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โรงเรยีนบางเดือนสถิตยพ์ิทยาคม  

 

คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรโรงเรียนบางเดือนสถิตยพิทยาคมเลมนี้ เปนเอกสารท่ีกลาวถึง

รายละเอียดตางๆเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากร ภาระงานของแตละกลุมงาน ๕ กลุมงาน คือ กลุม

บริหารวิชาการ กลุมงานบริหารบุคคล กลุมงานงบประมาณ กลุมงานบริหารท่ัวไป และกลุมกิจการนักเรียน และ

แนวปฏิบัติของโรงเรียนบางเดือนสถิตยพิทยาคม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 11ท่ีขาราชการครู 

และบุคลากรควรทราบ การจัดทําอกสารคูมือ และบุคลากรลมนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหครูและบุคลกรของโรงเรียน

ไดทราบถึงนโยบาย แนวปฏบิตัิของโรงเรียน ซ่ึงเปนขอมูล แนวทางการปฏิบัติและอ่ืนๆของครู และบุคลากรทุกคน 

 ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมภารพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกกลุมท่ีได

ดําเนินการจัดทําเอกสาเลมนี้ และหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารเลมนี้จะเปนประโยชนตอทุกทานท่ีเก่ียวของ 
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สารบัญ 
เรื่อง                   หนา 

คํานํา            ก 

สารบัญ            ข 

ขอมูลท่ัวไปและประวัติโรงเรียน         1 

โครงสรางการบรหิารโรงเรียน         2 

วิสัยทัศน อัตลักษณโรงเรียน พันธกิจ เปาประสงค       3 

กลุมบริหารวิชาการ          5    

กลุมบริหารบุคคล          16 

กลุมบริหารงบประมาณ          24 

กลุมบริหารท่ัวไป           29  

กลุมกิจการนักเรียน          40 
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1. ขอมูลท่ัวไป 

 1.1 สถานศึกษาบางเดือนสถิตยพิทยาคม ตั้งอยูบนท่ีดินสาธารณะประโยชน จํานวน 5 ไร ของหมูท่ี 2  
บานแทนแกว ตําบลบางเดือน อําเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี รหัสไปรษณีย 84130   
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 11 โทรศัพท 077-443026 โทรสาร 077-443026   
 1.2 เปดสอนตั้งแตระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
 1.3 มีเขตพ้ืนท่ีเขตบริการ จํานวน 12 หมูบาน ไดแก หมูท่ี 1-5 ตําบลบางเดือน หมูท่ี 1-7 ตําบลบาง
มะเดื่อ อําเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎรธานี  
ประวัติสถานศึกษาบางเดือนสถิตยพิทยาคม 
 เริ่มกอสรางครั้งแรกในป พ.ศ. 2535  โดยความรวมมือของสถานศึกษาพุนพินพิทยาคมสมัยนายอภินันท 
พาหะมาก เปนผูอํานวยการสถานศึกษา ไดมอบหมายใหนายทวี  ทองปลูก ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษาใน
ขณะนั้น  และนายสวาท  มุสิกะพันธ  ขาราชการครูของสถานศึกษามาเปนผูประสานงานในการกอสรางอาคาร
เรียนชั่วคราว  โดยมีนายเรียม  ชัยเจริญ   กํานันตําบลบางเดือนขณะนั้น และพระครูประดิษฐธรรมโชติ เจาอาวาส
วัดจันทรประดิษฐารามเปนแกนนําในการนําชาวบานรวมมือกอสราง 
 16 พฤษภาคม 2536 เปดทําการสอนเปนครั้งแรกในชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ลักษณะสถานศึกษาสาขา
ของสถานศึกษาพุนพินพิทยาคม มีนักเรียน 75 คน โดยสถานศึกษาพุนพินพิทยาคมไดมอบหมายใหนายสวาท มุสิ
กะพันธ มาทําหนาท่ีครูผูสอน และผูดูแลสถานศึกษาเปนคนแรก 
 14 มีนาคม  2538  กระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศจัดตั้งสถานศึกษาเปนสถานศึกษาเอกเทศ  สังกัด
กรมสามัญศึกษา  และไดอนุมัติงบประมาณ จํานวน 11,627,000 บาท ในการกอสรางอาคารเรียน อาคาร
ประกอบปรับปรุงพ้ืนท่ี  และจัดหาครุภัณฑ  ซ่ึงสถานศึกษาไดถือเอาวันนี้เปนวันสถาปนาสถานศึกษา 
 13 มิถุนายน 2538 กรมสามัญศึกษาไดแตงตั้ง นายพิสิษฐ  ศักดา ทําหนาท่ีครูใหญเปนคนแรก 
 16 พฤษภาคม 2541 กรมสามัญศึกษา อนุมัติใหสถานศึกษาขยายชั้นเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 7 กรกฎาคม 2547 โอนมาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามโครงสรางใหมของ
กระทรวงศึกษาธกิาร 
 ปจจุบันเปดสอนตั้งแตชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึง มัธยมศึกษาปท่ี 6 มีขาราชการครูจํานวน 13 คนพนักงาน
ราชการ 1 คน ครูอัตราจาง 1 คน พนักงานธุรการ 1 คน พนักงานบริการ 1 คน นักเรียน 123 คน โดยมี นาย
อนุพงศ รัตนถิรกุล เปนผูอํานวยการสถานศึกษา 
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ช่ือสถานศึกษา    โรงเรียนบางเดือนสถิตยพิทยาคม 

อักษรยอ    บ.พ. 

ตราประจําสถานศึกษา 

 

 

 

ปรัชญาสถานศึกษา   สุโข ปฺญา  ปฏิลาโภ  ความสําเร็จแหงปญญา  ทําใหเกิดสุข 

คําขวัญประจําสถานศึกษา  มีวินัย  ใฝศึกษา  เสริมสรางปญญา  พัฒนาชุมชน 

สีประจําสถานศึกษา   เทา - เหลือง 

ทําเนียบผูบริหาร 

 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 แกวสุข  พ.ศ. 2548 – 2549 
 7. นายถาวร แสงเพชร พ.ศ. 2550 – 2552 
 8. นายสุรศักดิ์ อักษรสาร พ.ศ. 2535 – 2558 
 9. นายอูด ตรีอุดม  พ.ศ. 2554 – 2556 
 10. นายสมศักดิ์ ทองสมุทร พ.ศ. 2556 – 2558 
 11. นายสมชาย กิจคาม  พ.ศ. 2558 – 2561 
 12. นายอนุพงศ  รัตนถิรกุล พ.ศ. 2561 – ปจจุบัน 

2. โครงสรางการบริหารโรงเรียน 

ผูบริหาร นายอนุพงศ  รัตนถิรกุล ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตยพิทยาคม และบุคลากร
ปฏิบัติหนาท่ีตามสายงานการบริหารดังนี้ 

1. นางสาววรารัตน  สุกกอนทอง  หัวหนาบริหารงานวิชาการ 
2. นายมนตรี  สาระเทพ  หัวหนาบริหารงานท่ัวไป 
3. วาท่ีรอยตรีเสกสรร  ชางเหล็ก  หัวหนาบรหิารงานงบประมาณ 
4. นายสุวิทย  ธิปตย   หัวหนาบริหารงานบุคคล 
5. นางละออง  ใกลคีรี  หัวหนาฝายกิจการนักเรียน 
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3.  วิสัยทัศน อัตลักษณโรงเรียน พันธกิจ เปาประสงค 

วิสัยทัศน 
โรงเรียนดีมีคุณภาพตามมาตรฐาน   ผูเรียนมีความรูคูคุณธรรม  จริยธรรม 

กาวทันเทคโนโลย ี มีความพอเพียง  และชุมชนมีสวนรวม 

 

อัตลักษณโรงเรียน 
มีวินัย  ย้ิมไหวทักทายกัน 

พันธกิจ 
๑.    การจัดการเรียนการสอน  ใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

๒.  สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  

๓.   สงเสริม  สนับสนุน  ใหผูเรียนกาวทันเทคโนโลยี 

๔.   สงเสริม  สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๕.   ชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

เปาประสงค 
๑.      นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงกวาระดับชาติ 

๒.    เพ่ือใหครูมีทักษะในการจัดการเรียนรูเปนครูมืออาชีพ 

๓.     เพ่ือใหนักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  อยูในสังคมอยางมีความสุข 

๔.     เพ่ือใหนักเรียนสามารถใชเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรูไดอยางเหมาะสม 

๕.     เพ่ือใหผูเรียนมีความรู  ความเขาใจ  และปฏิบัติตนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

6.   เพ่ือใหชุมชนมีสวนรวมในการดําเนนิงานของสถานศึกษา 
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แผนผังโรงเรียนบางเดือนสถิตยพิทยาคม 
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การบริหารงานวิชาการ 

งานวิชาการ ถือเปนงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผูบริหารโรงเรียนคณะ
ครูและผูมีสวนเก่ียวของทุกฝายตองมีความรู  ความเขาใจ  ใหความสําคัญและมีสวนรวมในการวางแผนกําหนด
แนวทางปฏิบัติ ประเมินผลและปรับปรุง แกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให
ไดผลด ีมีคุณภาพ ผูเรียนบรรลุจุดหมายของการศึกษาท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพประกอบไปดวยภารกิจหลัก 
ดังนี้ 
 1. หัวหนาบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ี ดูแล กํากับ ติดตาม 
กลั่นกรองอํานวยความสะดวก ใหคําแนะนํา ปรึกษาหารอืปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ท่ีปฏิบัติงานในกลุมการบริหาร
วิชาการตามมอบหมายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาท่ีเท่ียวของกับการจัดระบบบริหารองคกร การ
ประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงาน วิขาการตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล 
ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา และทรพัยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาท่ีของแตละฝายงาน
เพ่ือใหฝายบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหนาวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยหัวหนากลุมการบริหารวิขาการ มีหนาท่ีชวยหัวหนากลุม
การบริหารวิชาการ กรปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีหัวหนากลุมบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหนาท่ีแทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิขาการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 

 ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1. งานพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสถานศึกษากําหนดไว 

๒. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาใหความสําคัญ 

๓. ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระการ
เรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

๔. จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา  หนวยการ
เรียนรูแผนการจัดการเรียนรู  เพ่ือจัดประสบการณและจัดกิจกรรมกรเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและ
ปรับปรุง 

2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
งานวางแผนงาน 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. ศึกษารวบรวมขอมูล ขอราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานแผนงาน จัดทํา

เปนเอกสารหรือคูมือเผยแพรใหผูเก่ียวของทราบ 
๒. ประสานงาน หัวหนางาน  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูตางๆ จัดทําแผนปฏิบัติการ  โครงการประจําป  

และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
๓. เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจําป และปฏิทินงานเปนรูปเลมสงมอบใหงาน

นโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
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๔. กํากับและติดตามให งาน/โครงการดําเนินไปตามกําหนด มีการประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินการ นําผลประเมินไปเปนขอมูลในการพัฒนางาน  

๕. จัดทํารายงานสรุปการดําเนินงาน/โครงการนําเสนอขอมูลในรูปแบบตางๆ เม่ือสิ้นปการศึกษา                                                            
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. การจัดทําโครงสรางการบริหารของกลุมสาระการเรียนรู 
๒. จัดประชุมครูภายในกลุมสาระอยางนอยสัปดาหละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับฟง ใหคําเสนอแนะ  ปรึกษาหรือ

ชวยแกไขปญหาทางวิชาการ 
  ๓. กําหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกับครูภายในกลุมสาระโดยจัดทําเปนปฏิทินปฏิบัติงานเปน                    
รายภาค หรือรายปการศึกษา ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. การจัดทําขอมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพ่ือสงเสริมการจัดการเรียนรูของกลุมสาระฯ 
๕. สํารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออานประกอบ ปรับปรุงอุปกรณการเรียนการสอน วิธีการสอน และ

การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีสําคัญสําหรับกลุมสาระการเรียนรู 
๖. ติดตามใหครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรูตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ                         

มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและใหมีการใชปรับปรุงแกไขและรายงานการใช 
๗. สงเสริมใหครู จัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ใหสอดคลองกับ ความสนใจ 

ความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ กระบวนการคิด สงเสริมใหรักการอาน ปลุกฝงคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึง
ประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหาสาระกิจกรรม   

๘. จัดใหครูมีการสอนซอมเสริมใหกับนักเรียน 
๙. สงเสริมใหครูจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมและแหลงการเรียนรูใหเอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู

และการนําภูมิปญญาทองถ่ินเครือขายผูปกครอง ชุมชนทองถ่ินมีสวนรวมในการจัดการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสม 

๑๐. ดูแลรับผิดชอบดานการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนในกลุมสาระท่ีตน
รับผิดชอบใหเปนไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรูและหลักสูตรสถานศึกษา 

๑๑. จัดครูภายในกลุมสาระเขาสอนแทนในกรณีครูประจําสาระภายในกลุมไมสามารถดําเนินการเรียน
การสอนได 

๑๒. จัดใหมีการนิเทศครูผูสอนท่ีรวมมือชวยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร และแกไขปญหาตาง ๆ ในกลุม
สาระการเรยีนรู 

๑๓. จัดทําขอสอบวัดผลระหวางภาคเรียนหรือปลายภาคเรียนใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและ 
ประเมินผลของสถานศึกษา 

๑๔. ตรวจสอบ ปพ. 5  ของครูในกลุมสาระการเรียนรูใหเปนปจจุบันและถูกตอง 
๑๕. จัดใหมีการวิเคราะหเครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา  และดําเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียน

ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา   
๑๖. ติดตาม ดูแลการแกปญหานักเรียนสอบไมผาน การสอบแกตัว ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผล

ประเมินผลและตามกําหนดเวลาท่ีโรงเรียนกําหนด 
๑๗. สงเสริมการพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการ (การประกวด แขงขันตางๆ) 
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   ๑๘. ประเมินผลการเรียนการสอนภายในกลุมสาระ สรุปรายงานการปฏิบัติงานและนําเสนอ ขอคิดเห็น
ของครูภายในกลุมสาระตอผูอํานวยการ หรือผูท่ีผูอํานวยการมอบหมาย 

๑๙. จัดนิทรรศการ กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจํากลุมสาระ เพ่ือชวยใหนักเรียนเกิดทักษะ
ประสบการณ ความรู ความสามารถในเนื้อหากลุมสาระเพ่ิมข้ึน 

๒๐. สงเสริมครูภายในกลุมสาระใหมีโอกาสพัฒนาตนเองใหมีความรูความสามารถเพ่ิมข้ึน 
๒๑. รักษาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของกลุมสาระ         
๒๒. เสนอผลการปฏิบตัิงานของครูในกลุมสาระการเรียนรูตอผูอํานวยการ 
๒๓. สรุปรายงานการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 

 ๒๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานหองเรียนทวิภาค ี

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนการดําเนินการงาน/โครงการหองเรียนทวิภาคี 
           ๒. ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะในการจัดหลักสูตรหองเรียนทวิภาคีตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรของสถาบันทวิภาคี 

๓. กําหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกับคณะครูหองเรียนทวิภาคี และจัดทําเปนปฏิทินปฏิบัติงาน
เปนรายภาค หรือรายปการศึกษา ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. จัดประชุมครูท่ีปรึกษาหองเรียนทวิภาคีอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับฟง ใหคําเสนอแนะ  ปรึกษา
หรือชวยแกไขปญหาทางวิชาการและแกปญหาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๕. ดูแลนักเรียนหองเรียนทวิภาคี และประสานงานกับสถาบันความรวมมือ 
          ๖. สํารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออานประกอบ ปรับปรุงอุปกรณการเรียนการสอน สื่อ เทคโนโลยี 
แหลงเรียนรู  วิธีการสอน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีสําคัญสําหรับหองเรียนทวิภาคี 

๗. ติดตามใหครูผูสอนและครูท่ีปรึกษา ดูแลนักเรียน หองเรียนทวิภาคี อยางใกลชิด 
๘. ดูแลรับผิดชอบดานการจัดการสอนของครู  และควบคุมการเรียนการสอนใหเปนไปตามแผนจัด

กิจกรรมการเรียนรูและหลักสูตรสถานศึกษา 
๙. ประเมินคุณภาพ/ผลการดําเนินงานหองเรียนทวิภาคี 
๑๐. สรุปรายงานการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานฝกประสบการณวิชาชีพ 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 งานฝกประสบการณวิชาชีพ  มีหนาท่ีควบคุมดูแล ติดตามงานการสงนักศึกษาเขาฝกอาชีพในสถานให
เปนไปตามข้ันตอน ถูกตองตามระเบียบอยางครบถวน โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนักศึกษากอนและหลังฝกประสบการณวิชาชีพ 
 2. จัดทําคูมือนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
 3. บริการใหคําปรึกษา เก่ียวกับการฝกประสบการณวิชาชีพแกนักศึกษา 
 4. ติดตอประสานงานกับฝายตางๆเพ่ือใหนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพไดฝกปฏิบัติ 
 5. นิเทศและติดตามการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา 
 6. ประเมินการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษา 
 7. จัดเก็บและรวบรวมขอมูลนักศึกษาท่ีฝกประสบการณวิชาชีพสงใหผูเก่ียวของ 
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 8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและภายนอกสถานศึกษา 
 9. สรุปรายงานการดําเนินงานเปนระยะ ๆ 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรและการ
สอนใหดําเนินไปดวยความถูกตอง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว นิเทศการเรียนการสอน วางแผนการ
พัฒนาการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลในเรื่องตอไปนี้ 
 1. ศึกษามาตรฐานการเรียนรูของกลุมสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑ 

2. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษา  เพ่ือทราบจุดเนนหรือประเด็นปญหาสําคัญท่ีโรงเรียน ใหความสําคัญ
หรือกําหนดเปนแนวทางในการพัฒนานักเรียน 

3. บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 -  การจัดการสาระการเรียนรู 
 -  การกําหนดโครงสรางน้ําหนักและเวลาเรียน 
 -  การกําหนดรหัสวิชา 
 -  การกําหนดระดับผลการเรียน 

4. ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับการใชหลักสูตรใหสอดคลองกับปรัชญา จุดประสงคนโยบายของโรงเรียน
และใหเปนตามเปาหมายของหลักสูตร 

5. จัดทําการประเมินการใชหลักสูตร พรอมท้ังปรับปรุงและพัฒนา 
 6. ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนแกครูผูสอน 
 7. จัดทําตารางสอนและตารางเรียน 
 8. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามข้ันตอนทุกครั้ง ทุกงาน 

9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู/ชุมนุม 

กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี นักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมชุมนุม 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชา
ทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 

๒. กําหนดแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารูใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย 

๓. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม
ลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 

๔. กําหนดกลุมผูเรียน ครูท่ีปรึกษาและระบบบริหารจัดการกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและ
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 

๕. ประสานงานการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารูกับกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุด 
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๖. จัดกิจกรรม  งาน/โครงการสงเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร 
กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารูใหสอดคลองกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๗. สงเสริมใหครูประยุกตใชภูมิปญญาทองถ่ิน/วัฒนธรรม/หลักคําสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม
นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๘. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลด
เวลาเรียนเพ่ิมเวลารูใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไว 

๙. นิเทศ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและ
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู 

๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมชุมนุมและนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารูตามแผนงาน/โครงการ  

๑๑. สรุปรายงานผลการดําเนินการของกลุมงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู   
กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  พรอมขอเสนอแนะ อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

6. งานวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

งานวัดผลประเมินผลและงานทะเบียน เทียบโอนผลการเรียน  มีหนาท่ีควบคุมดูแล ติดตามงานดานการ
วัดผลและประเมินผลใหเปนไปตามข้ันตอน ถูกตองตามระเบียบอยางครบถวน โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ดังนี ้

1. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา  
2. ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ จัดทําแบบพิมพตาง ๆท่ีตองใชในงานวัดผลประเมินผล 

 3. จัดทําและรวบรวมระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
4. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
5. ใหความรูเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแกครู  นักเรียน และผูปกครอง  
6. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน  

  7. ประสานงานจัดทํา จัดเก็บขอสอบ และดําเนินการในการจัดสอบใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการ
วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
     8. ดําเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบวาดวยการวัดผลประเมินผลการ
เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
  9. จัดทําตารางสอบระหวางภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแกตัว  
   10. สํารวจรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียน
ท่ีไมมีสิทธิสอบ  
  11. ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไมมีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไมผานเกณฑ  
  12. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระฯ 
  13. จัดทําระบบฐานขอมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
  14. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผูเรียน
เปนรายบุคคล (ปพ.6)  
  15. ดําเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกตัว  
  16. ประสานงานกับครท่ีูปรึกษาในการรายงานผลการเรียนใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ  
  17. จัดทําขอมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุมสาระการเรียนรู
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เพ่ือเปนขอมูลในการประชาสัมพันธและการพัฒนา  
  18. ดูแลและประสานงานกับครูผูสอนและครูท่ีปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค  การประเมินการอาน การคิดวิเคราะห และการเขียนสื่อความ  การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน
ของนักเรียน  
  19. จัดทําหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
  20. จัดทําและตรวจสอบคา GPA และ PR ของนักเรียน  
  21. จัดเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี
หนวยงานตนสังกัดกําหนด  
  22. จัดทํามาตรฐานกรอบและเกณฑการประเมิน เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
  23. จัดทําแผนการวัดผลและประเมินผล สรางเครื่องมือ แบบฟอรมตางๆ  ในการดําเนินการเทียบโอน 
  24. เทียบโอนผลการเรียนจากการยายท่ีเรียนจากสถานประกอบการจากพ้ืนฐานการประกอบอาชีพ 
พิจารณาหลักฐานการศึกษาท่ีแสดงถึงความรู  ความสามารถของผูเรียน   ประสบการณจากการปฏิบัติจริงโดยการ
ทดสอบ 
  25. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  26. ปฏิบัติงานรวมกับนายทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู
ของผูเรียนแตละคน 
  27. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานทะเบียนนักเรียน 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
๒. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
3. ดําเนินการลงทะเบียน  กรอกขอมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบยีบ และออกเลขประจําตัว

ใหกับนักเรียนใหมทุกคน 
4. รับมอบตัวนักเรียนและดําเนินการเรื่องการยายเขาและยายออก ลาออกของนักเรียนในชวงระหวางป

การศึกษา  
5. สํารวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นและจัดทํารายชื่อใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
6. จัดทํารายงานขอมูลสถิติเก่ียวกับจํานวนนักเรียน 
7. ประสานงานกลุมท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจงการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จํานวนนักเรียน 
8. งานท่ีเก่ียวของกับการจัดทําและบริการเอกสารหลักฐานทางการเรียนของนักเรียน  เชน ปพ. ตางๆ  

หลักฐานผลการเรียน  ประกาศนียบัตร  รวมท้ังหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
9. ตรวจสอบความถูกตองของนักเรียนตอกลุมบริหาร  กลุมงานอ่ืนๆ  กอนออกหลักฐานทางการเรียน

และตรวจสอบของขอมูลผลการเรียนของผูเรียนท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑการจบการศึกษาของสถานศึกษา 
10. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทําแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผูจบหลักสูตร 

ภายใน ๓๐ วัน 
11. งานเก็บ รักษา และรวบรวมสถิติขอมูลผลการเรียนของนักเรียนรวมท้ังเผยแพร และรายงาน

ผูเก่ียวของทราบ 
12. จัดทําบัญชีรายชื่อผูเรียนท่ีจบการศึกษาระดับชั้นพรอมตรวจทานความถูกตองไมให มีขอผิดพลาด

ใดๆ  ท้ังสิ้น 
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13. เสนอรางคําสั่งแตงตั้งผูจัดทําเอกสารรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ประกอบดวยผูเขียน ผูทาน 
ผูตรวจและมีนายทะเบียนเปนหัวหนา 

14. การจัดทําเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  -  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
  -  หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา (ปพ.๒) 
  -  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
  -  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
 15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบวุฒิ 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
2. ประสานงานกับงานทะเบยีนและวัดผลประเมินผล 
3. ดําเนินการตอบ –รับ เอกสารการตรวจสอบวุฒิกับหนวยงานตางๆ 

 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
7. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีควบคุมดูแล สงเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร                    

ในสถานศึกษาเก่ียวกับการวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งประดิษฐ ตาง ๆ เพ่ือประโยชน
ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชนโดยรวมของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน โดยมีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบดังนี ้
 ๑. ศึกษาและสรางความตระหนักเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยและการนําผลวิจัยมาใชในการ 
บริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

๒. การจัดทําแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูใหแตละกลุมสาระการเรียนรู 
4. การใหความรูเรื่องวิจัยแกครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. ดําเนินการวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและใชเปนแนวทางการแกไขปญหาคุณภาพการเรียนรูของ 

ผูเรียน 
6. สรางเครือขายในการศึกษา  วิเคราะห  วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรูท้ังภายในโรงเรียน.ระหวาง

โรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
7. การสงเสริมและสนับสนุนใหครูทํางานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเปนทีมและรายบุคคล) 
8. สรุปรายงานการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษาและนําผลไปวางแผนการพัฒนาในปตอไป 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8. งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. สํารวจแหลงการเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน               
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 
 2. จัดทําเอกสารเผยแพรแหลงการเรียนรูแกครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน           
และสถาบันอ่ืน ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกลเคียง 
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 3. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ
แสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 4. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน  เชน  พัฒนาหองสมุด
ใหเปนแหลงการเรียนรู  จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา  หองสมุดเคลื่อนท่ี  มุมหนังสือในหองเรียน  หองพิพิธภัณฑ  
หองมัลติมีเดีย  หองคอมพิวเตอร  อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ  Resource Center สวนสุขภาพ  
สวนวรรณคดี  สวนหนังสอื  สวนธรรมะ  เปนตน 
 5. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ิน  ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง  เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี  และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน  หองสมุดสถาบันการศึกษา  
พิพิธภัณฑ  พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร  ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

6. สงเสริม สนับสนุนใหครูใชแหลงการเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรูโดย
ครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 

9. งานนิเทศการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑.  ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. จัดทําเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
3. ดําเนินการจัดทําระบบงานนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          4. จัดทํากําหนดการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษาแบบกัลยาณมิตร 
5.  สรางเครือขายการนิเทศภายในกับหนวยงานภายนอก 
6. ปรับปรุงพัฒนาองคกรใหทันตอการเปลี่ยนแปลงการศึกษาโลก 
7. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรยีน                     

การสอนของสถานศึกษา 
8.  ติดตาม ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
9. นําผลท่ีไดจากการประเมินการนิเทศ มาวิเคราะหเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการใหเ พ่ิม

ประสิทธิภาพท้ังระบบ 
          11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานแนะแนว 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
  -  วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
 ๒. ดําเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผูเรียน โดยความรวมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

-  ประสานความรวมมือกับกลุมบริหารกิจการนักเรียน ครูท่ีปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือทําความ
เขาใจและขอความรวมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

-  จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนท่ีวางไว 
-  จัดบริการหลัก 5 บริการอยางตอเนื่อง 
-  จัดทําระเบียนสะสมและเครื่องมือท่ีใชในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
-  จัดหาและรวบรวมขอมูล ขาวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร ท่ีเก่ียวของกับเรื่อง

สวนตัว การศึกษาตอและอาชีพ 
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-  จัดบริการใหคําปรึกษาแกนักเรียนในเรื่องสวนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 
-  ใหบริการสารสนเทศดานการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ 
-  บริการใหคําปรึกษาแกนักเรียนท่ีประสบปญหาดานการเรียนและปญหาสวนตัว 
-  ติดตามผลของนักเรียนท่ีจบชั้น ม.3 และ ม. 6 และจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
-  รวมมือและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาชั้น และฝายกิจการนักเรียน ในการแกไขปญหา

นักเรียน 
๓. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

  -  จัดทําเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวใหครอบคลุมวัตถุประสงคและกิจกรรมแนะแนว 
  -  ดําเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง 

๔. ประสานความรวมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณดานการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน หรือ
เครือขายแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  -  รวบรวมขอมูลสถานศึกษา ท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเดน เปนแบบ  
              อยางได 
  -  ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเดน 
  -  พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดําเนินงาน 

๕. ระดมทุนการศึกษาจากหนวยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
๖. สรุปรายงานการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
เอกชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 ๒. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
 ๓. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ
ปญญาและวิทยาการตาง ๆ 
 ๔. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการ  รวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

12. งานประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

๒. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน  ตลอดจนประสานความรวมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
ระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกลเคียงภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๓. ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืน ๆ 
 ๔. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน  เพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา  การประชุม
ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน  เปนตน 
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13. งานสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร  หนวยงานสถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. สํารวจและศึกษาขอมูลการจัดการศึกษารวมท้ังความตองการในการไดรับการสนับสนุนดานวิชาการ
ของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

2. สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
 3. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  เอกชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน  ใน
เรื่องท่ีเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ  การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกร
ชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบัน
สังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 
 5. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เอกชน  องคกรเอกชน  
องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืนรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร
รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 
 ๔. สงเสริม สนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกัน  ระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  
ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เอกชน  องคกรเอกชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๕. สงเสริม สนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เอกชน  
องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการ
ตามความเหมาะสมและจําเปน 
 ๖. สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู  ท้ังดานคุณภาพ  และปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ 

14. งานจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑.  ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  เพ่ือใหผูท่ี
เก่ียวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 ๒.  จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุก
ฝายรับรู  และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 ๓.  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไขปรับปรุง 
 ๔.  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 ๕.  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ
นําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

15. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. ศึกษา  วิเคราะห  คัดเลือกหนังสือเรียน  กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร
สถานศึกษา  เพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 
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 ๒. จัดทําหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบงาน     ใบ
ความรู  เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  
ใบงาน  ใบความรู  เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

16. งานพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา สํารวจ วิเคราะหสภาพปญหา การจัดหา การเลือก การใชและการประเมิน คุณภาพสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือใชจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ.ของสถานศึกษา
ในทุกกลุมสาระการเรียนรู 

๒. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอยางหลากหลาย  เพ่ือใชในการเรียนการสอนและพัฒนาการดาน
วิชาการ 

๓. เลือกใชสื่อและเทคโนโลยีท่ีผานการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการของ.สถานศึกษา 
และหรือกระทรวงศึกษาธิการแลว โดยดําเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใชสื่ออยาง
สมํ่าเสมอ 

๔. สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมท้ังประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือเลือกใช
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

๕. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการแลกเปลี่ยนการใชสื่อ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาท่ีทันสมัย สําหรับใชจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานดานวิชาการกับสถาบันการศึกษา 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูปกครอง องคกรในทองถ่ินรวมท้ังหนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ    

๖. ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนาและใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอยางตอเนื่อง 
๗. เผยแพรสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาท่ีครูผลิตและพัฒนาใหเพ่ือนครูสถาบัน  

การศึกษา ท้ังภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดใชประโยชนตอการเรียนการสอนและ การพัฒนาวิชาชีพ
ครูอยางมีประสิทธิภาพ 

๘. มีสวนรวมในการพัฒนาศูนยสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
9. จัดเตรียมความพรอมของสื่อ รวบรวมและจัดเก็บสื่อของกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือใหบริการสําหรับการ

เรียนการสอนของคณะครู 
10. นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา  ผลิต  ใชและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
11. สรุปรายงานการดําเนินงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

  

กลุ่มบริหารบคุคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

1. งานอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล        

1.1  งานอัตรากําลัง สรรหา บรรจุแตงตั้ง และโยกยาย 

 1.1.1 การวางแผนอัตรากําลัง 

 ๑) วิเคราะหภารกิจและประเมินความตองการกําลังคนของสถานศึกษา 
 ๒) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.1.2 การกําหนดตําแหนง 

 ๑) จัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือ
นําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติ 

1.1.3 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 ๑) เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๒) ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
 ๓) ดําเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหนงอัตราจางประจําหรืออัตราจางชั่วคราว 

1.1.4 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1)  เสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยผานความ เห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือดําเนินการนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 2)  บรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3)  รายงานการบรรจุแตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติตอไป 

1.1.5 การบรรจุกลับเขารับราชการ(ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและ 

 บุคลากรทางการศึกษา กรณีลาออกจากราชการ มาตรา ๖๔ – ๖๗) 
 1)  กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔)ใหเสนอคําขอของผูขอกลับเขารับราชการ  

ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแตงตั้ง 
 2)  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ใหยื่นเรื่องขอกลับ  
เขารับราชการ ภายในกําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไมเกิน ๔ ป ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและ
แตงตั้ง 
 ๓)   กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ 
ราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับราชการภายในกําหนด ๑๘๐ วัน นับแต วันท่ีพนจากราชการ
ทหาร ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง 
 4)  กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอ่ืนท่ีไมใชขาราชการครู 
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และบคุลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗) สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ใหผูมี
อํานาจสั่งบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา ๕๓ ท่ีตองการรับเขารับราชการเสนอเรื่องไปให ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติ เม่ือ
ไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแตงตั้ง 

1.1.6 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 

 1)  จัดทําเอกสารไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา 
หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษาและหรือเสนอรายชื่อขาราชการครูท่ีเหมาะสม 
รักษาราชการแทน 
 2)  กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลง หรือมีแตไมอาจปฏิบัติ
ราชการได ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคนอ่ืน
รักษาการในตําแหนง 
 ๓)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานเล่ือนวิทยฐานะและเล่ือนข้ันเงินเดือน 

1.2.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1)  กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหสอดคลองกับ

มาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 2)  ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ
และวิธีการตามขอ ๑. 
 3)  นําผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษารายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในสวนท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษารองขอไดรับทราบ 

1.2.2 การเล่ือนตําแหนงและวิทยฐานะ 

 ๑) สํารวจและรวบรวมขอมูลการขอปรับปรุงกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒) รวบรวมคําขอและผลงานการขอเลื่อนวิทยฐานะเสนอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
 ๓) ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมเติมและเสนอขออนุมัติตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
 ๔) เสนอขอเปลี่ยนแปลงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2.3 การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1.2.3.1 การเล่ือนข้ันเงินเดือนปกติ 
  1)  ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี ความชอบใหแกขาราชการ
ครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบ โดยท่ัวกัน 
  2)  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมาย
กําหนด 
  3) รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอํานาจในการประเมินและใหความเห็นในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ๒ พิจารณา 
  4)  แจงคําสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบตามท่ี
ไดรับมอบหมาย พรอมเหตุผลท่ีไมเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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  5)  แจงคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
  6)  รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
  1.2.3.2   การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
  1)  เสนอเรื่องพรอมท้ังขอเท็จจริงและความเห็นท่ีเปนขอยุติและรายละเอียดตางๆท่ีเก่ียวของไป
ยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  2)  ดําเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม 
  3)  แจงคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญรายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการตอไป 
  1.2.3.3  การเล่ือนข้ันเงินเดือน กรณีไปศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
  1)  ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและขอมูลของผูไปศึกษาตอ ฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม ฯลฯ 
  2)  ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
  3)  แจงคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับผูท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4)  รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.3  งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

1.3.1 การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยางเขม 

 1)  แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษาทราบเปนลายลักษณอักษร 
 ๒)  ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขมสําหรับผูไดรับการบรรจุเขารับ   ราชการในตําแหนง“ครูผูชวย”ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
กฎหมายกําหนด 
 ๓)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขท่ีแจงใหทราบตามขอ ๑  (อยางนอยปละ ๒ ครั้ง) 
 ๔)  รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมแลวแต
กรณีตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๕)  ดําเนินการแตงตั้งหรือสั่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอํานาจ
หนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดเม่ือไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๖)  จัดทําทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจางการทํางานของบุคลากร 

1.3.2 งานเตรียมการประเมินความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

 1) จัดเตรียมบุคลากร สถานท่ี เอกสาร สําหรับการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครู
ผูชวย 
 2) ติดตอประสานงานการดําเนินการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวยกับ
คณะกรรมการ 
 3) จัดเตรยีมเอกสาร แบบสรุปผลการประเมิน สาํหรับคณะกรรมการประเมินครูผูชวย 
 4) นําผลการประเมินจากแบบประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย สรุปลงใน
แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย 
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 5) ดําเนินการจัดสงเอกสารการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวยใหกับงาน
บุคคลของสถานศึกษา 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.4  งานลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว 

1)  กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณให  
ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 ๒) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากขอ ๑ ใหสามารถดําเนินการจาง
ได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษาภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ี สถานศึกษากําหนด 
1.5  งานทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ๑)  การจัดทําทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 2)  สรุปรายงานการมาทํางานของบุคลากรในแตละวัน   
 3)  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาทํางานในแตละเดือน 
ประจําป และสามารถตรวจสอบได            
 4)  ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการลา การมา การขาด และการสาย
ของบุคลากร 
 5)  เก็บรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการ (การลาเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา  หลักฐานการขออนุญาตตางๆ) 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.6  งานขออนุญาตทุกประเภท 

1.6.1 งานบริการบุคคล 

 ๑)  การขอยกเวนการเกณฑทหาร 
  ๒)  งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

 ๓)  งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
 4)  การลาไปประกอบพิธีฮัจย 

  ๕)  งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
1.6.2  การลาศึกษาตอ 

  1)  เสนอขออนุญาตการลาศึกษาตอ ตามนโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  2)  เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรลาศึกษาตอใหเขตพ้ืนท่ี  การศึกษา
พิจารณาตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเพ่ือทราบแลวแตกรณี 
  3)  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการลาศึกษาตอ  ของครูท้ังในและตางประเทศ 

1.6.3 การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพ 

๑) ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใหดําเนินการตอไป 

๒) ติดตามและสงมอบใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพท่ีไดรับอนุมัติแลว
ใหแกผูขอรับใบอนุญาต 
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1.7  งานทะเบียนประวัติ 

 ๑)   การจัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 ของขาราชการครูและบคุลากร                    
 ๒)  จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางทุกคน 
 3)  การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางทุกคน 
 4)  ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางในสถานศึกษา 
 5)  รับเรื่องการแกไข วัน เดือน ป แลวเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา                   
 6)  การขอปรับวุฒิการศึกษา เพ่ิมวุฒิการศึกษา การพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจางในทะเบียนประวัติ 
 7)  การบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางทุกคน 
 8)  เก็บรวบรวมเอกสาร  คําสั่งบรรจุ  แตงตั้ง  และการเปลี่ยนแปลงตําแหนงหนาท่ีของบุคลากรใน
โรงเรียน  รวมท้ังการลาออก  เกษียณอายุ  และการพนจากหนาท่ี 
 ๙)  การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม 
1.8  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 1)  ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง
ในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอไปยังผูมีอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
 2)  จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง
ในสังกัด 
1.9  งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

1.9.1 การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร 

  ๑)  วิเคราะหความจําเปนในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
  ๒)  จัดทําแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรของสถานศึกษา 
  ๓)  ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรตามแผนท่ีกําหนด 
  ๔)  สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายในการพัฒนาขาราชการครูและ บุคลากร           
  ๕)  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการเขารับการฝกอบรมของครูท้ังในและตางประเทศ 

1.9.2 งานพัฒนาบุคลากร 

  1)  การหาความจําเปน ในการพัฒนาบุคลากร หรือปญหาท่ีจะตองพัฒนาบุคลากร 

  2)  การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมท่ีตองกําหนดในการวางแผนการพัฒนาจัด

โปรแกรมพัฒนา วิธีการพัฒนา 

  3)  กําหนดขอบขายของการพัฒนากําลังคน โดยวิธีการ การฝกอบรม การสงบุคลากรไปศึกษา 

ฝกอบรม ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาดวยตนเอง การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนา

องคการ 

  4)  กําหนดงบประมาณคาใชจายวา ในการพัฒนาบุคลากรในแตละเรื่องหรือแตละโครงการ 

  5)  กําหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคลากร 

  6)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1.10  งานสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 1)  เสริมสรางและพัฒนาใหบุคลากรมีวินัยในตนเอง 
 2)  ปองกันไมใหบุคลากรกระทําผิดวินัย 
1.11  งานวินัยและนิติการ 

1.11.1 การดําเนินการทางวินัย 

  1) การดําเนินการทางวินัย (กรณีทําผิดวินัยไมรายแรง) 
   1.1 กรณีมีมูลความผิดวินัย (ไมรายแรง) ใหผูมีอํานาจแตงตั้ง  คณะกรรมการสอบสวน 
 การกระทําผิดวินัยไมรายแรง 
   1.2 รายงานตอผูมีอํานาจหากปรากฏผลการสอบสวนวากระทําผิดวินัยไมรายแรงตามท่ี
  กฎหมายกําหนด 
   1.3 รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  2) การดําเนินการทางวินัย (กรณีทําผิดวินัยอยางรายแรง) 
   2.1 กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอยางรายแรงใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการ
  สอบสวนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 
   2.2 ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบื้องตนในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย
  อยางรายแรงไมชัดเจนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   2.3 ประสานกับหนวยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิด
  วินัยรวมกัน 

  1)  รายงานตอผูมีอํานาจแลวแตกรณีหากปรากฏผลการสอบสวนวากระทําผิด
   วินัยตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  2)  รายงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีผูมีอํานาจเห็นควรกรณีเปนความผิดวินัย
   อยางรายแรงเพ่ือเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

1.11.2 การอุทธรณ 

  1)  รับเรื่องอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวเสนอ

 ไปยังผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณาในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่อง

 อุทธรณผานหัวหนาสถานศึกษา 

  2)  กรณีการอุทธรณความผิดวินัยไมรายแรง ใหยื่นอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง 

  3)  กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรงใหยื่นอุทธรณตอ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐วัน นับแตวันท่ี

 ไดรับแจงคําสั่ง 

1.11.3 การรองทุกข 

  1)  รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแลวเสนอไปยังผู

 มีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา ในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องรองทุกขผาน

 หัวหนาสถานศึกษา 

  2 กรณีการรองทุกขเนื่องจากถูกสั่งใหออกจากราชการ ใหยื่นอุทธรณตอ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน 
 นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง 
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  3)   กรณีการรองทุกขเนื่องจากไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจจากการกระทําของ
 ผูบังคับบัญชาหรือการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหยื่นรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
 การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 

1.11.4 การออกจากราชการ 

  1)  รับเรื่องการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวเสนอไปยังผู

 มีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณาแลวแตกรณี 

  2)  เสนอความเห็นในการยับยั้งการอนุญาตใหลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากร

 ทางการศึกษา หากเห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกทางราชการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมาย

 กําหนด 

  ๓)  ประเมินผลการดําเนินงานบริหารบุคคล 
  ๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.12 งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 1)  สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรในการปฏิบัติงานใหมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

 2)  สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากร โดยการยกยองเชิดชูเกียรติ ผูมีผลงานดีเดนและ

มีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

1.13  งานเกษียณอายุราชการ 

 1) งานเกษียณอายุราชการ ณ สหวิทยาเขตปทุมเบญจา 
 2) งานเกษียณอายุราชการ ณ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 
 3) การจัดกิจกรรม “คุรุอําลา รมฟาอินทนิล” 
 4) การจัดกิจกรรม มุฑิตาจิตานุสรณ  
 5) การจัดกิจกรรม จากใจถึงใจ ดวยสายใยท่ีผูกพัน 
 6) การจัดทําหนังสือมุฑิตาจิต 
 7) งานงานประเพณีรดน้ําขอพรผูใหญ (อ.นงลักษณ) 
 8) จัดเก็บขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 9)  ปฏบิัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.14  งานวิจัยเพ่ือพัฒนาและแผนงานบุคคล 

 ๑) ศึกษารวบรวมขอมูล ขอราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศท่ีเก่ียวของกับ งานบุคคลจัดทําเปน
เอกสารหรือคูมือเผยแพรใหผูเก่ียวของทราบ 
 ๒) ประสานงาน หัวหนางานตางๆ จัดทําแผนปฏิบัติการ  โครงการประจําป  และปฏิทินงานของกลุม
บริหารงานบุคคล  
 ๓) เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจําป และปฏิทินงาน เปนรูปเลมสงมอบให
งานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
 ๔) กํากับและติดตามให งาน/โครงการดําเนินไปตามกําหนด มีการประเมินผลและ  รายงานผลการ
ดําเนินการ นําผลประเมินไปเปนขอมูลในการพัฒนางาน  
 ๕) จัดทํารายงานสรุปการดําเนินงาน/โครงการนําเสนอขอมูลในรูปแบบตางๆ เม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นป
การศึกษา                                                            
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 ๖)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
 ๗)  ประเมินผลการดําเนินงานวิจัย นโยบาย แผนงาน และสารสนเทศกลุมบริหารงานบุคคล 
 ๘)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.15  งานพัสดุกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๑) ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
 ๒) จัดทําเอกสารในการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรและ
โครงการพิเศษของกลุมบริหารงานบุคคล  โดยประสานงานกับทุกงานท่ีสงตอกลุมบริหารงานบุคคล 
 ๓) จัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑในกลุมบริหารงานบุคคลใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 ๔) ตรวจสอบ ดูแล รักษา วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยและพรอมใชงาน 
 ๕) จัดทํารายงานสรุปการดําเนินการงาน/โครงการ เม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 
 ๖) ประเมินผลการดําเนินงานพัสดุ  
 ๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.16  งานประชาสัมพันธและเว็บกลุมบริหารงานบุคคล 
 1) จัดเก็บรวบรวมขอมูลผลงานของครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร 
 2) จัด งาน/โครงการ และกิจกรรมประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน ลงในวารสารโรงเรียน แผนพับ 
สิ่งพิมพ ปายนิเทศ วิทยุชุมชน 
  3) จัดทําเว็บกลุมบริหารงานบุคคล 
 4) ประเมินผลและรายงานงานประชาสัมพันธและเว็บกลุมบริหารงานบุคคล 
 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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งานกลุมบริหารงบประมาณ 

1. งานอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 1.1  งานพัสดุกลุมบริหารงบประมาณ 

  ๑)  ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
   ๒)  จัดทําเอกสารในการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติจัดสรร
และโครงการพิเศษของกลุมบริหารงบประมาณ โดยประสานงานกับทุกงานท่ีสงตอกลุมบริหารงบประมาณ 
   ๓)  จัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑในกลุมบริหารงบประมาณใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
  ๔) ตรวจสอบ ดูแล รักษา วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยและพรอมใชงาน 
   ๕) จัดทํารายงานสรุปการดําเนินการงาน/โครงการ เม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 
   ๖)  ประเมินผลการดําเนินงานพัสดุ  
   ๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.2  งานนโยบาย แผนงาน และสารสนเทศ กลุมบริหารงบประมาณ 

         ๑) ศึกษารวบรวมขอมูล ขอราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานงบประมาณ
จัดทําเปนเอกสารหรือคูมือเผยแพรใหผูเก่ียวของทราบ 
         ๒)  ประสานงาน หัวหนางานตางๆ จัดทําแผนปฏิบัติการ  โครงการประจําป  และปฏิทินงานของ
กลุมบริหารงบประมาณ  
          ๓)  เสนองาน/โครงการ จดัพิมพ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจําป และปฏิทินงานเปนรูปเลมสง
มอบใหงานนโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
           ๔) กํากับและติดตามให งาน/โครงการดําเนินไปตามกําหนด มีการประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินการ นําผลประเมินไปเปนขอมูลในการพัฒนางาน  
          ๕)  จัดทํารายงานสรุปการดําเนินงาน/โครงการนําเสนอขอมูลในรูปแบบตางๆ เม่ือสิ้นภาคเรียน
และสิ้นปการศึกษา                                                            
                  ๖)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
                  ๗)  ประเมินผลการดําเนินงานนโยบาย แผนงาน และสารสนเทศกลุม 
                  ๘)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเงินและการบัญชี  

 2.1  งานการเงิน 

 ๑)  ดําเนินการวางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหถูกตองตามระเบียบ

ตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

  ๒)  จัดดําเนินการเก่ียวกับการเงิน 

- การรับเงินคาธรรมเนียม 

- การรับเงินบริจาค 

- รับเงินผลประโยชนอ่ืนๆ 

- รับเงินทุนการศึกษา ซ่ึงมีผูมอบใหเพ่ือจายเปนทุนอุดหนุนการศึกษา 

- รับฝากเงินรายไดของหนวยงานในสังกัด 
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- รับฝากเงินคาประกันของเสียหาย และเงินประกันสัญญา 

- จายเงินงบประมาณทุกหมวด 

- จายเงินรายได สําหรับการดําเนินงานของหนวยงาน 

- จายเงินบริจาคเพ่ือกิจการของหนวยงาน 

- จายเงินอุกหนุนการศึกษา 

- จายคืนเงินฝาก 

- ทําฎีกาเบิกจายงบประมาณทุกหมวด และเงินนอกงบประมาณ 

- ตรวจสอบใบสําคัญและหลักฐานรับ – จายเงินทุกประเภท 

- คํานวณ และเก็บภาษีหัก ณ ท่ีจาย เพ่ือแจงและสงสรรพากร 

- ดูแลรักษา เงินสดใหถูกตอง เพ่ือสงมอบกรรมการรักษาเงิน 

- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เม่ือรับเงินประเภทตางๆ 

- เบิกจายเงินนอกงบประมาณ 

- เบิกจายและนําเงินฝากธนาคารแหงประเทศไทย และธนาคารพาณิชย 

- เก็บหลักฐานการเงิน 

- จัดทําหลักฐานจายเงินเดือนลูกจาง 

- ทําใบสงเงิน กระทรวงการคลัง 

3) รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทําเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจําป 

4) ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

5) เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของ

สถานศึกษา 

6) จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน สงใหคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสงสํานักตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

7) ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงินการ

จายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงิน ไวเบิกเหลื่อมป โดยใหเปนไปตาม ข้ันตอน และวิธีการท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

8) ประเมินผลการดําเนินงานการเงินและบัญชี 

9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.2  งานบัญชี 

 3.2.1 จดัทําหลักฐานการเงินและการบัญชีดังตอไปนี้ใหถูกตองเปนปจจุบันตามระเบียบของทางราชการ 

        3.2.1.1 เงินนอกงบประมาณ 

 ๑)  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 ๒)  ใบเสร็จรับเงิน 

 ๓)  สมุดเงินสด 

 ๔)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 



26 
 

  
โรงเรยีนบางเดือนสถิตยพ์ิทยาคม  

 

 ๕)  ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 

 ๖)  ทะเบียนคุมรายรบัเงินรายไดสถานศึกษา 

 ๗)  หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 

 ๘)  สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

      3.2.1.๒ เงินงบประมาณ 

 ๑)  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 ๒)  ใบเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ 

 ๓)  สมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายเงินงบประมาณ 

          ๔)  สมุดเงินสด 

            ๕)  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

      3.2.1.3 เงินรายไดแผนดิน 

 ๑)  ใบเสร็จรับเงิน 

 ๒)  สมุดเงินสด 

  ๓)  ใบนําสงหรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก เก็บรักษาใบเสร็จทําบัญชีควบคุมการใช

 ใบเสร็จ 

      3.2.1.4 รายงาน 

 ๑)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 ๒)  รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษา 

 ๓)  รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

 ๔)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน 

            ๕)  รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 

๓๐ วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 3.2.2 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.3  งานตรวจสอบบัญชี 

 3.3.1 ดําเนินการตรวจสอบการรับเงินจากสวนราชการผูเบิกตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบสําคัญ 

การเบิกจายเงินทุกประเภท ตามรายการดังนี้ 

  1) การตรวจสมุดบัญชี และสมุดทะเบียน สมุดเงินสด 

  2) ตรวจสอบรายการรับเงิน 

  3) ตรวจสอบรายการจายเงิน 

  4) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 

  5) ตรวจสอบสมุดคูฝากและทะเบียนตางๆ 

  6) การตรวจสอบตามระเบียบกําหนด 

               3.3.2 ตรวจสอบความถูกตองของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานการเงินคงเหลือ

ประจําวัน และงบยอดฝากธนาคาร ตลอกจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยก ประเภทท่ัวไป 

              3.3.3 ตรวจสอบตามระเบียบกําหนด 
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              3.3.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานพัสดุและสินทรัพย   

 3.1  งานจัดซ้ือจัดจาง 
    1) ทําความรูและเขาใจเก่ียวกับประเภทพัสดุครุภัณฑดวยการสืบราคามาตรฐานกอนทําการจัดซ้ือ 
  และจัดจาง 
    2) จัดทํารายงานเสนอการจัดซ้ือ จัดจาง พัสดุครุภัณฑ และการขนยาย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ
  ใหเหมาะสมกับการใชงาน 
    3) ติดตอประสานงานกับเจาหนาท่ีการเงินและการบัญชี กอนท่ีจะนําเสนอเพ่ือเบิกจายในการ 
 จัดซ้ือและการจัดจาง 
    4) จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบ
  มาตรฐาน 
    5) ตั้งคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 
    6) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอนถูกตองตามระเบียบรวดเร็วและทันเวลา 
    7) จัดทําสัญญาซ้ือ – สัญญาจาง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐาน ใบสําคัญตางๆ 
    8) จัดดําเนินการจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑและจัดจางงาน/โครงการของโรงเรียน โดยประสานงานกับทุก
  งานท่ีสงตอกลุมบริหารฯ งานแผนงาน และงานพัสดุโรงเรียน 
    9) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.2  งานควบคุมพัสดุ กลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
 1) จัดหาพัสดุโดยการจัดทําเอง จัดซ้ือ จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 
  2) จัดทําระเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาคใหเปน
 หมวดหมูอยางเปนระบบและงายตอการตรวจสอบ 
   3) จัดทําระเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาคของ
 กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู ใหเปนหมวดหมูอยางเปนระบบและงายตอการตรวจสอบและใชงาน 
   4) จัดทําระบบดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพใชงานไดเสมอ 
   5) ทําหนาท่ีเบิกจายพัสดุครุภัณฑใหกับฝายหรือหมวดตางๆ และควบคุมการใชงานใหถูกตองโดย
 เนนความประหยัดเปนสําคัญ 
   6) จัดทําบัญชีการยืม การสงคืน และการชดใชพัสดุครุภัณฑขอผูท่ียืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
  7) จัดทํารายงานการใชวัสดุ – ครุภัณฑ ของฝาย/กลุมสาระการเรียนรู/งาน ตามแผนปฏิบัติการ 
   8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 3.3  งานตรวจสอบพัสดุประจําป 
   1) สํารวจพัสดุครุภัณฑท่ีคงเหลือในแตละรายป และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช
 จายและจําหนายพัสดุครุภัณฑจากบัญชีทะเบียน 
   2) ตรวจสอบพัสดุประจําปและใหมีการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมใชในราชการอีก
 ตอไป ใหเปนไปตามระเบียบ 

 3) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 3.4  งานท่ีราชพัสดุ 
   1) พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสราง กรณีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ันทะเบียนเปนท่ี
 ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการขอรับบริจาค หรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์
 ของสถานศึกษา 
   2) จัดการควบคุมดูแลและดําเนินการตางๆ เก่ียวกับบานพักของขาราชการ 
 3) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานประเมินผลกลุมบริหารงบประมาณ   

 ๑) จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 
 ๒) รวมมือและประสานงานกับกลุมงานของฝายในการประเมินผล 
 ๓)  ดําเนินการประเมินผลและรายงานผลการประเมินของกลุมภายในสิ้นปการศึกษา 
 ๔) รวบรวมขอมูล ผลสําเร็จ ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะ ตอคณะกรรมการบริหารงบประมาณเพ่ือ
การพัฒนางานของกลุมบริหารงบประมาณ 
 ๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทัว่ไป 
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กลุมงานบริหารท่ัวไป 

1. งานธุรการ/สารบรรณ  
๑)  ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ดําเนินงานดานธุรการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒)  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
๓)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ จัดหาอุปกรณ โดยนําเทคโนโลยีมาชวยเพ่ือลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน  
๔)  ใหบริการงานพิมพ งานถายเอกสาร งานคนหาเอกสารทางราชการ 
๕)  จัดระบบการประสานงานท่ีรวดเร็วตรวจสอบและติดตามเรื่องไดสะดวก 
๖)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการและเอกสารอ่ืนๆผานระบบ Internet (e-office ,e-filing) 

  ๗)  โตตอบหนังสือราชการ ระบบ e-office และระบบเอกสาร 
๘)  เก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๙)  จัดทําแฟมขอมูลเก็บเอกสาร หลักฐานการดําเนินงานธุรการ ตามระบบท่ีกําหนดไว โดยยึดหลักความ

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา 
๑๐) ใหบริการ และประสานงาน แกครู  นักเรียน ผูปกครอง และหนวยงาน สวนราชการท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา   
2. งานสารสนเทศโรงเรียน  

๑) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
๒)  เก็บรวบรวมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลตามภารกิจของโรงเรียนทุกดานในการจัดทํา

สารสนเทศโรงเรียน รวมกับผูรับผิดชอบงานสารสนเทศฝาย/กลุมสาระฯ/ งานตาง ๆ 
๓) จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา Student '44 
๔)  จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา SMIS 
๕)  จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา DATA ON WEB 
๖)  จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา GIS  
๗) จัดทํารายงานขอมูล Data Management Center ( DMC ) 
๘)  จัดทํารายงานขอมูลสารสนเทศ EMIS 
๙)  ประมวลผล จัดทํารูปเลม สารสนเทศโรงเรียนแกผูเก่ียวของ และบุคคลท่ัวไป 

           ๑๐) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
๑๑) ดูแล กํากับ ติดตาม ประเมินผล การดําเนินการใหขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเปนปจจุบัน 
๑๒) ประเมินและประสานงานระบบขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ   
๑๓) ประเมินความพึงพอใจงานบริการขอมูลสารสนเทศจากผูมาขอรับบริการ 
๑๔) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานขอมูลสารสนเทศ 
๑๕) ประเมินผลการดําเนินงานสารสนเทศโรงเรียน 

         ๑๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
  ๑)  ศึกษา วิเคราะหภารกิจงาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจายและแผนปฏิบัติการประจําป  

๒)  ศึกษาแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกรและทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

๓)  จัดทําแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงการสนับสนุน เปาหมาย เวลา
ดําเนินการ 

๔) เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
๕) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหาร 
๖) สรุป รายงาน เผยแพรและเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
1) สํารวจขอมูลนักเรียนยากจนจากการรายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอขอรับการ

สนับสนนุ 

2) แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบขอมูลและพิจารณาจัดสรรงบประมาณประกอบดวย 

ผูบริหาร เจาหนาท่ีหรือผูแทนท่ีจัดการเรียนการสอนแตละชวงชั้นตามความเหมาะสม 

3) จัดสรรและใชจายงบประมาณใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

4) ดําเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 

5) รายงานผลการดําเนินงาน 

6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานสมาคมศิษยเกาและประสานงานชุมชนเพ่ือการศึกษา 

1) ประสานวานกับสมาคมศิษยเกาเพ่ือรวมพัฒนาสถานศึกษา 
2) รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมสนับสนนุสงเสริมพัฒนาโรงเรียนของสมาคมศิษยเกา 

6. งานควบคุมภายใน  
  ๑)  วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ตามโครงสรางและภารกิจของสถานศึกษาวิเคราะหความเสี่ยงของการ
ดําเนินงานกําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง  

๒)  กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
๓)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๔)  กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 

๕)   ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม

ภารกิจ 

๖)  ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

๗)  ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

๘)  สรุปรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายในเสนอเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานตรวจเงิน

แผนดิน 

๙)  ประเมินผลการดําเนินงานควบคุมภายใน 

          ๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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7. งานสวัสดิการ  

  ๑)  วางแผนการดําเนินงานสวัสดิการของบุคลากรโรงเรียนธรรมศาสตรคลองหลวงวิทยาคม 

๒)  ดําเนินการตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียน ระเบียบสมาคมผูปกครองและครู วาดวยการใหสวัสดิการ

แกขาราชการ บุคลากร และนักเรียน พ.ศ. 2555 

๓)  ดําเนินงานตามแนวปฏิบัติโรงเรียนธรรมศาสตรคลองหลวงวิทยาคม วาดวยการใชเงินสาธารณกุศล 

พ.ศ. 2556 

๔)  จัดสวัสดิการเพ่ือเปนขวัญกําลังใจ และการชวยเหลือเบื้องตนเก่ียวกับความเดือดรอนของบุคลากร

โรงเรียนธรรมศาสตรคลองหลวงวิทยาคม 

5)  จัดสวัสดิการรวมสนับสนนุการจัดการศึกษาของหนวยงานหรือองคกรภายนอก 

6)  จัดสวัสดิการรวมสนบัสนนุการศึกษาของนักเรียน 

7)  ประสานงานกับฝายตางๆของโรงเรียนในดานการจัดสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 

8)  ประเมินผลการดําเนินงานสาธารณกุศล 

          9)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8.  งานนโยบายและแผน 

     8.1  งานนโยบายและแผนของโรงเรียน   
 ๑) ประสานกับฝายบริหารเพ่ือกําหนดนโยบาย เปาหมาย ในการพัฒนาโรงเรียน  
 ๒)  ประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนกลยุทธ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติ

 การประจําป 
 ๓) จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียน 
 ๔)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
 ๕) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการตอผูบริหาร 
 ๖)  ประเมินผลการดําเนินงานนโยบายและแผน 

 ๗)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    8.2 งานนโยบายและแผนของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู  
๑)  ประสานกับฝายบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรูเพ่ือกําหนดนโยบาย เปาหมาย  
     ในการพัฒนากลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๒)  ประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนกลยุทธ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ 
     แผนปฏิบัติการประจาํป ของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๓)  จัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๔)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุมบริหาร/ 
     สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๕)  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการตอผูบริหาร ตามแผนปฏิบัติการ 
     ของกลุมบริหาร/สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๖)  ประเมินผลการดําเนินงานนโยบายและแผนของกลุมบริหาร/ 
     สํานักงาน/กลุมสาระการเรียนรู 
๗)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



32 
 

  
โรงเรยีนบางเดือนสถิตยพ์ิทยาคม  

 

9.  งานอาคารสถานท่ี 

 9.๑   การบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

     9.๑.๑  การพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
   9.๑.๒  การจัดบรรยากาศภายในโรงเรียน 
     9.๑.๒.๑  จัดบริเวณเปนสัดสวน 
     9.๑.๒.๑  จัดบริเวณใหรมรื่น 
    9.๑.๒.๓  ตกแตงบริเวณใหสวยงาม 
    9.๑.๒.๔  จัดสถานท่ีเลน ออกกําลังกาย และพักผอน 
    9.๑.๒.๕  จัดใหมีอากาศปลอดโปรง 
    9.๑.๒.๖  ไมเปนแหลงมลพิษ 
    9.๑.๒.๗  จัดบรรยากาศท่ีสงเสริมและสนับสนุนทางวิชาการเอ้ือตอการเรียนรู 
    9.๑.๒.๘  จัดทางสัญจรเปนระเบียบ 
    9.๑.๒.๙   จัดทํารั้วหรือเครื่องแสดงแนวเขต 
    9.๑.๒.๑๐ จัดการใช และบํารุงรักษาใหมีความเปนระเบียบและปลอดภัย 
 9.๒  การบริการอาคารเรียน 
   9.๒.๑  การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
     9.๒.๑.๑  จัดตกแตงบริเวณใหสวยงาม 
     9.๒.๑.๒  จัดใหมีแสงสวางเพียงพอ 
     9.๒.๑.๓   ประตู หนาตางจัดใหอยูในสภาพท่ีดีมีอุปกรณยึดม่ันคง 
     9.๒.๑.๔  ระบบไฟฟา ประปา โทรศัพท อยูในสภาพเรียบรอยและใชการไดดี 
     9.๒.๑.๕  ดูแลสภาพสีของอาคารใหอยูในสภาพท่ีสะอาดเรียบรอย 
     9.๒.๑.๖   จัดทําปายชื่อ บอกอาคารและหองตางๆ 
     9.๒.๑.๗  จัดใหมีความเปนระเบียบ 
     9.๒.๑.๘  จัดใหบรรยากาศเอ้ือตอการเรียนรู 
     9.๒.๑.๙   การใชประโยชนจากอาคารเรียน 
    9.๒.๒  จัดบํารุงดูแลรักษาอาคารเรียน ใหคงสภาพ มีระเบียบ สวยงาม ใชการได แข็งแรง ม่ันคง  
            และซอมแซมปรับปรุงใหดีข้ึน 
      9.๒.๒.๑  จัดใหมีหองเรียนเพียงพอตามเกณฑมาตรฐาน 
      9.๒.๒.๒  จัดใหมีหองพิเศษเพียงพอตามเกณฑมาตรฐาน 
      9.๒.๒.๓  จัดใหมีหองบริการเพียงพอตามเกณฑมาตรฐาน 
     9.๒.๓  การดูแล บํารุงรักษาอาคารเรียน 
    9.๒.๔  การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน 
  9.๓   การบริการหองเรียน 
      9.๓.๑  การจัดบรรยากาศในหองเรียน 
      9.๓.๑.๑  มีแสงสวางเพียงพอ 
      9.๓.๑.๒  มีอากาศถายเทไดสะดวก 
      9.๓.๑.๓  มีการตกแตงท่ีสวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 
      9.๓.๑.๔  ไมแออัด 
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      9.๓.๑.๕  โตะ เกาอ้ี และอุปกรณประจําหองมีสภาพดี 
      9.๓.๑.๖  มีสื่อและอุปกรณการสอนท่ีจําเปนประจําหอง 
       9.๓.๑.๗  มีเครื่องอํานวยความสะดวกตามความจําเปน เชนพัดลม เครื่องปรับอากาศคอมพิวเตอรฯ
     9.๓.๒  การใชและการดูแลรักษาหองเรียน 
      9.๓.๒.๑  จัดทําแผนและระเบียบการใชหองเรียน 
      9.๓.๒.๒  มีการมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ 
      9.๓.๒.๓  มีการใชหองตามแผนท่ีกําหนด 
      9.๓.๒.๔  มีการดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีดี 
      9.๓.๒.๕  มีการติดตามและประเมินผลอยางมีระบบ 
      9.๓.๒.6  จัดท่ัวไปสนับสนุนอยางตอเนื่องโดยกําหนดในแผนปฏิบัติงาน 
      9.๓.๒.7  มีการประกวดเพ่ือยกยองชมเชย 
    9.๖.๓  การใชและการบํารุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
     9.๖.๓.๑  การจัดอาคารโรงอาหารใหเพียงพอตามเกณฑมาตรฐาน 
     9.๖.๓.๒ มีแนวปฏิบัติวาดวยการใชโรงอาหาร 
     9.๖.๓.๓ มีการมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร 
     9.๖.๓.๔ มีการดูแลรักษาใหถูกสุขลักษณะและอยูในสภาพท่ีดี 
       - มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
       - มีความเปนระเบียบ 
       - มีแสงสวางเพียงพอ 
       - มีการตกแตงท่ีสวยงาม 
       - มีโตะ เกาอ้ี ใหนักเรียนนั่งรับประทานอาหารเพียงพอ 
       - มีเครื่องอํานวยความสะดวกตามความจําเปน เชนพัดลม โทรทัศน  
                                            เครื่องเสียง ฯลฯ 
       - มีอากาศถายเทไดสะดวก 
       - มีท่ีรองรับขยะ และเศษอาหารอยางถูกหลักและเพียงพอ 
       - มีระบบทําความสะอาดและบําบัดน้ําเสียท่ีดี 
       - ปราศจากกลิ่นรบกวน 
     9.๖.๓.๕ มีการจัดท่ัวไปสนับสนุนอยางตอเนื่องโดยกําหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๖.๓.๖ มีการติดตามประเมินผลอยางเปนระบบ 
    9.๖.๔  อาคารหอประชุม/หองประชุม 
     9.๖.๔.๑  การจัดอาคารหอประชุม/หองประชมุ 
       - มีความสะอาด 
       - มีความเปนระเบียบ 
       - มีระบบแสงและเสียงท่ีเหมาะสม 
       - มีการตกแตงท่ีสวยงาม 
       - มีอากาศถายเทไดสะดวก 
       - ปราศจากกลิน่และเสียงรบกวน 
     9.๖.๔.๒   การใชและบํารุงรักษาอาคารหอประชุม/หองประชุม 
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       - มีแผนและแนวปฏิบัติวาดวยการใชหอประชุม/หองประชุม 
       - มีการมอบหมายใหมีการรับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร 
       - มีการใชหอประชุม/หองประชุมตามแผน และตารางท่ีกําหนด 
       - มีการดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีดี 
       - มีการจัดท่ัวไปอยางตอเนื่อง โดยกําหนดในแผนปฏิบัติการ 
       - มีการบันทึกสถิติการใชหอประชุม/หองประชุม 
       - มีการติดตามประเมินผลอยางเปนระบบ 
  9.4   อาคารหองน้ําและหองสวม 
   9.๗.๑  การจัดอาคารหองน้ําและหองสวมท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอตามเกณฑมาตรฐาน 
     9.๗.๑.๑ มีความสะอาด 
     9.๗.๑.๒ มีอากาศถายเทไดสะดวก 
     9.๗.๑.๓ ปราศจากกลิ่นรบกวน 
     9.๗.๑.๔ มีการตกแตงบริเวณท่ีสวยงาม 
     9.๗.๑.๕ มีแสงสวางเพียงพอ 
     9.๗.๑.๖ ฝาผนัง ประตู มีความม่ันคงแข็งแรงและไมมีรอยขีดเขียน 
     9.๗.๑.๗ มีระบบการกําหัดของเสียท่ีดี 
     9.๗.๑.๘ มีระบบน้ําใชท่ีดี 
     9.๗.๑.๙ มีสุขภัณฑท่ีไดมาตรฐาน 
   9.๗.๒  การใชและดูแลรักษาหองน้ําหองสวม 
     9.๗.๒.๑ มีการแนะนําการใชหองน้ําหองสวม 
     9.๗.๒.๒ มีการมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ เชน ภารโรง นักเรียน คณะสี ฯลฯ 
     9.๗.๒.๓ มีการดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีดี 
     9.๗.๒.๔ มีการจัดท่ัวไปสนับสนุนอยางตอเนื่องโดยกําหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๗.๒.๕ มีการกํากับ ควบคุม ดูแลอยางเปนระบบ 
  9.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/หองพลศึกษา 
   9.๘.๑ การจัดอาคารพลศึกษา/หองพลศึกษา 
     9.๘.๑.๑ มีปายนิเทศ แสดงคําแนะนํา ระเบียบปฏิบัติการใชอุปกรณ 
     9.๘.๑.๒ มีการตกแตงบริเวณท่ีสวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 
     9.๘.๑.๓ มีความสะอาด 
     9.๘.๑.๔ มีแสงสวางเพียงพอ 
     9.๘.๑.๕ มีความเปนระเบียบ 
     9.๘.๑.๖ มีอากาศถายเทไดสะดวก 
     9.๘.๑.๗ ไมแออัด 
   9.๘.๒ การใชและการดูแลรักษาอุปกรณอาคารพลศึกษา 
     9.๘.๒.๑ มีแผนและตารางการใชและระเบียบการใชอาคาร 
     9.๘.๒.๒ มีการมอบหมายใหมีการรับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร 
     9.๘.๒.๓ มีการใชอาคารตามแผน และตารางท่ีกําหนด 
     9.๘.๒.๔ มีการดูแลรักษาใหอยูในสภาพท่ีดี 
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     9.๘.๒.๕ มีการติดตาม ประเมินผลอยางเปนระบบ 
     9.๘.๒.๖ มีการจัดท่ัวไปสนับสนุนอยางตอเนื่อง โดยกําหนดในแผนปฏิบัติการ 
     9.๘.๒.๗ การประเมินผลการดําเนินงานบริการอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
  9.6  มีการประเมินผลการดําเนินงานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมโดยมีหลักฐานใหตรวจสอบได 
  9.7  มีการประเมินผลในระดับหนวยงานยอยภายในโรงเรียน 
         9.8 มีการประเมินผลในรปูแบบของคณะกรรมการ 
         9.9 มีการวิเคราะหผลประเมินและนําผลการวิเคราะหไปปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบริการอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดลอม 
10.  งานสาธารณูปโภค 

10.๑  การบริการ จัดการไฟฟา โทรศัพท โทรสารและไปรษณีย 
 10.๑.๑  จัดบริการไฟฟา โทรศัพท โทรสารและไปรษณีย ครบท้ัง ๔ ประเภท 
 10.๑.๒  มีการใหบริการอยางเพียงพอและมีคุณภาพ 
 10.๑.๓  แนวปฏิบัติและการดูแลรักษา และใหบริการอยางเหมาะสม 

 10.๑.๔  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลตอผูบริหารตามความเหมาะสม 
10.๒  การบริการ จัดการประปา บาดาล น้ําดื่ม น้ําใช และน้ําเสีย 
 10.๒.๑ จัดบริการการประปา บาดาล น้ําดื่ม น้ําใช และกําจัดน้ําเสียอยางเปนระบบและถูกวิธี 

 10.๒.๒  มีการใหบริการอยางเพียงพอและมีคุณภาพ 
 10.๒.๓  จัดใหมีน้ําดื่มน้ําใชแยกจากกัน 

 10.๒.๔  จัดใหมีอุปกรณกรองน้ําเพ่ือผลิตน้ําดื่มท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจํานวน 
                  ผูบริโภค 

 10.๒.๕  มีการตรวจสอบ ปรับปรุงคุณภาพของน้ําและการจัดบริการ 
 10.๒.๖  มีแนวปฏิบัติและการดูแลรักษาและใหบริการอยางเหมาะสม 
 10.๒.๗  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลตอผูบริหารตามความเหมาะสม 
๑1. งานยานพาหนะ 
 11.1  วางแผนการดําเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 11.2  กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 11.3  จัดซอมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ พรอมท่ีจะใชงานไดดี 
 11.4  ควบคุมดูแลการใชรถยนตราชการและการเบิกจายน้ํามัน 
 11.5  ควบคุมดูแลรักษาและจัดทําบัญชีรายการซอมรถยนตราชการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
 11.6  ตรวจสอบความถูกตองการขออนุมัติใชรถยนตราชการตลอดจนรับผิดชอบการจัดยานพาหนะ
บริการแกบุคลากรตามลําดับความจําเปน 
 11.7  จัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจายเงินคาตอบแทนใหพนักงานขับรถในกรณีท่ีทํางานลวงเวลา 
 11.8  ติดตอประสานงานการตอทะเบียนรถยนตและทําประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 11.9  จัดสถานท่ีใหรถจอดเปนระเบียบตามสถานท่ีท่ีกําหนด 
 11.10 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
 11.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
12. งานผูกผาและตกแตงสถานท่ี 
 12.1 ผูกผา ประดับเวที ตกแตงหองประชุมและสถานท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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13. งานลูกจางและพนักงานบริการ 
 13.1 จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับบริหารงานลูกจางและพนักงานบริการ 
 13.2 มอบหมายงานประจําและงานอ่ืนๆ แกลูกจางและพนักงานบริการ 
 13.3 ควบคุม ดูแล สนับสนนุการปฏิบัติงานนั้นใหประสบผลสําเร็จ 
 13.4 ประสานงานกับกลุมงานตางๆ เพ่ือการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 
 13.5 สงเสริมและสนับสนุนการใหสวัสดิการและชวยเหลือพนักงานบริการดวยความยุติธรรม 
 13.6 ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลประจําป 
 13.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
14. วิจัยเพ่ือพัฒนาแผนงานบริหารท่ัวไป 

๑4.๑ จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
 ๑4.๒ รวมมือและประสานงานกับกลุมงานในฝายในการประเมินผล 
 ๑4.๓ ดําเนินการประเมินผลและรายงานผลการประเมินของงานบริหารท่ัวไปภายในสิ้นปการศึกษา 
 ๑4.๔ รวบรวมขอมูล ผลสําเร็จ ปญหาและอุปสรรค ขอเสนอแนะ ตอคณะกรรมการบริหารท่ัวไป ทําการ
วิจัยเพ่ือการพัฒนางานของงานบริหารท่ัวไป 
 ๑4.๕ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

15. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีการศึกษา 
 15.1 ดูแลระบบอินเตอรเน็ตในโรงเรียน 
 15.2 ดูและเครื่องเสียงภายในหองเรียนท่ีใชในการจัดการเรียนการสอน 
 15.3 ดูแลเครื่องโปรเจคเตอรหองเรียนและหองประชุม 
 15.4 ดูและเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอน 
 15.5 ดูแลระบบทีวีใชในการเรียนการสอนตามหองตางๆท้ังโรงเรียน 
 15.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
16. งานประชาสัมพันธ/งานวารสารโรงเรียน 
         16.๑  จัดเก็บรวบรวมขอมูลผลงานของนักเรียน ครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร 
         16.๒  จัด งาน/โครงการ และกิจกรรมประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน ลงในวารสารโรงเรียน แผนพับ 
สิ่งพิมพ เว็บ ปายนิเทศ วิทยุชุมชน 
          16.๓  จัดทําวารสารเพ่ือการศึกษาและประชาสัมพันธ “รมอินทนิล” ปละ ๒ เลม 
          16.๔  ประเมินผลและรายงานสรุปผลการดําเนินการ งาน/โครงการ เม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 
17. งานโภชนาการ 
 17.๑  มีการจัดสถานท่ี และมีอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชบริการโภชนาการ 
 17.๒  มีแนวปฏิบัติ การดูแลรักษา และการใหบริการโภชนาการอยางเหมาะสม 
 17.๓  สงเสริมดานความรู มารยาท สุขนิสัยท่ีดีทางดานโภชนาการ 
 17.๔  ไดรับการรับรองจากหนวยงานดานสุขภาพ 
 17.๕  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลตอผูบริหารตามความเหมาะสม 
18. งาน อ.ย. นอย 
 18.1  ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีอาจเก่ียวของ เชน หนวยงานดานสาธารณสุข องคการ   
ภาครั ฐ  และเอกชน ท่ี มีความรู ประสบการณด านอาหาร  เครื่ อง ดื่ ม ท่ี ให คุณค าทางโภชนาการ  ใน   
การใหความรูดานโภชนาการแกกลุมผูบริโภคกลุมตางๆ ภายในโรงเรียน 
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 18.2  ตรวจสอบ และสนับสนุนการตรวจสอบคุณภาพและความสะอาดของอาหาร เครื่องดื่มรวมท้ัง  
ความสะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใสอาหาร และเครื่องดื่มภายในโรงเรียน 
 18.3  ประชาสัมพันธขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับรานอาหาร เครื่องดื่มท่ีไดมาตรฐานในโรงเรียน ให 
นักเรียน ครู บุคลากร ทุกคนในโรงเรียนไดรับรูท่ัวกัน รวมท้ังการใหขอมูล ขาวสาร ดานโภชนาการท่ีทันสมัยอยู
เสมอ 
 18.4  ดูแล และใหการสนับสนุนกิจกรรม อย.นอย และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับการคุมครอง  
ผูบริโภคในดานอาหารและเครื่องดื่ม 

18.5  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
19. งานสวัสดิการอาหาร-เครื่องดื่ม 
 19.1 บริการอาหาร อาหารวาง แกบุคลากรในการประชุม สัมมนาท่ีจัดข้ึนในโรงเรียน 
 19.2 บริการอาหาร อาหารวาง ใหการตอนรับแขกผูมาเยี่ยมโรงเรียน 
20. งานธนาคารโรงเรียน 
 20.๑  ประสานงานกับธนาคารออมสิน 
 20.๒  จัดทําโครงการธนาคารโรงเรียน 
          20.๓  จัดฝกอบรมนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย แผนการเรียนธุรกิจคอมพิวเตอร เปนเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
 20.๔  จัดดําเนินการรับฝาก – ถอนเงิน ตามวัน เวลา 
 20.๕  ประชาสัมพันธและสงเสริมใหนักเรียนออมเงิน 
21. งานกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมและประเพณีไทย 
 21.๑  จัดกิจกรรมสงเสริมหลักสูตร เชน กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย กิจกรรม
วัฒนธรรมประเพณีของไทย ท้ังเพ่ือการอนุรักษและการสอน ใหนักเรียนเกิดความรักและหวงแหน 
 21.๒  มีการประเมินผลและสรุปรายงานผลตอผูบริหารตามความเหมาะสม 
22. งานชุมชนภาคีและเครือขาย 
 22.๑ การสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 
   22.๑.๑ การรวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชนและภาคีเครือขาย 
    22.๑.๑.๑  มีการรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานและสภาพแวดลอมของชุมชนและภาคีเครือขาย 
    22.๑.๑.๒  นําขอมูลไปใชมีการประเมินและติดตามผล 
   22.๑.๑.๓  จัดทําแผนงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคี 
      เครือขาย 
   22.๑.๒ การดําเนินงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 
   22.๑.๒.๑  สงเสริมสนับสนุนการสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคี 
                                        เครือขาย 
            22.๑.๒.๒  มีแผนการสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือขาย 
      โดยใหชุมชนและภาคี เครือขายมีสวนรวมในการวางแผน 
   22.๑.๒.๓  มีการติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลเพ่ือพัฒนา 
 22.๒  การใหบริการชุมชน 
   22.๒.๑ การใหบริการดานวิชาการ 
    22.๒.๒ การใหบริการดานอาคารสถานท่ี 



38 
 

  
โรงเรยีนบางเดือนสถิตยพ์ิทยาคม  

 

   22.๒.๓ การใหบริการดานวัสดุครุภัณฑ 
   22.๒.๔ การใหบริการดานบุคลากร 
   22.๒.๕ การใหบริการดานอ่ืนๆ 
    2๒.๕.๑ การใหบริการขาวสาร 
   2๒.๕.๒ การใหบริการดานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
   2๒.๕.๓ การใหบริการดานสงเสริมอาชีพ 
   2๒.๕.๔ การใหบริการดานนันทนาการ 
 22.๓ การมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน 
   ๙.๓.๑ การจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน 
   ๙.๓.๒ การใหความรวมมือในการพัฒนาชุมชน 
 22.๔ การไดรับการสนับสนุนจากชุมชน 
   ๙.๔.๑ การจัดตั้งองคกรเพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 
   ๙.๔.๒ การสนับสนุนดานวชิาการ 
   ๙.๔.๓ การสนับสนุนดานทรพัยสิน 
   ๙.๔.๔ การสนับสนุนดานการบริการ 
 22.๕  การประเมินผลการดําเนินงานชุมชนและภาคีเครือขาย 
   22.๕.๑ มีการประเมินผลการดําเนินงานชุมชนและภาคีเครือขายในรูปแบบของคณะกรรมการ 
   22.๕.๒ มีการประเมินผลในระดับหนวยงานยอยภายในโรงเรยีน 
   22.๕.๓ มีการวิเคราะหผลการประเมินและนําผลไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานชุมชน
และ ภาคีเครือขาย 
23. งานโสตทัศนูปกรณ 
 23.๑  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผูบริการจัดสรร
ท่ัวไป 
    23.๒  จัดหาทรัพยากรท่ีใชในงานโสตทัศนศึกษา  เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  วัสดุครุภัณฑ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดีและปลอดภัย 
   23.๓  จัดทําทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑเก่ียวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน 
         23.๔  จัดหองโสตฯ ใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย  จูงใจใหเขาไปใชบริการ 
       23.๕  จัดระเบียบการใชหองโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณใหชัดเจน 
         23.๖.  ซอมบํารุง  รักษาโสตทัศนูปกรณ  วัสดุ  ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดี 
        23.๗  บันทึกกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว ภายในและภายนอกโรงเรียน 
         23.๘  สนับสนุนใหมีการใชเทคโนโลยีในการเรยีนการสอน 
         23.๙  อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสตาง ๆ ของโรงเรียน 
         23.๑๐  จัดทําสถิติการใชบริการ  รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 
         23.๑๑ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
25. งานอนามัยโรงเรียน 
 25.๑  จัดปฐมพยาบาลเบื้องตนใหกับนักเรียนและบุคลากรท่ีเจ็บปวดและนําสงโรงพยาบาลในกรณี 
จําเปน ถาเปนกรณีอุบัติเหตุใหประสานงานกับคณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุของโรงเรียน 
 25.๒  จัดสถานท่ีหองพยาบาลโดยใชกิจกรรม ๕ ส 
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 25.๓  จัดบริการสุขภาพอนามัยใหกับบุคลากรของโรงเรียน 
 25.๔  จัดกิจกรรมสงเสริมทางดานสุขภาพอนามัย 
 25.๕  จัดใหนักเรียนและบุคลากรไดรับการตรวจสุขภาพอนามัยประจําป 
 25.๖  จัดทํารายงานสรุปการดําเนินการ งาน/โครงการ เม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 
26. งานประกันอุบัติเหตุ 
 26.๑  ดูแลการทําสัญญาระหวางโรงเรียนกับบริษัทประกันภัยอุบัติเหตุนักเรียน 
 26.๒  ดูแลเรื่องการเบิกจายเงินทดแทนคารักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุของครู บุคลากร และ
นักเรียน 

 26.๓  ดูแลการเบิกจายเงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุและเงินชวยเหลือคาปลงศพในกรณี
ทีเสียชีวิตในกรณีท่ีเสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไขเจ็บของครู บุคลากร และนักเรียน 
 26.๔  ประสานงานระหวางผูปกครอง โรงพยาบาล และผูแทนบริษัทประกันภัย เพ่ืออํานวยความสะดวก
ในการเขารับการรักษา 
 26.๕  ประชาสัมพันธเก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุ ข้ันตอนการเบิกจายเงินทดแทนคารักษาพยาบาลจาก
การเกิดอุบัติเหตุ เงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ และเงินชวยเหลือคาปลงศพในกรณีท่ีเสียชีวิต
เนื่องจากโรคภัยไขเจ็บ ใหแก ครู บุคลากร ผูปกครองและนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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กลุมบริหารกิจการนักเรียน 

1)  งานวินัยนักเรียน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคูมือ
นักเรียน 
 2. ติดตอประสานงานกับฝายตางๆ และผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึง
ประสงค เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนตอไป 
 3. บันทึกขอมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทําผิดวินัยของนักเรียน 
 4. ยกยองเชิดชูเกียรติและใหขวัญกําลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค  และปฏิบัติตนท่ีดีเปน
แบบอยางแกผูอ่ืน 
 5. จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียนใหครบถวนทุกคน เพ่ือใชควบคุมนักเรียนในดานตางๆ ใหเกิดผลตอการ
ปกครองนักเรียน 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
2)  งานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และคานิยมท่ีพึงประสงค 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1.  เสนอแตงตั้งคณะทํางานสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และคานิยมท่ีพึงประสงค 
 2.  เสนอการออกคําสั่งแตงตั้งผูใหการอบรมนักเรียนประจําสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม 
ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
 3.  จัดทําปฏทิินอบรมนักเรียนประจําสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 4.  จัดประชุมอบรมนักเรียนประจําสัปดาห  เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่อง 
 5.  จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสรวมกับกลุมสาระสังคมศึกษา 
 6.  ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอยางตอเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผูอํานวยการ  อยางนอย
ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
 7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
3)  งานกิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมโรงเรียน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1.  วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดยสนับสนุนให
นักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 
 2.  ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 3.  จัดกิจกรรมใหนักเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง  ฝกการปฏิบัติใหทําได  คิดเปน  ทําเปน  รัก
การอาน  และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
 4.  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข  การสงเสริมกิจการนักเรียน  เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิดคุณคา
และประโยชนตอนักเรยีนอยางตอเนื่อง 
 5.  ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 
 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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4)  งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ส่ือลามก และโรคเอดส 
      มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1.  แตงตั้งคณะกรรมการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด สื่อลามก และโรคเอดสในสถานศึกษา 
 2.  วางแผนการดําเนินการปญหายาเสพติด สื่อลามก และโรคเอดสในสถานศึกษาใหเหมาะสม 
 3.  กําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเกิดผลดีตอนักเรียน 
 4.  ประสานความรวมมือกับผูปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือรวมกันแกปญหา  หรือปองกันตามท่ี
เห็นสมควร 
 5.  จัดประชุมผูปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพ่ือประสานความรวมมือท้ังในดานปองกัน  และ
แกไขปญหาอยางตอเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
5)  สภานักเรียน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1.  จัดใหมีการเลือกตั้งหัวหนาและรองหัวหนาชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
 2.  จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
 3.  เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน  พรอมท้ังกํากับดูแล  เสนอแนะ  ใหการดําเนินงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน  เกิดประโยชนตอการ
พัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 4.  จัดกิจการสงเสริมการทํางานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
 5.  ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผูอํานวยการ 
 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
6)  งานสงเสริมระบบประชาธิปไตย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1.  วางแผน  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ เพ่ือสงเสริมระบบประชาธิปไตยท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน 
 2.  จัดกิจการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 3.   ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผูอํานวยการ 
 4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
7)  งานระบบดูแลและชวยเหลือนักเรียน 
 1.   วางแผน  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ เพ่ือสงเสริมระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ใหคลอบคลุม
องคประกอบ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.1    การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 
  1.2    การคัดกรองนักเรียน 
  1.3    การปองกันและการแกไขปญหานักเรียน 
  1.4    การสงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
  1.5    การสงตอ 
  2.   งานระดับชั้น 
        มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
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  2.1    รวมจัดครูท่ีปรึกษาประจําชั้นนักเรียน 
  2.2    จัดใหมีการแตงตั้งหัวหนาระดับ  ครูท่ีปรึกษา  เพ่ือการประสานงานในการบริหารกิจการ
นักเรียน 
  2.3    วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในดานการปกครองนักเรียนใหมี
ประสิทธิภาพ 
  2.4    วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตางๆ เชน การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎขอบังคับ  ฯลฯ 
  2.5    ประสานงานกับครูเวรประจําวัน  เพ่ือชวยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจําวันตามความ
เหมาะสม 
  2.6    จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมปญหา กลุมพิเศษ  เพ่ือผลในการแกไขและ
พัฒนาสงเสริมตอไป 
  2.7    จัดทําคูมืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมใหแกอาจารยท่ีปรึกษา 
  2.8    ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาระดับ ม.ตน และ ม.
ปลาย 
  2.9    ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 3.    งานครูท่ีปรึกษา 
       มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  3.1    ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในดานการปกครองนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
  3.2    วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตางๆ เชน การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎขอบังคับ ฯลฯ 
  3.3    ประสานงานกับครเูวรประจําวัน  เพ่ือชวยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจําวันตามความ
เหมาะสม 
  3.4   จัดทําขอมูลนักเรียนรายบุคคล เพ่ือคัดกรอง และจัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนในชั้นเรียน 
(กลุมปกติ กลุมเสี่ยง กลุมปญหา กลุมพิเศษ) เพ่ือการปองกันแกไข พัฒนาสงเสริม และสงตอ 
  3.5    อบรมนักเรียนในคาบโฮมรูม 
  3.6    ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของนักเรียนชั้นเรียน 
  3.7   ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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