักษร 

31.3.2 หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนาเอกสารเพ่ือส่งคืนให้
งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

31.4 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฝ่าย  
31.5 รวบรวมสารสนเทศฝ่ายเป็นรายเดือน เปรียบเทียบกับเป้าหมายฝ่าย แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
31.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของฝ่ายส่งให้งานนโยบายและแผน  
31.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดเก็บไว้ในฝ่าย 
31.8 จัดพิมพ์เอกสารของฝ่าย 
31.9 รวบรวมปฏิทินและแผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย

แล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
31.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าฝ่ายและน าส่งให้กับงาน

จัดซื้อและทรัพย์สิน  
31.11 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร  แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ)  

ทีส่อดคล้องกับงานหลัก 
31.12 วิเคระห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
31.13 รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย   
31.14 ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าฝ่าย 
31.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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32. งำนส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  
32.1  บริหำรระดับชั้น 

32.1.1 ก ากับ ดูแล สั่งการ ให้นักเรียนในระดับชั้นของตนเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ สมาธิจิต ให้
เป็นระเบียบ พร้อมทั้งเช็คชื่อครูประจ าชั้นที่มาคุมแถวตามแบบฟอร์ม หากครูประจ าชั้นไม่มา
คุมแถว จะด าเนินการมอบหมายให้ครูห้องใกล้เคียงดูแลนักเรียนต่อไป แล้วรวบรวมแบบฟอร์ม
เช็คชื่อครูคุมแถวส่งให้ส านักงานงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

32.1.2 ตรวจความเรียบร้อยบริเวณในห้องเรียน และบริเวณระดับชั้นที่ตนเองรับผิดชอบ  และตรวจ
ความเรียบร้อยของการท าเวรของนักเรียนในระดับชั้นทุกห้อง 

32.1.3 จัดท าข้อมูลสารสนเทศจากเอกสาร ป.3 ที่ได้จากครูประจ าชั้น โดยด าเนินการดังนี้ 
1) แก้ไข และปรับพฤติกรรมนักเรียนแต่ละคน 

2) รวบรวมสมุด Home Room จากครูประจ าชั้นเพ่ือส่งให้ส านักงานส่งเสริมพฤติกรรม
นักเรียนเดือนละ 1 ครั้ง 

32.1.4 ตรวจสอบ ติดตาม ให้ครูผู้สอนเข้าสอนตรงตามเวลา 
32.1.5 หัวหน้าระดับจัดสอนแทน กรณีครูลาล่วงหน้า 
32.1.6 ในกรณีฉุกเฉินหรือหัวหน้าระดับจัดสอนแทนไม่ได้ ให้ฝ่ายวิชาการจัดสอนแทน 
32.1.7 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
32.1.8 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
32.1.9 ประชุมระดับชั้นอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
32.1.10  รวบรวม ป.1, 2, 3 ส่งส านักงานงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

32.1.11  ร่วมกับส านักงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ในการตรวจความเรียบร้อยภายในโรงเรียน 
32.1.12  ร่วมกับส านักงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ในการสุ่มตรวจโทรศัพท์ 
32.1.13  จัดเวรครูและนักเรียนให้จัดบอร์ดระดับชั้น 
32.1.14  ตรวจเช็คชื่อครูกิจกรรมชมรม และกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์แล้วน าส่งให้แก่งานจัดการเรียน

การสอนและนิเทศ 
32.1.15 ร่วมกับงานการเงินในการติดตามค่าธรรมเนียนการเรียนของนักเรียนในระดับชั้น 
32.1.16 ร่วมมือกับฝ่ายวิชาการในการกรอกคะแนนวิชาหน้าที่พลเมือง 
32.1.17 ติดตามให้ครูประจ าชั้นส่งเอกสารเงินอุดหนุนแล้วน าส่งห้องการเงิน 
32.1.18 รับเรื่องการซ่อมบ ารุงห้องเรียนจากครูผู้สอน ครูประจ าชั้น แล้วแจ้งให้งานอาคารสถานที่และ  

สิ่งแวดล้อมด าเนินการซ่อมแซม 
32.1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
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32.2 ส ำนักงำนส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  
32.2.1  จัดระบบและด าเนินการส่งเสริม ปรับเปลี่ยน และยกระดับพฤติกรรมนักเรียนให้สอดคล้องกับ

การพัฒนาความรู้ ทักษะและเจตคติตามหลักสูตรสถานศึกษา 
32.2.2  จัดท าแบบฟอร์ม ป.1, 2 เพ่ือให้ครูประจ าชั้นน าไปเช็คสถิติการมาเรียนของนักเรียน แล้วน าป.

1, 2 มาลงสถิติและโทรศัพท์แจ้งผู้ปกครองทราบในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนจ านวน 3 วันขึ้นไป   
32.2.3  จัดท ารูปเล่มสมุด Home Room แล้วน าส่งให้หัวหน้าระดับชั้น เพ่ือให้ครูประจ าชั้นบันทึกการ 

Home Room แล้วน าผลการบันทึก Home Room มาสรุปเป็นรายภาคเรียน 
32.2.4 จัดท ารูปเล่มสมุดบันทึกพฤติกรรมที่ควรส่งเสริมของนักเรียน น าส่งให้ครูประจ าชั้น น ามาลง

สถิติ และส่งให้แก่หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือพิจารณาให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการส่งเสริม
นักเรียนตามความถนัดต่อไป 

32.2.5 จัดท ารูปเล่มสมุดคุมแถวของครูประจ าชั้นเพื่อส่งให้หัวหน้าระดับชั้นบันทึก แล้วน าผลมาลงสถิติ
พร้อมทั้งติดตามผลการปฏิบัติงานของครูประจ าชั้น และรวบรวมน าส่งให้ฝ่ายบุคลากรเพ่ือน าไป
ประกอบการประเมินบุคลากรต่อไป 

32.2.6 ส่งข้อมูลนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 15 วัน ให้กับนายทะเบียน ฝ่ายวิชาการ 
32.2.7 จัดท าหนังสืออนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน กรณีที่ผู้ปกครองมารับนักเรียนกลับ

บ้านก่อนเวลาเลิกเรียน จะด าเนินการพิจารณาตามความเหมาะสม แล้วออกใบอนุญาตให้
ผู้ปกครองเป็นกรณี 

32.2.8 ก ากับ ควบคุม สั่งการ และด าเนินการให้นักเรียนเข้าแถวและปฏิบัติตนในขณะอยู่ในแถวอย่าง
เป็นระเบียบ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูประจ าชั้น เพ่ือด าเนินการควบคุมดูแล
นักเรียนในระหว่างเข้าแถวท ากิจกรรมเคารพธงชาติ รวมถึงประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้ครูและ
นักเรียนได้ทราบเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนเป็นประจ าทุกวัน 

32.2.9 ก ากับ ดูแล ให้นักเรียนแต่งกายให้ถูกระเบียบการแต่งกายของโรงเรียน โดยประสานงานให้
หัวหน้าระดับชั้น ครูประจ าชั้น ร่วมด าเนินการตรวจสอบนักเรียน 

32.2.10 ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของนักเรียน โดยด าเนินการดังนี้ 
1) ภายในโรงเรียน เช่น ดูแลความเป็นระเบียบในการเดินแถวเข้าห้องเรียนของนักเรียน  

ตรวจสอบการเข้าห้องเรียนของนักเรียนทุกช่วงเวลาเรียน  สอดส่องดูแลพฤติกรรมนักเรียน
ในขณะอยู่ในห้องเรียน ให้ตั้งใจเรียน 

2) ภายนอกโรงเรียน ด าเนินการโดยสอดส่องดูแลนักเรียนตามหอพัก สุ่มตรวจและติดตาม
นักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงเป็นรายบุคคล 

32.2.11  ในกรณีที่นักเรียนท าผิดระเบียบของโรงเรียนประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น และครูประจ าชั้น 
ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
1) ว่ากล่าวตักเตือน 
2) ท าบันทึกประจ าวัน  
3) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกสัญญา 
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4) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกทัณฑ์บน 
5) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าบันทึกบ าเพ็ญประโยชน์ 
6) เชิญผู้ปกครองเพ่ือท าสัญญาพิเศษ 

32.2.12 ออกตรวจร่วมกับหน่วยงานเสมารักษ์ตามตารางท่ีก าหนด 

32.2.13 มาตรการนักเรียนที่มาสายเพ่ือด าเนินการอบรมและพัฒนา 
32.2.14 จัดตารางเวรครู และปฏิบัติหน้าที่การตรวจเวรครูตามจุดต่างๆ ในช่วงเวลา เช้า และพัก

กลางวัน 
32.2.15 ดูแลนักเรียนอาสาจราจร 
 32.2.16  รับผิดชอบการรับฝาก-คืนโทรศัพท์ของนักเรียนทุกระดับชั้น 
32.2.17  จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) 

ทีส่อดคล้องกับงานหลัก 
32.2.18  วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจร

คุณภาพ PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
32.2.19 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
32.2.20 ร่วมกับหัวหน้าระดับชั้นในการสุ่มตรวจการฝากโทรศัพท์ของนักเรียน 
32.2.21 ร่วมกับงานงานยานพาหนะ ความปลอดภัย และจราจร ในด้านการดูแลการจราจรบริเวณ

โรงเรียน 
32.2.22 ร่วมกับหัวหน้าระดับชั้นในการจัดกิจกรรมค่ายพันธสัญญา 
32.2.23 ร่วมกับงานแนะแนว ในการแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติที่ควรส่งเสริม 
32.2.24 ร่วมกับหัวหน้าระดับชั้นในการจัดท ากิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม และกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์

ให้แก่นักเรียน 
32.2.25 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
 

32.3 ครูประจ ำชั้น  
32.3.1 ครูประจ าชั้นคุมแถวก่อนเวลา 07.50 น. เพื่อก ากับ ควบคุม สั่งการ ให้นักเรียนในห้องเรียนของ

ตนเองอยู่ในความเรียบร้อย 
32.3.2 เช็คชื่อนักเรียนในเอกสาร ป.1 เป็นประจ าวัน ช่วงเวลาเข้าแถวเคารพธงชาติ และน าส่งให้แก่

หัวหน้าระดับ 
32.3.3 ครูประจ าชั้นควบคุมการเดินแถวของนักเรียนให้เป็นระเบียบ 
32.3.4 การบันทึกสมุด Home Room ให้ด าเนินการดังนี้ 
32.3.5 ครูประจ าชั้นอบรมนักเรียนตามหัวข้อในสมุด Home Room และบันทึก 
32.3.6 ครูประจ าชั้นแจ้งข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับกิจกรรมของโรงเรียนให้นักเรียนทราบ 
32.3.7 ครูประจ าชั้นส่งสมุด Home Room ให้แก่หัวหน้าระดับชั้น ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
32.3.8 บันทึกพฤติกรรมนักเรียน ในเอกสาร ป.3 แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
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32.3.9 บันทึกพฤติกรรมที่ควรพัฒนา ด าเนินการโดยให้ตักเตือนด้วยวาจาหรือในกรณีที่ผิดรุนแรง ส่งให้
งานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนด าเนินการต่อไป    

32.3.10 บันทึกพฤติกรรมที่ควรส่งเสริม ด าเนินการโดยตรวจสอบข้อมูลร่วมกับคณะกรรมการนักเรียนใน
ห้องเรียน แล้วน าส่งให้หัวหน้าระดับชั้น ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

32.3.11 แจ้งข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน ให้ก าลังใจนักเรียนในระบบ Student Online 
32.3.12 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
33. งำนกิจกรรม  

33.1 จัดพิธีกรรมและพิธีการวันส าคัญ เช่น พิธีไหว้ครู ถวายเทียนพรรษา วันฉลองนักบุญหลุยส์ วันแม่ วันพ่อ  
พิธีรดน้ าด าหัวคณะภราดาและครู วันส าคัญทางศาสนา ฯลฯ 

33.2 จัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้ประจ าปี เช่น งานโบว์ลิ่ง วันคริสต์มาส กิจกรรม MC NIGHT เป็นต้น 
33.3 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน น าเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียน ด าเนินการและบริหาร 

คณะกรรมการนักเรียนให้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการโรงเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  โดยให้
คณะกรรมการนักเรียนจัดเป็นโครงการและกิจกรรมตลอดปี  พร้อมทั้งจัดให้มีการประชุมอย่างน้อยเดือน
ละ 2 ครั้ง 

33.4 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที ่  
สอดคล้องกับงานหลัก 

33.5 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ  
PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 

33.6 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
33.7 ร่วมกับงานอภิบาลในการจัดพิธีกรรมทางศาสนา 
33.8 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
34. งำนกีฬำ 

34.1 จัดกิจกรรม สนับสนุน ส่งเสริมสุขภาพพลานามัยให้แกนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาและพนักงาน 
34.2 มอบหมาย แต่งตั้ง ครูและบุคลากรเป็นผู้ฝึกสอนกีฬาประเภทต่าง ๆ  
34.3 รับสมัครและคัดเลือกนักเรียนที่มีความสามารถทางด้านกีฬา – กรีฑา เป็นตัวแทนของโรงเรียน เพ่ือร่วม

ฝึกซ้อมและเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาและกรีฑาภายนอก  
34.4 จัดกีฬาและกรีฑาสีประจ าปี   
34.5 จัดกีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างครู ระหว่างครูกับชุมชน  
34.6 จัดการแข่งขันกีฬาระหว่างห้องเรียน    
34.7 จัดกีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างมงฟอร์ตวิทยาลัยกับอัสสัมชัญล าปาง 
34.8 จัดกีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างพนักงาน 
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34.9 ส่งครู พนักงาน และนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกับโรงเรียนในเครือมูลนิธิฯ และหน่วยงานองค์กร
ภายนอก 

34.10 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่
สอดคล้องกับงานหลัก 

34.11 การจัดกิจกรรมและจัดการเรียนการสอนว่ายน้ า 
34.12 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ PDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
34.13 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
34.14 พิจารณาส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน ตามหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่าง ๆ  
34.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
35. งำนลูกเสือ เนตรนำรี และนักศึกษำวิชำทหำร 

35.1  จัดการเรียนการสอนวิชาลูกเสือ เนตรนารี ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา และตามวัตถุประสงค์ 
 คณะลูกเสือแห่งชาติ  

35.2  นิเทศ ก ากับ และติดตามการจัดการเรียนการสอนของวิชาลูกเสือทุกระดับชั้นให้เป็นไปตามหลักสูตร 
  สถานศึกษา อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

35.3 รับผิดชอบ ดูแลอุปกรณ์ และจัดท าทะเบียนอุปกรณ์ลูกเสือให้เป็นปัจจุบันและสะดวกในการสืบค้น 
35.4 จัดกิจกรรมการเข้าค่ายพักแรม ให้กับลูกเสือทุกระดับชั้น 
35.5 รับผลการประเมินจากผู้ก ากับลูกเสือแต่ละกอง เพ่ือน ามาพิจารณาตัดสินผลการเรียนลูกเสือรายบุคคล

แล้วกรอกผลการเรียนที่งานวัดผล กรณีนักเรียนไม่ผ่าน งานลูกเสือด าเนินการจัดซ่อมเสริมให้แก่นักเรียน 
35.6 จัดลูกเสือเข้าร่วมในกิจกรรมกับชุมชน ทั้งภาครัฐ และเอกชนตามความเหมาะสม 
35.7 ประชาประชาสัมพันธ์และรับสมัครครูเพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร และตรวจสอบวุฒิผู้

ก ากับ หากไม่มีวุฒิ ส่งครูเข้ารับการอบรม 30 วัน  
35.8 ประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร 
35.9 จัดรถรับส่งนักศึกษาวิชาทหารไปยังศูนย์การฝึกฯ 
35.10 ด าเนินการประสานงานจัดกิจกรรม ภาคเคลื่อนที่ตามศูนย์การฝึกต่าง ๆ ส าหรับนักเรียนไปโครงการ

แลกเปลี่ยน ฯลฯ  
35.11 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าค่ายภาคสนามประจ าปี 
35.12 รวบรวมเอกสารการน าปลดนักศึกษาวิชาทหาร ปีที่ 3 จากนักศึกษาวิชาทหารเพื่อน าส่งศูนย์ฝึกฯ 
35.13 บันทึกผลการฝึก และการเรียนวิชาทหารของนักศึกษาวิชาทหาร ในโปรแกรมวัดผล กรณีนักเรียนไม่ผ่าน 

นักเรียนจะหมดสภาพการเป็นนักศึกษาวิชาทหาร  ดังนั้น งานนักศึกษาวิชาทหารจะต้องจัดซ่อมให้แก่
นักเรียน หลังจากนั้นให้ส่งรายชื่อนักเรียนให้ไปสังกัดการเรียนบ าเพ็ญประโยชน์ในภาคเรียนต่อไป 

35.14 จัดตั้งกลุ่มลูกเสือตามบริบทของโรงเรียน 
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35.15 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่
สอดคล้องกับงานหลัก 

35.16 พัฒนาผู้ก ากับลูกเสือ และส่งเสริมให้ผู้ก ากับลูกเสือเข้ารับการฝึกเพ่ิมเติม 
35.17 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพPDCA 

เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
35.18 ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
35.19 เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ กกต. และลูกเสือต้านยาเสพติด 
35.20 ร่วมกับงานยานพาหนะ ความปลอดภัยและจราจรในการจัดลูกเสือจราจร 
35.21 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 

 
36. งำนอภิบำล 

36.1 ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมการด าเนินชีวิตในแบบคาทอลิกตามคุณค่าพระคัมภีร์ให้แก่นักเรียน ครู 
บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน โดยยึดแนวปฏิบัติตามจิตตารมณ์นักบุญหลุยส์ มารี เดอ มงฟอร์ต 

36.2 ปฏิบัติตามนโยบายและแผนของฝ่ายยุติธรรมและสันติและบูรณภาพของสิ่งสร้าง มูลนิธิคณะเซนต์คาเบรียล
แห่งประเทศไทย 

36.3 ส่งเสริมการปฏิบัติศาสนกิจตามศาสนาที่นับถือ และการเข้าร่วมศาสนสัมพันธ์ 
36.4 แต่งตั้งคณะกรรมการอภิบาลโรงเรียน จัดท าคู่มือด าเนินงาน และด าเนินงานตามแผน เช่น กิจกรรมผสาน

ชีวิต ค่ายตามรอยนักบุญ กิจกรรมศาสนกิจ กิจกรรมค าสอน/อบรม กิจกรรมส่งเสริมพระศาสนจักร 
กิจกรรมส่งเสริมพระพุทธศาสนา กิจกรรมส่งเสริมศาสนาอิสลาม กิจกรรมส่งเสริมศาสนาแก่ครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา ร่วมค่ายเพื่อนมงฟอร์ต ฯลฯ 

36.5 สอนค าสอน 
36.6 ดูแลนักเรียนในพระราชานุเคราะห์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  เด็กยากจนและ

ผู้ด้อยโอกาส 
36.7 รวบรวมข้อมูลและสารสนเทศงานอภิบาล การช่วยเหลือเด็กยากจนและผู้ด้อยโอกาส การบริจาค การท า

สังคมสงเคราะห์ กิจกรรมทางศาสนา ฯลฯ เพ่ือท าการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
36.8 จัดท าระบบ ก าหนดการ แบบฟอร์มเอกสาร แผนงานเชิงรุก คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ ฯลฯ) ที่

สอดคล้องกับงานหลัก 
36.9 วิเคราะห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
36.10  ประชุมหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
36.11 ร่วมกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศจัดท า website การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
36.12 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ 
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37. งำนธุรกำรและสำรสนเทศฝำ่ย   
37.1 ด าเนินงานธุรการของฝ่ายให้บรรลุตามเป้าหมายฝ่าย และจัดท าข้อมมูลสารสนเทศของฝ่ายให้ 

เป็นไปตามข้อก าหนด 
37.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของฝ่าย ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทางระบบออนไลน์ หรือระบบ

เอกสาร 
37.3 บันทึกข้อความ  

37.3.1 หน่วยงานผู้รับผิดชอบของแต่ละงานในฝ่ายจัดท าบันทึกข้อความฝ่าย โดยจะประสานขอเลข
ก ากับบันทึกข้อความภายในฝ่ายจากธุรการฝ่ายฯ และให้งานธุรการฝ่ายฯ เป็นผู้พิสูจน์อักษร 

37.3.2 หลังจากผู้รับผิดชอบน าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้ว จะส าเนาเอกสารเพ่ือส่งคืนให้
งานธุรการและสารสนเทศฝ่ายเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

37.4 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฝ่าย  
37.5 รวบรวมสารสนเทศฝ่ายเป็นรายเดือน เปรียบเทียบกับเป้าหมายฝ่าย แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 
37.6 รวบรวมงบประมาณประจ าปีของฝ่ายส่งให้งานนโยบายและแผน  
37.7 รวบรวมรูปเล่มการสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครบตามงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดเก็บไว้ในฝ่าย 
37.8 จัดพิมพ์เอกสารของฝ่าย 
37.9 รวบรวมปฏิทินและแผนการด าเนินงานของทุกหน่วยงานในฝ่ายและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย

แล้วส าเนาแจกสมาชิกทุกคน  
37.10 รับค าร้องขอเบิกพัสดุครุภัณฑ์ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เสนอหัวหน้าฝ่ายและน าส่งให้กับงาน

จัดซื้อและทรัพย์สิน  
37.11 จัดท าระบบ แผนงานเชิงรุก ก าหนดการ ตารางเวลา แบบฟอร์มเอกสาร คู่มือ (ขั้นตอน ระเบียบการ 

ฯลฯ) ที่สอดคล้องกับงานหลัก 
37.12 วิเคระห์งาน พัฒนาคุณภาพงาน ป้องกันความเสี่ยง ปรับปรุงแก้ไข ตามกระบวนการและวงจรคุณภาพ 

PDCA เช่น การประชุม การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ฯลฯ 
37.13 รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย   
37.14 ช่วยงานด้านเอกสารของหัวหน้าฝ่าย 
37.15 ปฏิบัติงานอื่นตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น ค าสั่ง ประกาศ หนังสือเข้า ด้วยวาจา ฯลฯ





 

 

 


