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โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม  

 

ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมเล่มนี้ เป็นเอกสารที่กล่าวถึง
รายละเอียดต่างๆเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากร ภาระงานของแต่ละกลุ่มงาน ๕ กลุ่มงาน คือ กลุ่ม
บริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหารบุคคล กลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มกิจการนักเรียน และ
แนวปฏิบัติของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 11ที่ข้าราชการครู 
และบุคลากรควรทราบ การจัดท าอกสารคู่มือ และบุคลากรล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ครูและบุคลกรของโรงเรียน
ได้ทราบถงึนโยบาย แนวปฏิบัติของโรงเรียน ซึ่งเป็นข้อมูล แนวทางการปฏิบัติและอ่ืนๆของครู และบุคลากรทุกคน 

 ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมภารพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกกลุ่มที่ได้
ด าเนินการจัดท าเอกสาเล่มนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านที่เกี่ยวข้อง 
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1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 สถานศึกษาบางเดือนสถิตย์พิทยาคม ตั้งอยู่บนที่ดินสาธารณะประโยชน์ จ านวน 5 ไร่ ของหมู่ที่ 2  
บ้านแท่นแก้ว ต าบลบางเดือน อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84130   
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 11 โทรศัพท์ 077-443026 โทรสาร 077-443026   
 1.2 เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 1.3 มีเขตพ้ืนที่เขตบริการ จ านวน 12 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ 1-5 ต าบลบางเดือน หมู่ที่ 1-7 ต าบลบาง
มะเดื่อ อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ประวัติสถำนศึกษำบำงเดือนสถิตย์พิทยำคม 
 เริ่มก่อสร้างครั้งแรกในปี พ.ศ. 2535  โดยความร่วมมือของสถานศึกษาพุนพินพิทยาคมสมัยนายอภินันท์ 
พาหะมาก เป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้มอบหมายให้นายทวี  ทองปลูก ผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษาใน
ขณะนั้น  และนายสวาท  มุสิกะพันธ์  ข้าราชการครูของสถานศึกษามาเป็นผู้ประสานงานในการก่อสร้างอาคาร
เรียนชั่วคราว  โดยมีนายเรียม  ชัยเจริญ   ก านันต าบลบางเดือนขณะนั้น และพระครูประดิษฐ์ธรรมโชติ เจ้าอาวาส
วัดจันทร์ประดิษฐารามเป็นแกนน าในการน าชาวบ้านร่วมมือก่อสร้าง 
 16 พฤษภาคม 2536 เปิดท าการสอนเป็นครั้งแรกในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ลักษณะสถานศึกษาสาขา
ของสถานศึกษาพุนพินพิทยาคม มีนักเรียน 75 คน โดยสถานศึกษาพุนพินพิทยาคมได้มอบหมายให้นายสวาท มุสิ
กะพันธ์ มาท าหน้าที่ครูผู้สอน และผู้ดูแลสถานศึกษาเป็นคนแรก 
 14 มีนาคม  2538  กระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศจัดตั้งสถานศึกษาเป็นสถานศึกษาเอกเทศ  สังกัด
กรมสามัญศึกษา  และได้อนุมัติงบประมาณ จ านวน 11,627,000 บาท ในการก่อสร้างอาคารเรียน อาคาร
ประกอบปรับปรุงพื้นที่  และจัดหาครุภัณฑ์  ซึ่งสถานศึกษาได้ถือเอาวันนี้เป็นวันสถาปนาสถานศึกษา 
 13 มิถุนายน 2538 กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้ง นายพิสิษฐ์  ศักดา ท าหน้าที่ครูใหญ่เป็นคนแรก 
 16 พฤษภาคม 2541 กรมสามัญศึกษา อนุมัติให้สถานศึกษาขยายชั้นเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 7 กรกฎาคม 2547 โอนมาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามโครงสร้างใหม่ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ปัจจุบันเปิดสอนตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึง มัธยมศึกษาปีที่ 6 มีข้าราชการครูจ านวน 13 คนพนักงาน
ราชการ 1 คน ครูอัตราจ้าง 1 คน พนักงานธุรการ 1 คน พนักงานบริการ 1 คน นักเรียน 123 คน โดยมี นาย
อนุพงศ์ รัตนถิรกุล เป็นผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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ชื่อสถำนศึกษำ    โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม 

อักษรย่อ    บ.พ. 

ตรำประจ ำสถำนศึกษำ 

 

 

 

ปรัชญำสถำนศึกษำ   สุโข ปญฺญา  ปฏิลาโภ  ความส าเร็จแห่งปัญญา  ท าให้เกิดสุข 

ค ำขวัญประจ ำสถำนศึกษำ  มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  เสริมสร้างปัญญา  พัฒนาชุมชน 

สีประจ ำสถำนศึกษำ   เทา - เหลือง 

ท ำเนียบผู้บริหำร 

 1. นายพิศิษฐ ศักดา  พ.ศ. 2538 - 2543 
 2. นางปราณี พิมาน  พ.ศ. 2543 – 2543 
 3. นายเชวงศักดิ์ ใสสะอาด พ.ศ. 2543 – 2543 
 4. นายพิศิษฐ ศักดา  พ.ศ. 2543 – 2546 
 5. นายทวี ทองปลูก พ.ศ. 2546 – 2548 
 6. นายเจริญ แก้วสุข  พ.ศ. 2548 – 2549 
 7. นายถาวร แสงเพชร พ.ศ. 2550 – 2552 
 8. นายสุรศักดิ์ อักษรสาร พ.ศ. 2535 – 2558 
 9. นายอูด๊ ตรีอุดม  พ.ศ. 2554 – 2556 
 10. นายสมศักดิ ์ทองสมุทร พ.ศ. 2556 – 2558 
 11. นายสมชาย กิจคาม  พ.ศ. 2558 – 2561 
 12. นายอนุพงศ์  รัตนถิรกุล พ.ศ. 2561 – ปัจจุบัน 
2. โครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน 

ผู้บริหาร นายอนุพงศ์  รัตนถิรกุล ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม และบุคลากร
ปฏิบัติหน้าที่ตามสายงานการบริหารดังนี้ 

1. นางสาววรารัตน์  สุกก้อนทอง  หัวหน้าบริหารงานวิชาการ 
2. นายมนตรี  สาระเทพ  หัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
3. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก  หัวหน้าบริหารงานงบประมาณ 
4. นายสุวิทย์  ธิปัตย์   หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
5. นางละออง  ใกล้คีรี  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 
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3.  วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์โรงเรียน พันธกิจ เป้ำประสงค์ 

วิสัยทัศน ์
โรงเรียนดีมีคุณภาพตามมาตรฐาน   ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม  จริยธรรม 

ก้าวทันเทคโนโลยี  มีความพอเพียง  และชุมชนมีส่วนร่วม 

 

อัตลักษณ์โรงเรียน 
มีวินัย  ยิ้มไหว้ทักทำยกัน 

พันธกิจ 
๑.    กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  ให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
๒.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  
๓.   ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้ผู้เรียนก้ำวทันเทคโนโลยี 
๔.   ส่งเสริม  สนับสนุนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.   ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ 

เป้ำประสงค ์
๑.      นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนสูงกว่ำระดับชำติ 
๒.    เพื่อให้ครูมีทักษะในกำรจัดกำรเรียนรู้เป็นครูมืออำชีพ 
๓.     เพื่อให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  อยู่ในสังคมอย่ำงมีควำมสุข 
๔.     เพื่อให้นักเรียนสำมำรถใช้เทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ได้อย่ำงเหมำะสม 
๕.     เพื่อให้ผู้เรียนมีควำมรู้  ควำมเข้ำใจ  และปฏิบัติตนตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6.   เพื่อให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนนิงำนของสถำนศึกษำ 
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กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

งานวิชาการ ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียนคณะ
ครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้  ความเข้าใจ  ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผนก าหนด
แนวทางปฏิบัติ ประเมินผลและปรับปรุง แก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้
ได้ผลดี มีคุณภาพ ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของการศึกษาที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพประกอบไปด้วยภารกิจหลัก 
ดังนี้ 
 1. หัวหน้ำบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาหารอืปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามมอบหมายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เที่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงาน วิขาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแกเ่จ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิขาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ กรปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิขาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 

 ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1. งำนพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สถานศึกษาก าหนดไว้ 

๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา  หน่วยการ
เรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้  เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมกรเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและ
ปรับปรุง 

2. งำนวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
งำนวำงแผนงำน 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. ศึกษารวบรวมข้อมูล ข้อราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานแผนงาน จัดท า

เป็นเอกสารหรือคู่มือเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๒. ประสานงาน หัวหน้างาน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติการ  โครงการประจ าปี  

และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓. เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ์ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินงานเป็นรูปเล่มส่งมอบให้งาน

นโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
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๔. ก ากับและติดตามให้ งาน/โครงการด าเนินไปตามก าหนด มีการประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินการ น าผลประเมินไปเป็นข้อมูลในการพัฒนางาน  

๕. จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงาน/โครงการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เมื่อสิ้นปีการศึกษา                                                            
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งำนจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. การจดัท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดประชุมครูภายในกลุ่มสาระอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับฟัง ให้ค าเสนอแนะ  ปรึกษาหรือ

ช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 
  ๓. ก าหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกับครูภายในกลุ่มสาระโดยจัดท าเป็นปฏิทินปฏิบัติงานเป็น                    
รายภาค หรือรายปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพื่อส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ 
๕. ส ารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออ่านประกอบ ปรับปรุงอุปกรณ์การเรียนการสอน วิธีการสอน และ

การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ติดตามให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ                         

มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและรายงานการใช้ 
๗. ส่งเสริมให้ครู จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้องกับ ความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด ส่งเสริมให้รักการอ่าน ปลุกฝังคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะที่
พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม   

๘. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
๙. ส่งเสริมให้ครูจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้

และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสม 

๑๐. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระที่ตน
รับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้และหลักสูตรสถานศึกษา 

๑๑. จัดครูภายในกลุ่มสาระเข้าสอนแทนในกรณีครูประจ าสาระภายในกลุ่มไม่สามารถด าเนินการเรียน
การสอนได ้

๑๒. จัดให้มีการนิเทศครูผู้สอนที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 

๑๓. จัดท าข้อสอบวัดผลระหว่างภาคเรียนหรือปลายภาคเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและ 
ประเมินผลของสถานศึกษา 

๑๔. ตรวจสอบ ปพ. 5  ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
๑๕. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา  และด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียน

ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา   
๑๖. ติดตาม ดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล

ประเมินผลและตามก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
๑๗. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการ (การประกวด แข่งขันต่างๆ) 
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   ๑๘. ประเมินผลการเรียนการสอนภายในกลุ่มสาระ สรุปรายงานการปฏิบัติงานและน าเสนอ ข้อคิดเห็น
ของครูภายในกลุ่มสาระต่อผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 

๑๙. จัดนิทรรศการ กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจ ากลุ่มสาระ เพ่ือช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะ
ประสบการณ ์ความรู้ ความสามารถในเนื้อหากลุ่มสาระเพ่ิมข้ึน 

๒๐. ส่งเสริมครูภายในกลุ่มสาระให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถเพ่ิมข้ึน 
๒๑. รักษาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของกลุ่มสาระ         
๒๒. เสนอผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อผู้อ านวยการ 
๒๓. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 ๒๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนห้องเรียนทวิภำคี 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนการด าเนินการงาน/โครงการห้องเรียนทวิภาคี 
           ๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะในการจัดหลักสูตรห้องเรียนทวิภาคีตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรของสถาบันทวิภาคี 

๓. ก าหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกับคณะครูห้องเรียนทวิภาคี และจัดท าเป็นปฏิทินปฏิบัติงาน
เป็นรายภาค หรือรายปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. จัดประชุมครูที่ปรึกษาห้องเรียนทวิภาคีอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับฟัง ให้ค าเสนอแนะ  ปรึกษา
หรือช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการและแก้ปัญหาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๕. ดูแลนักเรียนห้องเรียนทวิภาคี และประสานงานกับสถาบันความร่วมมือ 
          ๖. ส ารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออ่านประกอบ ปรับปรุงอุปกรณ์การเรียนการสอน สื่อ เทคโนโลยี 
แหล่งเรียนรู้  วิธีการสอน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส าคัญส าหรับห้องเรียนทวิภาคี 

๗. ติดตามให้ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา ดูแลนักเรียน ห้องเรียนทวิภาคี อย่างใกล้ชิด 
๘. ดูแลรับผิดชอบด้านการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนจัด

กิจกรรมการเรียนรู้และหลักสูตรสถานศึกษา 
๙. ประเมินคุณภาพ/ผลการด าเนินงานห้องเรียนทวิภาคี 
๑๐. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มีหน้าที่ควบคุมดูแล ติดตามงานการส่งนักศึกษาเข้าฝึกอาชีพในสถานให้
เป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษาก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 2. จัดท าคู่มือนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 3. บริการให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่นักศึกษา 
 4. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆเพ่ือให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ฝึกปฏิบัติ 
 5. นิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 6. ประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 7. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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 8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและภายนอกสถานศึกษา 
 9. สรุปรายงานการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรและการ
สอนให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว นิเทศการเรียนการสอน วางแผนการ
พัฒนาการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑ 

2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา  เพ่ือทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาส าคัญที่โรงเรียน ให้ความส าคัญ
หรือก าหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 

3. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 -  การจัดการสาระการเรียนรู้ 
 -  การก าหนดโครงสร้างน้ าหนักและเวลาเรียน 
 -  การก าหนดรหัสวิชา 
 -  การก าหนดระดับผลการเรียน 

4. ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับปรัชญา จุดประสงค์นโยบายของโรงเรียน
และให้เป็นตามเป้าหมายของหลักสูตร 

5. จัดท าการประเมินการใช้หลักสูตร พร้อมทั้งปรับปรุงและพัฒนา 
 6. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนแก่ครูผู้สอน 
 7. จัดท าตารางสอนและตารางเรียน 
 8. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอนทุกครั้ง ทุกงาน 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้/ชุมนุม 

กิจกรรมลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรี นักศึกษำวิชำทหำร และกิจกรรมชุมนุม 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชา
ทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

๒. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย 

๓. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม
ลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

๔. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครูที่ปรึกษาและระบบบริหารจัดการกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและ
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

๕. ประสานงานการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 



9 
 

  
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม  

 

๖. จัดกิจกรรม  งาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร 
กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๗. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม
นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๘. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลด
เวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 

๙. นิเทศ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและ
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้ตามแผนงาน/โครงการ  

๑๑. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้   
กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  พร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

6. งำนวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

งานวัดผลประเมินผลและงานทะเบียน เทียบโอนผลการเรียน  มีหน้าที่ควบคุมดูแล ติดตามงานด้านการ
วัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามขั้นตอน ถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา  
2. ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆที่ต้องใช้ในงานวัดผลประเมินผล 

 3. จัดท าและรวบรวมระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
4. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
5. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
6. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  

  7. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
     8. ด าเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการ
เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
  9. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว  
   10. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียน
ที่ไม่มีสิทธิสอบ  
  11. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  
  12. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระฯ 
  13. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
  14. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
เป็นรายบุคคล (ปพ.6)  
  15. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
  16. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
  17. จัดท าข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้
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เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  
  18. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์  การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์ และการเขียนสื่อความ  การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์
ของนักเรียน  
  19. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
  20. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน  
  21. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี
หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด  
  22. จัดท ามาตรฐานกรอบและเกณฑ์การประเมิน เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
  23. จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือ แบบฟอร์มต่างๆ  ในการด าเนินการเทียบโอน 
  24. เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการจากพ้ืนฐานการประกอบอาชีพ 
พิจารณาหลักฐานการศึกษาที่แสดงถึงความรู้  ความสามารถของผู้เรียน   ประสบการณ์จากการปฏิบัติจริงโดยการ
ทดสอบ 
  25. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  26. ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้
ของผู้เรียนแต่ละคน 
  27. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนทะเบียนนักเรียน 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
3. ด าเนินการลงทะเบียน  กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ และออกเลขประจ าตัว

ให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
4. รับมอบตัวนักเรียนและด าเนินการเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออก ลาออกของนักเรียนในช่วงระหว่างปี

การศึกษา  
5. ส ารวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นและจัดท ารายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. จัดท ารายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจ านวนนักเรียน 
7. ประสานงานกลุ่มที่ดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จ านวนนักเรียน 
8. งานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าและบริการเอกสารหลักฐานทางการเรียนของนักเรียน  เช่น ปพ. ต่างๆ  

หลักฐานผลการเรียน  ประกาศนียบัตร  รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
9. ตรวจสอบความถูกต้องของนักเรียนต่อกลุ่มบริหาร  กลุ่มงานอ่ืนๆ  ก่อนออกหลักฐานทางการเรียน

และตรวจสอบของข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์การจบการศึกษาของสถานศึกษา 
10. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบหลักสูตร 

ภายใน ๓๐ วัน 
11. งานเก็บ รักษา และรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนรวมทั้งเผยแพร่ และรายงาน

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
12. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบการศึกษาระดับชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้  มีข้อผิดพลาด

ใดๆ  ทั้งสิ้น 
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13. เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ประกอบด้วยผู้เขียน ผู้ทาน 
ผู้ตรวจและมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 

14. การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  -  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
  -  หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา (ปพ.๒) 
  -  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
  -  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
 15. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนตรวจสอบวุฒ ิ
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
2. ประสานงานกับงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
3. ด าเนินการตอบ –รับ เอกสารการตรวจสอบวุฒิกับหน่วยงานต่างๆ 

 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร                    

ในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ์ ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์
ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชน์โดยรวมของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น โดยมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑. ศึกษาและสร้างความตระหนักเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและการน าผลวิจัยมาใช้ในการ 
บริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๒. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. ด าเนินการวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และใช้เป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของ 

ผู้เรียน 
6. สร้างเครือข่ายในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียน.ระหว่าง

โรงเรียนและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล) 
8. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาและน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. งำนพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น               
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
 2. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน           
และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
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 3. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 4. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น  พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้  จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชา  ห้องสมุดเคลื่อนที่  มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องพิพิธภัณฑ์  
ห้องมัลติมีเดีย  ห้องคอมพิวเตอร์  อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ  Resource Center สวนสุขภาพ  
สวนวรรณคดี  สวนหนังสือ  สวนธรรมะ  เป็นต้น 
 5. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่น  ให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง  เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่  และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน  ห้องสมุดสถาบันการศึกษา  
พิพิธภัณฑ์  พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์  ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถิ่น 

9. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑.  ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
3. ด าเนินการจัดท าระบบงานนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 

          4. จัดท าก าหนดการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษาแบบกัลยาณมิตร 
5.  สร้างเครือข่ายการนิเทศภายในกับหน่วยงานภายนอก 
6. ปรับปรุงพัฒนาองค์กรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงการศึกษาโลก 
7. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน                     

การสอนของสถานศึกษา 
8.  ติดตาม ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
9. น าผลที่ได้จากการประเมินการนิเทศ มาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการให้เ พ่ิม

ประสิทธิภาพทั้งระบบ 
          11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งำนแนะแนว 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
  -  วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
 ๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

-  ประสานความร่วมมือกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ครูที่ปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือท าความ
เข้าใจและขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

-  จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
-  จัดบริการหลัก 5 บริการอย่างต่อเนื่อง 
-  จัดท าระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
-  จัดหาและรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง

ส่วนตัว การศึกษาต่อและอาชีพ 
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-  จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 
-  ให้บริการสารสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
-  บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว 
-  ติดตามผลของนักเรียนที่จบชั้น ม.3 และ ม. 6 และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
-  ร่วมมือและประสานงานกับครูที่ปรึกษาชั้น และฝ่ายกิจการนักเรียน ในการแก้ไขปัญหา

นักเรียน 
๓. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

  -  จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
  -  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน หรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  -  รวบรวมข้อมูลสถานศึกษา ที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่น เป็นแบบ  
              อย่างได้ 
  -  ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่น 
  -  พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการด าเนินงาน 

๕. ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
๖. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งำนส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 ๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
 ๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
 ๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ  รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

12. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน  ตลอดจนประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
ระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืน ๆ 
 ๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน  เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน  เป็นต้น 
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13. งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำนสถำนประกอบกำร
และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 3. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน  ใน
เรื่องท่ีเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบัน
สังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 
 5. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน  ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  
ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการ
ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
 ๖. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ทั้งด้านคุณภาพ  และปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

14. งำนจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑.  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๒.  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรับรู้  และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๓.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
 ๔.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 ๕.  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ
น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

15. งำนคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ศึกษา  วิเคราะห์  คัดเลือกหนังสือเรียน  กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา  เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
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 ๒. จัดท าหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน     ใบ
ความรู้  เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  
ใบงาน  ใบความรู้  เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

16. งำนพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
ขอบข่ำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมิน คุณภาพสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ.ของสถานศึกษา
ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย  เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและพัฒนาการด้าน
วิชาการ 

๓. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการของ.สถานศึกษา 
และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่าง
สม่ าเสมอ 

๔. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือเลือกใช้
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๕. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถาบันการศึกษา 
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่นรวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ    

๖. ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๗. เผยแพร่สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพ่ือนครูสถาบัน  

การศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและ การพัฒนาวิชาชีพ
ครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. มีส่วนรวมในการพัฒนาศูนย์สื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
9. จัดเตรียมความพร้อมของสื่อ รวบรวมและจัดเก็บสื่อของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการส าหรับการ

เรียนการสอนของคณะครู 
10. นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา  ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
11. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

กลุ่มบริหารบุคคล 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

1. งำนอ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล        
1.1  งำนอัตรำก ำลัง สรรหำ บรรจุแต่งตั้ง และโยกย้ำย 
 1.1.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินความต้องการก าลังคนของสถานศึกษา 
 ๒) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๑) จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 

1.1.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๑) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒) ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 ๓) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราว 

1.1.4 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1)  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผ่านความ เห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 2)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่  การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 

1.1.5 กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร(ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
 บุคลากรทางการศึกษา กรณีลาออกจากราชการ มาตรา ๖๔ – ๖๗) 
 1)  กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔)ให้เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ  

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
 2)  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับ  
เข้ารับราชการ ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
 ๓)   กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ 
ราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่ วันที่พ้นจากราชการ
ทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 4)  กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครู 
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และบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติ เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

1.1.6 กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
 1)  จัดท าเอกสารไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและหรือเสนอรายชื่อข้าราชการครูที่เหมาะสม 
รักษาราชการแทน 
 2)  กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคนอ่ืน
รักษาการในต าแหน่ง 
 ๓)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.2 งำนเลื่อนวิทยฐำนะและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1.2.1 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามข้อ ๑. 
 3)  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษารายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในส่วนที่เขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

1.2.2 กำรเลื่อนต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 
 ๑) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒) รวบรวมค าขอและผลงานการขอเลื่อนวิทยฐานะเสนอไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 ๓) ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มเติมและเสนอขออนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
 ๔) เสนอขอเปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2.3 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1.2.3.1 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติ 
  1)  ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี ความชอบให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดยทั่วกัน 
  2)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 
  3) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ๒ พิจารณา 
  4)  แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบตามที่
ได้รับมอบหมาย พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 



18 
 

  
โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม  

 

  5)  แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
  6)  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
  1.2.3.2   กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 
  1)  เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องไป
ยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  2)  ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 
  3)  แจ้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญรายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  1.2.3.3  กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณีไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัย 
  1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
  2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  3)  แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3  งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 

1.3.1 กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรเตรียมควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้ม 
 1)  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ๒)  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับ   ราชการในต าแหน่ง“ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด 
 ๓)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขที่แจ้งให้ทราบตามข้อ ๑  (อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง) 
 ๔)  รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่
กรณีต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕)  ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนดเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖)  จัดท าทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจ้างการท างานของบุคลากร 

1.3.2 งำนเตรียมกำรประเมินควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วย 
 1) จัดเตรียมบุคลากร สถานที่ เอกสาร ส าหรับการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครู
ผู้ช่วย 
 2) ติดต่อประสานงานการด าเนินการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยกับ
คณะกรรมการ 
 3) จัดเตรียมเอกสาร แบบสรุปผลการประเมิน ส าหรับคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วย 
 4) น าผลการประเมินจากแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย สรุปลงใน
แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
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 5) ด าเนินการจัดส่งเอกสารการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยให้กับงาน
บุคคลของสถานศึกษา 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4  งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

1)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้  
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ ๑ ให้สามารถด าเนินการจ้าง
ได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ สถานศึกษาก าหนด 
1.5  งำนทะเบียนวันลำและกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 ๑)  การจัดท าทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 2)  สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน   
 3)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาท างานในแต่ละเดือน 
ประจ าปี และสามารถตรวจสอบได้            
 4)  ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา การมา การขาด และการสาย
ของบุคลากร 
 5)  เกบ็รวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการ (การลาเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา  หลักฐานการขออนุญาตต่างๆ) 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.6  งำนขออนุญำตทุกประเภท 

1.6.1 งำนบริกำรบุคคล 
 ๑)  การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

  ๒)  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
 ๓)  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
 4)  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  ๕)  งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
1.6.2  กำรลำศึกษำต่อ 

  1)  เสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
  2)  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที่  การศึกษา
พิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
  3)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ  ของครูทั้งในและต่างประเทศ 

1.6.3 กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพ 
๑) ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

๒) ติดตามและส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
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1.7  งำนทะเบียนประวัติ 
 ๑)   การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากร                    
 ๒)  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างทุกคน 
 3)  การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างทุกคน 
 4)  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างในสถานศึกษา 
 5)  รับเรื่องการแก้ไข วัน เดือน ปี แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา                   
 6)  การขอปรับวุฒิการศึกษา เพ่ิมวุฒิการศึกษา การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างในทะเบียนประวัติ 
 7)  การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างทุกคน 
 8)  เก็บรวบรวมเอกสาร  ค าสั่งบรรจุ  แต่งตั้ง  และการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ของบุคลากรใน
โรงเรียน  รวมทั้งการลาออก  เกษียณอายุ  และการพ้นจากหน้าที่ 
 ๙)  การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
1.8  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 1)  ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 2)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ในสังกัด 
1.9  งำนส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 

1.9.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
  ๑)  วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
  ๒)  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรของสถานศึกษา 
  ๓)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรตามแผนที่ก าหนด 
  ๔)  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและ บุคลากร           
  ๕)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมของครูทั้งในและต่างประเทศ 

1.9.2 งำนพัฒนำบุคลำกร 
  1)  การหาความจ าเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรือปัญหาที่จะต้องพัฒนาบุคลากร 
  2)  การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องก าหนดในการวางแผนการพัฒนาจัด
โปรแกรมพัฒนา วิธีการพัฒนา 
  3)  ก าหนดขอบข่ายของการพัฒนาก าลังคน โดยวิธีการ การฝึกอบรม การส่งบุคลากรไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนา
องค์การ 
  4)  ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละโครงการ 
  5)  ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคลากร 
  6)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
1.10  งำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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 1)  เสริมสร้างและพัฒนาให้บุคลากรมีวินัยในตนเอง 
 2)  ป้องกันไม่ให้บุคลากรกระท าผิดวินัย 
1.11  งำนวินัยและนิติกำร 

1.11.1 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
  1) การด าเนินการทางวินัย (กรณีท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง) 
   1.1 กรณีมีมูลความผิดวินัย (ไม่ร้ายแรง) ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  คณะกรรมการสอบสวน 
 การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   1.2 รายงานต่อผู้มีอ านาจหากปรากฏผลการสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามที่
  กฎหมายก าหนด 
   1.3 รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) การด าเนินการทางวินัย (กรณีท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง) 
   2.1 กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ
  สอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   2.2 ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีท่ีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย
  อย่างร้ายแรงไม่ชัดเจนตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.3 ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิด
  วินัยร่วมกัน 

  1)  รายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณีหากปรากฏผลการสอบสวนว่ากระท าผิด
   วินัยตามที่กฎหมายก าหนด 

  2)  รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ผู้มีอ านาจเห็นควรกรณีเป็นความผิดวินัย
   อย่างร้ายแรงเพื่อเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

1.11.2 กำรอุทธรณ์ 
  1)  รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วเสนอ
 ไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่อง
 อุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
  2)  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  3)  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐วัน นับแต่วันที่
 ได้รับแจ้งค าสั่ง 

1.11.3 กำรร้องทุกข์ 
  1)  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้
 มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่าน
 หัวหน้าสถานศึกษา 
  2 กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 
 นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
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  3)   กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจจากการกระท าของ
 ผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ยื่นร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
 การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

1.11.4 กำรออกจำกรำชกำร 
  1)  รับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้
 มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
  2)  เสนอความเห็นในการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
 ทางการศึกษา หากเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
 ก าหนด 
  ๓)  ประเมินผลการด าเนินงานบริหารบุคคล 
  ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.12 งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 1)  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 2)  สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและ
มีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
1.13  งำนเกษียณอำยุรำชกำร 
 1) งานเกษียณอายุราชการ ณ สหวิทยาเขตปทุมเบญจา 
 2) งานเกษียณอายุราชการ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 
 3) การจัดกิจกรรม “คุรุอ าลา ร่มฟ้าอินทนิล” 
 4) การจัดกิจกรรม มุฑิตาจิตานุสรณ์  
 5) การจัดกิจกรรม จากใจถึงใจ ด้วยสายใยที่ผูกพัน 
 6) การจัดท าหนังสือมุฑิตาจิต 
 7) งานงานประเพณีรดน้ าขอพรผู้ใหญ่ (อ.นงลักษณ์) 
 8) จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 9)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.14  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำและแผนงำนบุคคล 
 ๑) ศึกษารวบรวมข้อมูล ข้อราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ งานบุคคลจัดท าเป็น
เอกสารหรือคู่มือเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๒) ประสานงาน หัวหน้างานต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติการ  โครงการประจ าปี  และปฏิทินงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
 ๓) เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ์ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินงาน เป็นรูปเล่มส่งมอบให้
งานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
 ๔) ก ากับและติดตามให้ งาน/โครงการด าเนินไปตามก าหนด มีการประเมินผลและ  รายงานผลการ
ด าเนินการ น าผลประเมินไปเป็นข้อมูลในการพัฒนางาน  
 ๕) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงาน/โครงการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปี
การศึกษา                                                            
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 ๖)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗)  ประเมินผลการด าเนินงานวิจัย นโยบาย แผนงาน และสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๘)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.15  งำนพัสดุกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๑) ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒) จัดท าเอกสารในการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรและ
โครงการพิเศษของกลุ่มบริหารงานบุคคล  โดยประสานงานกับทุกงานที่ส่งต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓) จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๔) ตรวจสอบ ดูแล รักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
 ๕) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการงาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
 ๖) ประเมินผลการด าเนินงานพัสดุ  
 ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.16  งำนประชำสัมพันธ์และเว็บกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลงานของครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร่ 
 2) จัด งาน/โครงการ และกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น ลงในวารสารโรงเรียน แผ่นพับ 
สิ่งพิมพ์ ป้ายนิเทศ วิทยุชุมชน 
  3) จัดท าเว็บกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4) ประเมินผลและรายงานงานประชาสัมพันธ์และเว็บกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

1. งำนอ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 1.1  งำนพัสดุกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๑)  ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
   ๒)  จัดท าเอกสารในการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร
และโครงการพิเศษของกลุ่มบริหารงบประมาณ โดยประสานงานกับทุกงานที่ส่งต่อกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ๓)  จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  ๔) ตรวจสอบ ดูแล รักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
   ๕) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการงาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
   ๖)  ประเมินผลการด าเนินงานพัสดุ  
   ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2  งำนนโยบำย แผนงำน และสำรสนเทศ กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
         ๑) ศึกษารวบรวมข้อมูล ข้อราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ
จัดท าเป็นเอกสารหรือคู่มือเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
         ๒)  ประสานงาน หัวหน้างานต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติการ  โครงการประจ าปี  และปฏิทินงานของ
กลุ่มบริหารงบประมาณ  
          ๓)  เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ์ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินงานเป็นรูปเล่มส่ง
มอบให้งานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
           ๔) ก ากับและติดตามให้ งาน/โครงการด าเนินไปตามก าหนด มีการประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินการ น าผลประเมินไปเป็นข้อมูลในการพัฒนางาน  
          ๕)  จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงาน/โครงการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน
และสิ้นปีการศึกษา                                                            
                  ๖)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
                  ๗)  ประเมินผลการด าเนินงานนโยบาย แผนงาน และสารสนเทศกลุ่ม 
                  ๘)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนกำรเงินและกำรบัญชี  
 2.1  งำนกำรเงิน 

 ๑)  ด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๒)  จัดด าเนินการเก่ียวกับการเงิน 

- การรับเงินค่าธรรมเนียม 
- การรับเงินบริจาค 
- รับเงินผลประโยชน์อื่นๆ 
- รับเงินทุนการศึกษา ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อจ่ายเป็นทุนอุดหนุนการศึกษา 
- รับฝากเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัด 
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- รับฝากเงินค่าประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา 
- จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวด 
- จ่ายเงินรายได้ ส าหรับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินบริจาคเพื่อกิจการของหน่วยงาน 
- จ่ายเงินอุกหนุนการศึกษา 
- จ่ายคืนเงินฝาก 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ 
- ตรวจสอบใบส าคัญและหลักฐานรับ – จ่ายเงินทุกประเภท 
- ค านวณ และเก็บภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือแจ้งและส่งสรรพากร 
- ดูแลรักษา เงินสดให้ถูกต้อง เพ่ือส่งมอบกรรมการรักษาเงิน 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทต่างๆ 
- เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- เบิกจ่ายและน าเงินฝากธนาคารแห่งประเทศไทย และธนาคารพาณิชย์ 
- เก็บหลักฐานการเงิน 
- จัดท าหลักฐานจ่ายเงินเดือนลูกจ้าง 
- ท าใบส่งเงิน กระทรวงการคลัง 
3) รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
4) ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
5) เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
6) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 
7) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงินการ

จ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน ไว้ เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตาม ขั้นตอน และวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

8) ประเมินผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี 
9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2  งำนบัญชี 
 3.2.1 จดัท าหลักฐานการเงินและการบัญชีดังต่อไปนี้ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามระเบียบของทางราชการ 
        3.2.1.1 เงินนอกงบประมาณ 

 ๑)  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๒)  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๓)  สมุดเงินสด 
 ๔)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
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 ๕)  ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๖)  ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๗)  หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
 ๘)  สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

      3.2.1.๒ เงินงบประมาณ 
 ๑)  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 ๒)  ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
 ๓)  สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ 
          ๔)  สมุดเงินสด 
            ๕)  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
      3.2.1.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
 ๑)  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๒)  สมุดเงินสด 
  ๓)  ใบน าส่งหรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้

 ใบเสร็จ 
      3.2.1.4 รายงาน 
 ๑)  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 ๒)  รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
 ๓)  รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 ๔)  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
            ๕)  รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 

๓๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 3.2.2 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.3  งำนตรวจสอบบัญชี 
 3.3.1 ด าเนินการตรวจสอบการรับเงินจากส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบส าคัญ 
การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ตามรายการดังนี้ 

  1) การตรวจสมุดบัญชี และสมุดทะเบียน สมุดเงินสด 
  2) ตรวจสอบรายการรับเงิน 
  3) ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
  4) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
  5) ตรวจสอบสมุดคู่ฝากและทะเบียนต่างๆ 
  6) การตรวจสอบตามระเบียบก าหนด 

               3.3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานการเงินคงเหลือ
ประจ าวัน และงบยอดฝากธนาคาร ตลอกจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก ประเภททั่วไป 
              3.3.3 ตรวจสอบตามระเบียบก าหนด 
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              3.3.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งำนพัสดุและสินทรัพย์   
 3.1  งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
    1) ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนท าการจัดซื้อ 
  และจัดจ้าง 
    2) จัดท ารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์
  ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
    3) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชี ก่อนที่จะน าเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการ 
 จัดซื้อและการจัดจ้าง 
    4) จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
  มาตรฐาน 
    5) ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
    6) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบรวดเร็วและทันเวลา 
    7) จัดท าสัญญาซื้อ – สัญญาจ้าง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ใบส าคัญต่างๆ 
    8) จัดด าเนินการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์และจัดจ้างงาน/โครงการของโรงเรียน โดยประสานงานกับทุก
  งานที่ส่งต่อกลุ่มบริหารฯ งานแผนงาน และงานพัสดุโรงเรียน 
    9) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.2  งำนควบคุมพัสดุ กลุ่มบริหำร/ส ำนักงำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 1) จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
  2) จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาคให้เป็น
 หมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ 
   3) จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาคของ
 กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบและใช้งาน 
   4) จัดท าระบบดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
   5) ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดย
 เน้นความประหยัดเป็นส าคัญ 
   6) จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ขอผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
  7) จัดท ารายงานการใช้วัสดุ – ครุภัณฑ์ ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ตามแผนปฏิบัติการ 
   8) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3  งำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
   1) ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้
 จ่ายและจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
   2) ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่ใช้ในราชการอีก
 ต่อไป ให้เป็นไปตามระเบียบ 

 3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 3.4  งำนที่รำชพัสดุ 
   1) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขั้นทะเบียนเป็นที่
 ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการขอรับบริจาค หรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์
 ของสถานศึกษา 
   2) จัดการควบคุมดูแลและด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับบ้านพักของข้าราชการ 
 3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรงบประมำณ   
 ๑) จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๒) ร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มงานของฝ่ายในการประเมินผล 
 ๓)  ด าเนินการประเมินผลและรายงานผลการประเมินของกลุ่มภายในสิ้นปีการศึกษา 
 ๔) รวบรวมข้อมูล ผลส าเร็จ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ ต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือ
การพัฒนางานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
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กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

1. งำนธุรกำร/สำรบรรณ  
๑)  ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ด าเนินงานด้านธุรการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒)  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
๓)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ จัดหาอุปกรณ์ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพ่ือลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  
๔)  ให้บริการงานพิมพ์ งานถ่ายเอกสาร งานค้นหาเอกสารทางราชการ 
๕)  จัดระบบการประสานงานที่รวดเร็วตรวจสอบและติดตามเรื่องได้สะดวก 
๖)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอ่ืนๆผ่านระบบ Internet (e-office ,e-filing) 

  ๗)  โต้ตอบหนังสือราชการ ระบบ e-office และระบบเอกสาร 
๘)  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙)  จัดท าแฟ้มข้อมูลเก็บเอกสาร หลักฐานการด าเนินงานธุรการ ตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความ

ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
๑๐) ให้บริการ และประสานงาน แก่ครู  นักเรียน ผู้ปกครอง และหน่วยงาน ส่วนราชการทั้งภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา   
2. งำนสำรสนเทศโรงเรียน  

๑) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
๒)  เก็บรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามภารกิจของโรงเรียนทุกด้านในการจัดท า

สารสนเทศโรงเรียน ร่วมกับผู้รับผิดชอบงานสารสนเทศฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ งานต่าง ๆ 
๓) จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา Student '44 
๔)  จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา SMIS 
๕)  จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา DATA ON WEB 
๖)  จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา GIS  
๗) จัดท ารายงานข้อมูล Data Management Center ( DMC ) 
๘)  จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศ EMIS 
๙)  ประมวลผล จัดท ารูปเล่ม สารสนเทศโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง และบุคคลทั่วไป 

           ๑๐) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๑๑) ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินการให้ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
๑๒) ประเมินและประสานงานระบบข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ   
๑๓) ประเมินความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรับบริการ 
๑๔) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานข้อมูลสารสนเทศ 
๑๕) ประเมินผลการด าเนินงานสารสนเทศโรงเรียน 

         ๑๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
  ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจงาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่ายและแผนปฏิบัติการประจ าปี  

๒)  ศึกษาแหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

๓)  จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลา
ด าเนินการ 

๔) เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
๕) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
๖) สรุป รายงาน เผยแพร่และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
1) ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจนจากการรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขอรับการ

สนับสนุน 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูลและพิจารณาจัดสรรงบประมาณประกอบด้วย 

ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนที่จัดการเรียนการสอนแต่ละช่วงชั้นตามความเหมาะสม 
3) จัดสรรและใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
4) ด าเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 
5) รายงานผลการด าเนินงาน 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนสมำคมศิษย์เก่ำและประสำนงำนชุมชนเพื่อกำรศึกษำ 
1) ประสานวานกับสมาคมศิษย์เก่าเพ่ือร่วมพัฒนาสถานศึกษา 
2) รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมสนับสนุนส่งเสริมพัฒนาโรงเรียนของสมาคมศิษย์เก่า 

6. งำนควบคุมภำยใน  
  ๑)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษาวิเคราะห์ความเสี่ยงของการ
ด าเนินงานก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  

๒)  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๓)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๔)  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
๕)   ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๖)  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘)  สรุปรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายในเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน 
๙)  ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน 

          ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งำนสวัสดิกำร  
  ๑)  วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการของบุคลากรโรงเรียนธรรมศาสตร์คลองหลวงวิทยาคม 

๒)  ด าเนินการตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียน ระเบียบสมาคมผู้ปกครองและครู ว่าด้วยการให้สวัสดิการ
แก่ข้าราชการ บุคลากร และนักเรียน พ.ศ. 2555 

๓)  ด าเนินงานตามแนวปฏิบัติโรงเรียนธรรมศาสตร์คลองหลวงวิทยาคม ว่าด้วยการใช้เงินสาธารณกุศล 
พ.ศ. 2556 

๔)  จัดสวัสดิการเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ และการช่วยเหลือเบื้องต้นเกี่ยวกับความเดือดร้อนของบุคลากร
โรงเรียนธรรมศาสตร์คลองหลวงวิทยาคม 

5)  จัดสวัสดิการร่วมสนับสนนุการจัดการศึกษาของหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก 
6)  จัดสวัสดิการร่วมสนบัสนนุการศึกษาของนักเรียน 

7)  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆของโรงเรียนในด้านการจัดสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
8)  ประเมินผลการด าเนินงานสาธารณกุศล 

          9)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.  งำนนโยบำยและแผน 
     8.1  งำนนโยบำยและแผนของโรงเรียน   

 ๑) ประสานกับฝ่ายบริหารเพ่ือก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ในการพัฒนาโรงเรียน  
 ๒)  ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติ

 การประจ าปี 
 ๓) จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียน 
 ๔)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 ๕) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการต่อผู้บริหาร 
 ๖)  ประเมินผลการด าเนินงานนโยบายและแผน 
 ๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    8.2 งำนนโยบำยและแผนของกลุ่มบริหำร/ส ำนักงำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
๑)  ประสานกับฝ่ายบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือก าหนดนโยบาย เป้าหมาย  
     ในการพัฒนากลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒)  ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ 
     แผนปฏิบัติการประจ าปี ของกลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓)  จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหาร/ 
     ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕)  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการต่อผู้บริหาร ตามแผนปฏิบัติการ 
     ของกลุ่มบริหาร/ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖)  ประเมินผลการด าเนินงานนโยบายและแผนของกลุ่มบริหาร/ 
     ส านักงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9.  งำนอำคำรสถำนที่ 
 9.๑   การบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     9.๑.๑  การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   9.๑.๒  การจัดบรรยากาศภายในโรงเรียน 
     9.๑.๒.๑  จัดบริเวณเป็นสัดสว่น 
     9.๑.๒.๑  จัดบริเวณให้ร่มรื่น 
    9.๑.๒.๓  ตกแต่งบริเวณให้สวยงาม 
    9.๑.๒.๔  จัดสถานที่เล่น ออกก าลังกาย และพักผ่อน 
    9.๑.๒.๕  จัดให้มีอากาศปลอดโปร่ง 
    9.๑.๒.๖  ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
    9.๑.๒.๗  จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและสนับสนุนทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้ 
    9.๑.๒.๘  จัดทางสัญจรเป็นระเบียบ 
    9.๑.๒.๙   จัดท ารั้วหรือเครื่องแสดงแนวเขต 
    9.๑.๒.๑๐ จัดการใช้ และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 
 9.๒  การบริการอาคารเรียน 
   9.๒.๑  การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
     9.๒.๑.๑  จัดตกแต่งบริเวณให้สวยงาม 
     9.๒.๑.๒  จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
     9.๒.๑.๓   ประตู หน้าต่างจัดให้อยู่ในสภาพที่ดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง 
     9.๒.๑.๔  ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
     9.๒.๑.๕  ดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
     9.๒.๑.๖   จัดท าป้ายชื่อ บอกอาคารและห้องต่างๆ 
     9.๒.๑.๗  จัดให้มีความเป็นระเบียบ 
     9.๒.๑.๘  จัดให้บรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
     9.๒.๑.๙   การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน 
    9.๒.๒  จัดบ ารุงดูแลรักษาอาคารเรียน ให้คงสภาพ มีระเบียบ สวยงาม ใช้การได้ แข็งแรง มั่นคง  
            และซ่อมแซมปรับปรุงให้ดีขึ้น 
      9.๒.๒.๑  จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
      9.๒.๒.๒  จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
      9.๒.๒.๓  จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
     9.๒.๓  การดูแล บ ารุงรักษาอาคารเรียน 
    9.๒.๔  การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน 
  9.๓   การบริการห้องเรียน 
      9.๓.๑  การจัดบรรยากาศในห้องเรียน 
      9.๓.๑.๑  มีแสงสว่างเพียงพอ 
      9.๓.๑.๒  มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
      9.๓.๑.๓  มีการตกแต่งที่สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 
      9.๓.๑.๔  ไม่แออัด 
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      9.๓.๑.๕  โต๊ะ เก้าอ้ี และอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี 
      9.๓.๑.๖  มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จ าเป็นประจ าห้อง 
       9.๓.๑.๗  มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่นพัดลม เครื่องปรับอากาศคอมพิวเตอร์ฯ
     9.๓.๒  การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน 
      9.๓.๒.๑  จัดท าแผนและระเบียบการใช้ห้องเรียน 
      9.๓.๒.๒  มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
      9.๓.๒.๓  มีการใช้ห้องตามแผนที่ก าหนด 
      9.๓.๒.๔  มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
      9.๓.๒.๕  มีการติดตามและประเมินผลอย่างมีระบบ 
      9.๓.๒.6  จัดทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติงาน 
      9.๓.๒.7  มีการประกวดเพ่ือยกย่องชมเชย 
    9.๖.๓  การใช้และการบ ารุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
     9.๖.๓.๑  การจัดอาคารโรงอาหารให้เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
     9.๖.๓.๒ มีแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
     9.๖.๓.๓ มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
     9.๖.๓.๔ มีการดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพที่ดี 
       - มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
       - มีความเป็นระเบียบ 
       - มีแสงสว่างเพียงพอ 
       - มีการตกแต่งที่สวยงาม 
       - มีโต๊ะ เก้าอ้ี ให้นักเรียนนั่งรับประทานอาหารเพียงพอ 
       - มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่นพัดลม โทรทัศน์  
                                            เครื่องเสียง ฯลฯ 
       - มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
       - มีที่รองรับขยะ และเศษอาหารอย่างถูกหลักและเพียงพอ 
       - มีระบบท าความสะอาดและบ าบัดน้ าเสียที่ดี 
       - ปราศจากกลิ่นรบกวน 
     9.๖.๓.๕ มีการจัดทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๖.๓.๖ มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
    9.๖.๔  อาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
     9.๖.๔.๑  การจัดอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
       - มีความสะอาด 
       - มีความเป็นระเบียบ 
       - มีระบบแสงและเสียงที่เหมาะสม 
       - มีการตกแต่งที่สวยงาม 
       - มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
       - ปราศจากกลิ่นและเสียงรบกวน 
     9.๖.๔.๒   การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
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       - มีแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
       - มีการมอบหมายให้มีการรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
       - มีการใช้หอประชุม/ห้องประชุมตามแผน และตารางที่ก าหนด 
       - มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
       - มีการจัดทั่วไปอย่างต่อเนื่อง โดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
       - มีการบันทึกสถิติการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
       - มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
  9.4   อาคารห้องน้ าและห้องส้วม 
   9.๗.๑  การจัดอาคารห้องน้ าและห้องส้วมที่สะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอตามเกณฑม์าตรฐาน 
     9.๗.๑.๑ มีความสะอาด 
     9.๗.๑.๒ มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
     9.๗.๑.๓ ปราศจากกลิ่นรบกวน 
     9.๗.๑.๔ มีการตกแต่งบริเวณที่สวยงาม 
     9.๗.๑.๕ มีแสงสว่างเพียงพอ 
     9.๗.๑.๖ ฝาผนัง ประตู มีความมั่นคงแข็งแรงและไม่มีรอยขีดเขียน 
     9.๗.๑.๗ มีระบบการก าหัดของเสียที่ดี 
     9.๗.๑.๘ มีระบบน้ าใช้ที่ดี 
     9.๗.๑.๙ มีสุขภัณฑ์ที่ได้มาตรฐาน 
   9.๗.๒  การใช้และดูแลรักษาห้องน้ าห้องส้วม 
     9.๗.๒.๑ มีการแนะน าการใช้ห้องน้ าห้องส้วม 
     9.๗.๒.๒ มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน คณะสี ฯลฯ 
     9.๗.๒.๓ มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
     9.๗.๒.๔ มีการจัดทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๗.๒.๕ มีการก ากับ ควบคุม ดูแลอย่างเป็นระบบ 
  9.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
   9.๘.๑ การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
     9.๘.๑.๑ มีป้ายนิเทศ แสดงค าแนะน า ระเบียบปฏิบัติการใช้อุปกรณ์ 
     9.๘.๑.๒ มีการตกแต่งบริเวณที่สวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 
     9.๘.๑.๓ มีความสะอาด 
     9.๘.๑.๔ มีแสงสว่างเพียงพอ 
     9.๘.๑.๕ มีความเป็นระเบียบ 
     9.๘.๑.๖ มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
     9.๘.๑.๗ ไม่แออัด 
   9.๘.๒ การใช้และการดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา 
     9.๘.๒.๑ มีแผนและตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร 
     9.๘.๒.๒ มีการมอบหมายให้มีการรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
     9.๘.๒.๓ มีการใช้อาคารตามแผน และตารางที่ก าหนด 
     9.๘.๒.๔ มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
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     9.๘.๒.๕ มีการติดตาม ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
     9.๘.๒.๖ มีการจัดทั่วไปสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๘.๒.๗ การประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  9.6  มีการประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
  9.7  มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
         9.8 มีการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการ 
         9.9 มีการวิเคราะห์ผลประเมินและน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบริการอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม 
10.  งำนสำธำรณูปโภค 

10.๑  การบริการ จัดการไฟฟ้า โทรศัพท์ โทรสารและไปรษณีย์ 
 10.๑.๑  จัดบริการไฟฟ้า โทรศัพท์ โทรสารและไปรษณีย์ ครบทั้ง ๔ ประเภท 
 10.๑.๒  มีการให้บริการอย่างเพียงพอและมีคุณภาพ 
 10.๑.๓  แนวปฏิบัติและการดูแลรักษา และให้บริการอย่างเหมาะสม 

 10.๑.๔  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
10.๒  การบริการ จัดการประปา บาดาล น้ าดื่ม น้ าใช้ และน้ าเสีย 
 10.๒.๑ จัดบริการการประปา บาดาล น้ าดื่ม น้ าใช้ และก าจัดน้ าเสียอย่างเป็นระบบและถูกวิธี 

 10.๒.๒  มีการให้บริการอย่างเพียงพอและมีคุณภาพ 
 10.๒.๓  จัดให้มีน้ าดื่มน้ าใช้แยกจากกัน 

 10.๒.๔  จัดให้มีอุปกรณ์กรองน้ าเพ่ือผลิตน้ าดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจ านวน 
                  ผู้บริโภค 

 10.๒.๕  มีการตรวจสอบ ปรับปรุงคุณภาพของน้ าและการจัดบริการ 
 10.๒.๖  มีแนวปฏิบัติและการดูแลรักษาและให้บริการอย่างเหมาะสม 
 10.๒.๗  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
๑1. งำนยำนพำหนะ 
 11.1  วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 11.2  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 11.3  จัดซ่อมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ พร้อมที่จะใช้งานได้ดี 
 11.4  ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการและการเบิกจ่ายน้ ามัน 
 11.5  ควบคุมดูแลรักษาและจัดท าบัญชีรายการซ่อมรถยนต์ราชการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 11.6  ตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการตลอดจนรับผิดชอบการจัดยานพาหนะ
บริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
 11.7  จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีท่ีท างานล่วงเวลา 
 11.8  ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 11.9  จัดสถานที่ให้รถจอดเป็นระเบียบตามสถานที่ท่ีก าหนด 
 11.10 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 11.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
12. งำนผูกผ้ำและตกแต่งสถำนที่ 
 12.1 ผูกผ้า ประดับเวที ตกแต่งห้องประชุมและสถานที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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13. งำนลูกจ้ำงและพนักงำนบริกำร 
 13.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับบริหารงานลูกจ้างและพนักงานบริการ 
 13.2 มอบหมายงานประจ าและงานอ่ืนๆ แก่ลูกจ้างและพนักงานบริการ 
 13.3 ควบคุม ดูแล สนับสนนุการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบผลส าเร็จ 
 13.4 ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพื่อการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 
 13.5 ส่งเสริมและสนับสนุนการให้สวัสดิการและช่วยเหลือพนักงานบริการด้วยความยุติธรรม 
 13.6 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลประจ าปี 
 13.7 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. วิจัยเพื่อพัฒนำแผนงำนบริหำรทั่วไป 

๑4.๑ จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป 
 ๑4.๒ ร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มงานในฝ่ายในการประเมินผล 
 ๑4.๓ ด าเนินการประเมินผลและรายงานผลการประเมินของงานบริหารทั่วไปภายในสิ้นปีการศึกษา 
 ๑4.๔ รวบรวมข้อมูล ผลส าเร็จ ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ ต่อคณะกรรมการบริหารทั่วไป ท าการ
วิจัยเพ่ือการพัฒนางานของงานบริหารทั่วไป 
 ๑4.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
 15.1 ดูแลระบบอินเตอร์เน็ตในโรงเรียน 
 15.2 ดูและเครื่องเสียงภายในห้องเรียนที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 15.3 ดูแลเครื่องโปรเจคเตอร์ห้องเรียนและห้องประชุม 
 15.4 ดูและเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 15.5 ดูแลระบบทีวีใช้ในการเรียนการสอนตามห้องต่างๆทั้งโรงเรียน 
 15.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
16. งำนประชำสัมพันธ์/งำนวำรสำรโรงเรียน 
         16.๑  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลงานของนักเรียน ครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร่ 
         16.๒  จัด งาน/โครงการ และกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น ลงในวารสารโรงเรียน แผ่นพับ 
สิ่งพิมพ์ เว็บ ป้ายนิเทศ วิทยุชุมชน 
          16.๓  จัดท าวารสารเพ่ือการศึกษาและประชาสัมพันธ์ “ร่มอินทนิล” ปีละ ๒ เล่ม 
          16.๔  ประเมินผลและรายงานสรุปผลการด าเนินการ งาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
17. งำนโภชนำกำร 
 17.๑  มีการจัดสถานที่ และมีอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้บริการโภชนาการ 
 17.๒  มีแนวปฏิบัติ การดูแลรักษา และการให้บริการโภชนาการอย่างเหมาะสม 
 17.๓  ส่งเสริมด้านความรู้ มารยาท สุขนิสัยที่ดีทางด้านโภชนาการ 
 17.๔  ได้รับการรับรองจากหน่วยงานด้านสุขภาพ 
 17.๕  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
18. งำน อ.ย. น้อย 
 18.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานด้านสาธารณสุข องค์กา ร   
ภาครั ฐ  และเอกชนที่ มี ความรู้ ประสบการณ์ด้ านอาหาร  เครื่ องดื่ มที่ ให้ คุณค่ าทางโภชนาการ  ใน   
การให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่กลุ่มผู้บริโภคกลุ่มต่างๆ ภายในโรงเรียน 
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 18.2  ตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพและความสะอาดของอาหาร เครื่องดื่มรวมทั้ง  
ความสะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใส่อาหาร และเครื่องดื่มภายในโรงเรียน 
 18.3  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับร้านอาหาร เครื่องดื่มที่ได้มาตรฐานในโรงเรียน ให้  
นักเรียน ครู บุคลากร ทุกคนในโรงเรียนได้รับรู้ทั่วกัน รวมทั้งการให้ข้อมูล ข่าวสาร ด้านโภชนาการที่ทันสมัยอยู่
เสมอ 
 18.4  ดูแล และให้การสนับสนุนกิจกรรม อย.น้อย และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครอง  
ผู้บริโภคในด้านอาหารและเครื่องดื่ม 

18.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
19. งำนสวัสดิกำรอำหำร-เครื่องดื่ม 
 19.1 บริการอาหาร อาหารว่าง แก่บุคลากรในการประชุม สัมมนาที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
 19.2 บริการอาหาร อาหารว่าง ให้การต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมโรงเรียน 
20. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 20.๑  ประสานงานกับธนาคารออมสิน 
 20.๒  จัดท าโครงการธนาคารโรงเรียน 
          20.๓  จัดฝึกอบรมนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย แผนการเรียนธุรกิจคอมพิวเตอร์ เป็นเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
 20.๔  จัดด าเนินการรับฝาก – ถอนเงิน ตามวัน เวลา 
 20.๕  ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมให้นักเรียนออมเงิน 
21. งำนกิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรมและประเพณีไทย 
 21.๑  จัดกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ กิจกรรม
วัฒนธรรมประเพณีของไทย ทั้งเพ่ือการอนุรักษ์และการสอน ให้นักเรียนเกิดความรักและหวงแหน 
 21.๒  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลต่อผู้บริหารตามความเหมาะสม 
22. งำนชุมชนภำคีและเครือข่ำย 
 22.๑ การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   22.๑.๑ การรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    22.๑.๑.๑  มีการรวบรวมข้อมูลพื้นฐานและสภาพแวดล้อมของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    22.๑.๑.๒  น าข้อมูลไปใช้มีการประเมินและติดตามผล 
   22.๑.๑.๓  จัดท าแผนงานสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคี 
      เครือข่าย 
   22.๑.๒ การด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   22.๑.๒.๑  ส่งเสริมสนับสนุนการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคี 
                                        เครือข่าย 
            22.๑.๒.๒  มีแผนการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
      โดยให้ชุมชนและภาคี เครือข่ายมีส่วนร่วมในการวางแผน 
   22.๑.๒.๓  มีการติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลเพื่อพัฒนา 
 22.๒  การให้บริการชุมชน 
   22.๒.๑ การให้บริการด้านวิชาการ 
    22.๒.๒ การให้บริการด้านอาคารสถานที่ 
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   22.๒.๓ การให้บริการด้านวัสดุครุภัณฑ์ 
   22.๒.๔ การให้บริการด้านบุคลากร 
   22.๒.๕ การให้บริการด้านอ่ืนๆ 
    2๒.๕.๑ การให้บริการข่าวสาร 
   2๒.๕.๒ การให้บริการด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
   2๒.๕.๓ การให้บริการด้านส่งเสริมอาชีพ 
   2๒.๕.๔ การให้บริการด้านนันทนาการ 
 22.๓ การมีส่วนรวมในการพัฒนาชุมชน 
   ๙.๓.๑ การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน 
   ๙.๓.๒ การให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
 22.๔ การได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
   ๙.๔.๑ การจัดตั้งองค์กรเพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 
   ๙.๔.๒ การสนับสนุนด้านวชิาการ 
   ๙.๔.๓ การสนับสนุนด้านทรพัย์สิน 
   ๙.๔.๔ การสนับสนุนด้านการบริการ 
 22.๕  การประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   22.๕.๑ มีการประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่ายในรูปแบบของคณะกรรมการ 
   22.๕.๒ มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
   22.๕.๓ มีการวิเคราะห์ผลการประเมินและน าผลไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานชุมชน
และ ภาคีเครือข่าย 
23. งำนโสตทัศนูปกรณ ์
 23.๑  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริการจัดสรร
ทั่วไป 
    23.๒  จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา  เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่ง
อ านวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
   23.๓  จัดท าทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
         23.๔  จัดห้องโสตฯ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ 
       23.๕  จัดระเบียบการใช้ห้องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 
         23.๖.  ซ่อมบ ารุง  รักษาโสตทัศนูปกรณ์  วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
        23.๗  บันทึกกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว ภายในและภายนอกโรงเรียน 
         23.๘  สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
         23.๙  อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 
         23.๑๐  จัดท าสถิติการใช้บริการ  รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
         23.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
25. งำนอนำมัยโรงเรียน 
 25.๑  จัดปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้กับนักเรียนและบุคลากรที่เจ็บปวดและน าส่งโรงพยาบาลในกรณี 
จ าเป็น ถ้าเป็นกรณีอุบัติเหตุให้ประสานงานกับคณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุของโรงเรียน 
 25.๒  จัดสถานที่ห้องพยาบาลโดยใช้กิจกรรม ๕ ส 
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 25.๓  จัดบริการสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรของโรงเรียน 
 25.๔  จัดกิจกรรมส่งเสริมทางด้านสุขภาพอนามัย 
 25.๕  จัดให้นักเรียนและบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจ าปี 
 25.๖  จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการ งาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
26. งำนประกันอุบัตเิหตุ 
 26.๑  ดูแลการท าสัญญาระหว่างโรงเรียนกับบริษัทประกันภัยอุบัติเหตุนักเรียน 
 26.๒  ดูแลเรื่องการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่ารักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุของครู บุคลากร และ
นักเรียน 

 26.๓  ดูแลการเบิกจ่ายเงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุและเงินช่วยเหลือค่าปลงศพในกรณี
ทีเสียชีวิตในกรณีที่เสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไข้เจ็บของครู บุคลากร และนักเรียน 
 26.๔  ประสานงานระหว่างผู้ปกครอง โรงพยาบาล และผู้แทนบริษัทประกันภัย เพื่ออ านวยความสะดวก
ในการเข้ารับการรักษา 
 26.๕  ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่ารักษาพยาบาลจาก
การเกิดอุบัติเหตุ เงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ และเงินช่วยเหลือค่าปลงศพในกรณีที่เสียชีวิต
เนื่องจากโรคภัยไข้เจ็บ ให้แก่ ครู บุคลากร ผู้ปกครองและนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 
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กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1)  งำนวินัยนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคู่มือ
นักเรียน 
 2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
 3. บันทึกข้อมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน 
 4. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  และปฏิบัติตนที่ดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อ่ืน 
 5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนให้ครบถ้วนทุกคน เพ่ือใช้ควบคุมนักเรียนในด้านต่างๆ ให้เกิดผลต่อการ
ปกครองนักเรียน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2)  งำนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และค่ำนิยมที่พึงประสงค์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 2.  เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม 
ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
 3.  จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 4.  จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์  เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
 5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 
 6.  ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการ  อย่างน้อย
ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
 7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3)  งำนกิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมโรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 2.  ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 3.  จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้  คิดเป็น  ท าเป็น  รัก
การอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 4.  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 5.  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4)  งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด สื่อลำมก และโรคเอดส์ 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สื่อลามก และโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
 2.  วางแผนการด าเนินการปัญหายาเสพติด สื่อลามก และโรคเอดส์ในสถานศึกษาให้เหมาะสม 
 3.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
 4.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามท่ี
เห็นสมควร 
 5.  จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน  และ
แก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5)  สภำนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าชั้นตามที่เห็นสมควร 
 2.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
 3.  เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแล  เสนอแนะ  ให้การด าเนินงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 4.  จัดกิจการส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสที่เหมาะสม 
 5.  ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6)  งำนส่งเสริมระบบประชำธิปไตย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  วางแผน  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมระบบประชาธิปไตยทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน 
 2.  จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 3.   ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
 4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7)  งำนระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 1.   วางแผน  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้คลอบคลุม
องค์ประกอบ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.1    การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  1.2    การคัดกรองนักเรียน 
  1.3    การป้องกันและการแก้ไขปัญหานักเรียน 
  1.4    การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
  1.5    การส่งต่อ 
  2.   งานระดับชั้น 
        มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
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  2.1    ร่วมจัดครูที่ปรึกษาประจ าชั้นนักเรียน 
  2.2    จัดให้มีการแต่งตั้งหัวหน้าระดับ  ครูที่ปรึกษา  เพ่ือการประสานงานในการบริหารกิจการ
นักเรียน 
  2.3    วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 
  2.4    วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
  2.5    ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความ
เหมาะสม 
  2.6    จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ  เพ่ือผลในการแก้ไขและ
พัฒนาส่งเสริมต่อไป 
  2.7    จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
  2.8    ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับ ม.ต้น และ ม.
ปลาย 
  2.9    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.    งานครูที่ปรึกษา 
       มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  3.1    ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
  3.2    วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
  3.3    ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความ
เหมาะสม 
  3.4   จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพื่อคัดกรอง และจัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนในชั้นเรียน 
(กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ) เพ่ือการป้องกันแก้ไข พัฒนาส่งเสริม และส่งต่อ 
  3.5    อบรมนักเรียนในคาบโฮมรูม 
  3.6    ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของนักเรียนชั้นเรียน 
  3.7   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 


