
คู่มือในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนกอบกลุวิทยาคม  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๖   
 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
มีหน้าที ่

๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ใหเ้ปน็ไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายบริหารวิชาการ 

๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 

มีหน้าที ่
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพื่อให้สัมฤทธ์ิผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงาน
ของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

มีหน้าที ่
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบรหิารวิชาการ 
๓. ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ

โรงเรียน เพือ่ให้งานของฝ่ายบรหิารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัตงิาน ปฏิทินปฏิบัตงิาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมลูทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรงุหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปญัหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพือ่เสนอต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที ่
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบรหิารวิชาการ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบรหิารวิชาการ 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกบังานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียนกอบกลุวิทยาคม 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนงัสอืราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเกบ็หนงัสือราชการบรหิารวิชาการ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

มีหน้าที ่
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพือ่ใหม้ีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลกัสูตร  

หลักสูตรน าไปสูก่ารจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพื่อปรบัปรุง

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 



 

 

๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรบัปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสือ่การสอน วัสดฝุึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศ 

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ใหส้อดคล้องกบัความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการให้มกีารจัดสอนเสริมให้กบันักเรยีนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าช้ันใหเ้ป็นปัจจุบัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

5.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

มีหน้าที ่
๑. ส่งเสรมิให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. สง่เสรมิให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ จัดหาเนือ้หาสาระและกจิกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน             
ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยกุต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การเรียนรูจ้ากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ ส่งเสริมใหร้ักการอ่าน  และใฝรู่้อย่างตอ่เนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดลุกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลกัษณะที่  พึงประสงค์ทีส่อดคล้องกบัเนือ้หาสาระ กจิกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิง่แวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อื้อตอ่การจัดกระบวนการเรียนรู้   
และการน าภูมปิัญญาท้องถ่ินหรอืเครอืข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถ่ินมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 

๓. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลอืกันแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพือ่นช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
          ๔. ส่งเสริมใหม้ีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๕. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมปีัญหาด้านการเรียน 
การสอน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 5.๑  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้

มีหน้าที ่
๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการโดยต าแหนง่ 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุม่สาระการเรียนรู้และนโยบาย 



 

 

๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบรหิารไปปฏิบัต ิ
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลกัสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู ้
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนเิทศครูใหม่และนักศึกษาฝกึสอน 
๗. ประสานงานกบัทุกฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องกบักลุ่มสาระการเรียนรู ้
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุม่สาระเรียนรูอ้ย่างสม่ าเสมอเพื่อพฒันาและปรับปรงุในกลุม่สาระการเรียนรู้ 
๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุม่สาระไม่มาปฏิบัตหิน้าที ่

  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ  
๑ แผน/๑ ภาคเรียน  

๑๒. วิเคราะหห์ลกัสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพฒันาการเรียนการสอนใหส้นองหลกัการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่น การจัดนิทรรศการ  กิจกรรม 
วิชาการ  การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสรมิ จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็น
การสง่เสรมิให้นักเรียนรู้จกัใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ 

๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อคร ูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๕. จัดหา  และสง่เสรมิให้ครู  ผลิตสือ่การเรียนการสอน 
๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซอ่มเสรมิเพือ่สอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”    

ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรงุเครือ่งมอืในการวัดผล             

การเรียน ควบคุมเรือ่งการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
การวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทกุรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

๑๘. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแกผู่้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามล าดับข้ัน 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.๒  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการข้อมลูความพรอ้ม ความต้องการในการจัดกจิกรรมของนักเรียน และครู 

  ๒. จัดประชุมครูทีป่รกึษากิจกรรม 
  ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกจิกรรม 
  ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากจิกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม    



 

 

 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกจิกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
  ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะหป์ัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรบัปรุงและแก้ไขปญัหาน้ันๆ 
 ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอปุกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

๙. ติดต่อประสานงานด้านกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกจิกรรม 

พิเศษและสรปุผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

6. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

มีหน้าที ่
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัตงิานและปฏิทินปฏิบัตงิานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกบัการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกบัคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรบัปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายช่ือนักเรียนที่มเีวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นกัเรียนยื่นค าร้องขอมีสทิธ์ิสอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผูอ้ านวยการเพื่ออนุมัตผิลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุม่สาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูทีป่รึกษาและผูป้กครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น                       

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนกัเรียนที่มปีัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ัน      

มัธยมศึกษาปีที่ ๓   
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น      

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 



 

 

๑๙. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

7.  งานทะเบียน 

มีหน้าที ่
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัตกิาร  และ 

ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายช่ือนักเรียนทกุช้ันเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกลุ  การแก้ไขประวัติอืน่ๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลกัฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูทีป่รึกษาและผูป้กครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรือ่ง 

ผลการเรียน การจบหลกัสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกบัการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกลุ  การแก้ไขประวัติอืน่ๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรบัรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามทีห่น่วยงานต่างๆ สง่มา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. ส ารวจนกัเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัต ิ

๑๔. ให้บรกิารข้อมลูในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผูป้กครอง 
๑๕. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรับผู้ที่ขอรบัเอกสารเป็น

ฉบับที่ ๒ หรือฉบบัต่อๆไป   
๑๗. ส ารวจนกัเรียนที่มปีัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

8.  งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิขัย การบริการการจัดการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 
๒. ส่งเสรมิให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุม่สาระการเรียนรู้ 



 

 

๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานวิจัยหรือพฒันา
คุณภาพ การเรียนการสอน และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 

๔.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

9.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพือ่การจัดการเรียนการสอน และการ 

บรหิารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสรมิให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพฒันางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยเีพื่อ การ

จัดการเรียนการสอนและการพฒันางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
 ๕. ประเมินผลการพฒันาการใช้สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๖. ส่งเสรมิใหม้ีการวิจัยและพฒันาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยเีพื่อการศึกษาเพื่อใหเ้กิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู ้
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑0.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

มีหน้าที ่ 
๑. เสนอแต่งตัง้คณะท างาน การพัฒนาการใช้แหลง่เรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหลง่เรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      

ท้องถ่ิน  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท า

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๔. จัดท าแบบบันทกึข้อมูลแหลง่เรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 

ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
๕. จัดท าแบบบันทกึข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 
๖. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุม่สาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมลูแบบ 

ส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมลูสารสนเทศแหลง่เรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหลง่เรียนรู้ เพือ่เป็นข้อมลู 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้



 

 

๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 

๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรูจ้ากโครงการพฒันาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร   

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ทีจ่ัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๑๓. จัดต้ังและพัฒนาแหลง่เรียนรูร้วมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมอื 

สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง  
ส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑1.  งานนิเทศศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพจิารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุม่สาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปญัหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุม่สาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๕. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรบัปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสรมิและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้     และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง

วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ  

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพือ่นช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ
แบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนเิทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

มีหน้าที ่
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมกีารจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ

เลือกสรรภูมปิัญญา  วิทยาการต่างๆ 



 

 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปญัหา และความต้องการรวมทัง้หาวิธีการสนับสนุนใหม้ี
การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

5. การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการระหว่างชุมชนกับสถานศึกษา  
6. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน  เพื่อ

เสริมสร้าง พฒันาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ิน 
7. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง

ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหลง่วิทยาการ
ของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 

8. ให้บรกิารด้านวิชาการทีส่ามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหลง่วิชาการในที่
อื่นๆ 

9. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อสง่เสรมิวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การ
ประชุม ผูป้กครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกบัชุมชน  การร่วมกจิกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 

10. ประชาสมัพันธ์สร้างความเข้าใจตอ่บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่นใน
เรื่องเกี่ยวกบัสทิธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

11. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กบับุคคล  ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

12. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอื่นทีร่่วมจัดการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกันใหเ้กิดประโยชน์สงูสุด 

13. ส่งเสริมสนับสนุนให้มกีารจัดกิจกรรมการเรียนรูร้ะหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

14. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1๓.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

   มีหน้าที่     
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกบั

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนงัสอืเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ

ความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ     

แบบฝกึหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนเรียนรู้ทีเ่น้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียน
อื่น ๆ  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

๑๔. งานเศรษฐกิจพอเพียง 



 

 

มีหน้าที ่
๑. ส่งเสรมิให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรูท้ี่ 

เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพฒันาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง เพื่อ 

น าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนกัเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอื่น ๆ  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 

๑๕. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหน้าที ่
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

เพื่อให้ ผูท้ี่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

รับรู้ และถือปฏิบัตเิป็นแนวเดียวกัน 
3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 

ปรับปรงุ 
4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรงุ ให้เหมาะสมต่อไป 
 

1๖. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน   

มีหน้าที ่
             ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
             ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๒.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๒.๓ ช่วยงานพัสด ุสารสนเทศ และแผนงาน 
๒.๔ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

1๗.  งานรับนักเรียน 

มีหน้าที ่
๑. ประสานงานกบัการด าเนินการแบ่งเขตพื้นทีบ่ริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงใหเ้ขตพื้นที่

การศึกษาเห็นชอบ 



 

 

 ๒. ก าหนดแผนการรบันักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนทีก่ าหนด 

๔. ร่วมมือกบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที่มปีัญหาใน การ
เข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรบัเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารบัทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑๘. งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 

มีหน้าที ่
 ๑. ส ารวจความต้องการจ าเป็นในการเข้ารับบรกิารการศึกษาทุกรปูแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย  

๒. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษาใน
ระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถ่ินทีส่อดคล้องกบัแนวทางของ
สถานศึกษา 

๓. ด าเนินการจัดการศึกษาในรปูแบบใดรปูแบบหนึ่งหรอืทั้งสามรปูแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

๔. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมอืและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 

๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัยเพื่อปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑9. งานห้องสมุด 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนบรหิารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสูส่ากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 ๒. จัดหาและคัดเลอืกหนงัสอืเข้าหอ้งสมุดใหส้อดคลอ้งกบัหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสรมิและจัดกจิกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานสิัยรักการอ่าน 

๕. ให้บรกิารและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนเิทศเพือ่ประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในหอ้งสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผูบ้รหิาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเกบ็และรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนงัสอืที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของหอ้งสมุด 

๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทัง้คอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 



 

 

3. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๑. คณะกรรมการด าเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณแผนงานและประกัน  

มีหน้าที ่
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 
๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้สัมฤทธ์ิ

ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของฝ่าย 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงาน
ของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 มีหน้าที ่
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัตงิานฝ่ายบรหิารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตหิน้าที่งานในฝ่ายบรหิารงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๑. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบรอ้ยและ 
บรรลเุป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที ่
 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของส านักงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 

๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆทีฝ่่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมลู สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกบังานพฒันาระบบ เครือข่ายข้อมลู 

สารสนเทศของโรงเรียนกอบกลุวิทยาคม 
 ๕.  ร่าง/พิมพห์นังสือราชการต่าง ๆทีเ่กี่ยวข้องกบัฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบรหิารงบประมาณ 



 

 

 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
4. งานจัดท าแผนงานนโยบาย 

4.1  การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา มีหน้าที่และแนวทางปฏิบัติดังนี ้
1) วิเคราะหท์ิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนอืสถานศึกษา  ได้แก่  เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัตริาชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัตงิานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่   
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  (Public  Servic  Agreement :  PSA)  ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต   
(Service  Deliver  Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่  และผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ  เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 

3) ศึกษา  วิเคราะห ์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พื้นที่การศึกษา  และความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผ์ลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงทีท่ ากับเขตพื้นทีก่ารศึกษาด้าน
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิต
งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมลูสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมที่
มีผลกระทบตอ่การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารให้เขตพื้นทีก่ารศึกษา  และสาธารณชนรับทราบ 
7) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          4.2  การจัดท าแผนกลยทุธ์ หรือแผนพฒันาการศึกษา  ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้อง มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้

1) วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มผีลกระทบตอ่การจัดการศึกษา  (SWOT)  และ
ประเมินสภาพของสถานศึกษา 

2) ก าหนดวิสัยทัศน ์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)  
 ของสถานศึกษา 

3) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวช้ีวัด

ความส าเรจ็ (Key  Performance  Indicators :  KPls)  โดยจัดท าเป็นข้อมลูสารสนเทศ 
5) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัตงิานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
6) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน งาน / โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
7) จัดให้รบัฟงัความคิดเห็นจากผูท้ี่เกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรงุและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
8) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
9) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

         ๔.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน / โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกบัผลผลิตและ

ผลลัพธ์  ตามตัวช้ีวัดความส าเรจ็ของสถานศึกษา  พร้อมกบัวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของ 
แผนงาน / โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ ์ ข้ันตอนและวิธีจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง(Medium Term Expenditure   
Framework : MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ  วิเคราะห์  ผลการ
ด าเนินงานปงีบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา  เพื่อปรบัเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า  พร้อมกบัปรับแผนงาน  งาน / โครงการและกิจกรรมหลัก  ใหส้อดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรบังบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบตัิงาน) ของสถานศึกษาทีจ่ะต้อง
ท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อไดร้ับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการใหบ้รกิารที่สอดคล้องกับแผนกลยทุธ์ของ
สถานศึกษา 

5) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.๔  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รบังบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผ่าน

พื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลกัเกณฑ์
ข้ันตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรทีเ่ขตพื้นที ่
 การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณทีไ่ด้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กจิกรรมตามภารกจิงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และ
ตามแผนงาน  งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของ
แต่ละสายงาน งานโครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบัและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรงุกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกบักรอบวงเงินที่
ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงา งานโครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรพัยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูร้ับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9) แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ 
10) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

๕.การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

          ๕.๑ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
มีหน้าที ่
๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ใหร้องรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวช้ีวัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเรจ็ของพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   ส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความส าเรจ็ของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. ด าเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรงุ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพื่อจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๗. ประสานงานกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพือ่การประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

๘. ประสานงานกบัส านักงานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมิน 

สถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและตอ่เนื่อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๕.๒ คณะกรรมการด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 

 มีหน้าที่   

๑. รวมรวมข้อมลู เอกสาร รายงานผลจากการด าเนินงานตามมาตรฐานของฝ่าย งานและกลุ่มสาระที่
เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานดังนี ้

มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของผู้เรียน 
มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบรหิารและการจัดการของผูบ้รหิารสถานศึกษา  
มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนทีเ่น้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

๒. จัดระบบข้อมลู ผูร้ับผิดชอบน าเสนอข้อมูล เพื่อรบัการประเมิน 
๓. รายงานผลการด าเนินงาน ปญัหาอุปสรรค ต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
๔. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 

 

6. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

 6.๑  งานจัดการทรัพยากร  

มีหน้าที ่
๑. ประชาสมัพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกบับคุคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนบัสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมอืกันใช้ทรัพยากรในชุมใหเ้กิดประโยชน์ ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6.๒  งานจัดหารายได้และผลประโยชน์  

มีหน้าที ่
๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที ่

จะน ามาซึง่รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบรหิารรายได้และผลประโยชน์
ของสถานศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียนข้อมลู 

๒. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพือ่จัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เกบ็รักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6.3 การพิจารณายกเว้นเงินบ ารุงการศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณายกเว้นเงินบ ารุงการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.4  การจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

 

7.  งานบริหารการเงิน 

มีหน้าที ่
 การเบิกจากคลงั การรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าสง่เงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
งานการเงินมกีารแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกบัเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลกูจ้างประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดกิารการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพื่อใหบุ้คลากร  

รับเงินเหล่าน้ันทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่ 

บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการฝ่ายบรหิารงบประมาณและสินทรัพยเ์กี่ยวกับเรือ่งงบประมาณ 
     -  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรบัผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตงิาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหกัภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบกิจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายไดส้ถานศึกษาให้เป็นไปตามสญัญาการยมืเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 
๑๐.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

 

8.  งานบริหารการบัญชี 

8.๑  งานจัดท าบญัชีการเงิน 

มีหน้าที ่
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบัญชีงบประมาณปีกอ่น และ

การตั้งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีกอ่น 
๒. ปรับปรงุบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรบัฝาก 

และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท์ี่เป็นบญัชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พรอ้มทัง้จัดท า  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลงัการปรบัปรุง 

๓. บันทึกเปิดบญัชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนีส้ิน ทุน รายได้)  

๔. บันทึกบญัชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรบัเงินงบประมาณการรบัรายได้จากการขายสินค้า หรือ
การใหบ้ริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยมื การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรบั การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบญัชีทุกวันท าการ สรปุรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผ้่าน รายการเข้าบญัชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรงุบญัชีเมื่อสิ้นปงีบประมาณ โดยปรบัรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรบั    
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดหุรอืสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบญัชี ค่า
เสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย     ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนีสู้ญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบญัชีรายได้สงูกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสงู (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วใหโ้อนบญัชีรายได้แผ่นดินน าสง่
คลังเข้าบญัชีรายได้  
 แผ่นดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าสง่คลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลอืประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อยอ่ก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

8.๒  งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

มีหน้าที ่
๑.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสงักัดส านักงานตรวจเงนิแผ่นดินและกรมบญัชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจ างวด 



 

 

๒.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจัดสง่รายงานประจ าปีใหส้ านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

๓.   ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 8.๓  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัต ิ

มีหน้าที ่
๑. จัดท าและจัดหาแบบพมิพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพมิพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจา่ยแจก 
 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

9.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 

 9.๑  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

มีหน้าที ่
๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิง่ก่อสร้างทั้งหมด เพือ่

ทราบสภาพการใช้งาน 
๒.  จ าหน่าย บรจิาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน ์
๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นปจัจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบรจิาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่รบัสินทรัพย ์

๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพสัดุส าหรบัที่ดิน อาคาร และสิ่งกอ่สร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยงั
ไม่สมบรูณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปจัจบุัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยส์ินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 



 

 

9.๒  งานจัดหาพสัด ุ

มีหน้าที ่
๑.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยส์ิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
๒.  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพสัดุทั้งในส่วนทีส่ถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกบั

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 9.๓  งานก าหนดรปูแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไมเ่ป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/

ขาย แบบรูปรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสญัญาและตรวจรับงาน ให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแกผู่้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 9.๔  งานควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพสัด ุ

มีหน้าที ่
 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้เป็นปจัจบุัน 
 ๒. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้ทรัพยส์ิน 

๓. ก าหนดใหผู้้รบัผิดชอบในการจัดเกบ็ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทกุปี 

๔.  ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใช้งานส าหรับทรพัย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพจิารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลกูสร้าง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

มีหน้าที ่
๑.  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการให้บริการ 

ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๓. จัดท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสงู 



 

 

๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม 
แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสงู 

๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนเิทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อใหส้ถานศึกษาเรง่แก้ปญัหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาศต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

1๑.  งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ์ 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าทะเบียนและแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องถ่ายเอกสารเพือ่ให้การท างานเป็นไปไปด้วยความ 

เรียบร้อย 
๒.  ให้บริการอัดส าเนากับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การใช้เครือ่งถ่ายเอกสารเป็นไปอย่างเหมาะสมและ

ยืดอายุการใช้งานของเครื่อง 
๓. จัดท าบันทกึการใช้งานเพื่อตรวจสอบจ านวนวัสดุและเปน็การรวบรวมข้อมลู ในการพจิารณา

งบประมาณประจ าป ี
 ๔. พัฒนาและปรบัปรุงสถานที่ใหเ้กิดความสะดวกในการใช้และจัดเก็บอุปกรณ์ 
 ๕.  จัดท าแผน /โครงการเพื่อพฒันางานใหเ้หมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

 
4. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผูเ้กี่ยวข้อง  
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุม่บริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดกบันักเรียน 
๓. เป็นทีป่รึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุม่บริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝา่ยบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 



 

 

๑. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลเุป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆ รว่มกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย 
บรหิารงานบุคคล 

๑. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกบังานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมลู 
สารสนเทศ ของโรงเรียนกอบกุลวิทยาคม 
 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
 ๘. จัดเกบ็หนงัสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผูม้าเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 4.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกจิของสถานศึกษา 

๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบตอ่ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัต ิ
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4.๒  งานก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าภาระงาน (คู่มอืการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอรม์การรับส่งทรพัย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครบูุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพจิารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 



 

 

4.๓ งานขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกีย่วกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหนง่เพิม่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรงุก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

5.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 5.๑  งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจบุุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอรม์เกี่ยวกบัการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้บริการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมลูเกี่ยวกบัการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รบัมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลอืกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ต าแหน่งครผูู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดบัสงูสถานศึกษาเสนอเหตผุลและความจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยงัเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รบัเงินเดือนตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

  

 



 

 

5.๒  งานจ้างลกูจ้างประจ าและจ้างลกูจ้างช่ัวคราว 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอรม์เกี่ยวกบัการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. จัดเตรียมข้อมลูเกี่ยวกบัการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

๔. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลกูจ้างช่ัวคราวในแต่ละกรณี 
๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงนิงบประมาณให้ด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานก าหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนอืจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

5.๓   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอรม์เกี่ยวกบัการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บรกิาร 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอค ารอ้งขอย้ายไปยงัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อพจิารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขต
พื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ส าหรบัต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมลูประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒)  งานโอนหรอืการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนกังานส่วนท้องถ่ิน  

มีหน้าที่ (ม.๕๘) 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอรม์เกี่ยวกบัการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ินไว้  
บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อด าเนินการ
ต่อไปบรรจุแตง่ตั้งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก าหนด 
          ๔. บรรจุแต่งตัง้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

 

 5.๔ งานบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ 

มีหน้าที ่
   ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   ๒) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารบั ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารบัราชการ 
 . ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนมุัต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาส าหรบัต าแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่ก าหนดที่
คณะรัฐมนตรอีนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้  
  ๕) กรณีการออกราชการเพื่อรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 
๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารบัราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มอี านาจ
ตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้  
  ๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นทีไ่ม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทาง
การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ให้ผู้มอี านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให ้ก.ค.ศ. หรือผูท้ี ่
ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัต ิเมื่อไดร้ับอนมุัติแล้วใหผู้้ม ีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.๕ การรกัษาราชการแทนและการรกัษาการในต าแหนง่ 
  ๑) กรณีที่ไม่มผีู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพื้นทีก่ารศึกษาแต่งตั้งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพื้นทีก่ารศึกษา
แต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผูร้ักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้ให้ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารกัษาการในต าแหนง่  

6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ก. การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่

มีหน้าที ่
๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนเิทศแก่ผูท้ี่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัต ิ



 

 

 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มกีารพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเนือ่ง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 
มีหน้าที ่
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๒.๒ ก าหนดหลักสูตรการพฒันาใหส้อดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ด าเนินการพฒันาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพฒันา 
 ๒.๕ รายงานผลการด าเนินไปยงั ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๓.  การพัฒนาก่อนเลือ่นต าแหน่ง 
มีหน้าที ่
๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลกัษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รบัการ 

ปรับปรงุก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพฒันา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าที ่

 ๔.๑ ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ข. การเลือ่นข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้าที ่

 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพจิารณาความดีความชอบเพือ่เสนอคณะกรรมการพจิารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบด าเนินการตาม 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 



 

 

๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนือ่งมาจากการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
มีหน้าที ่

 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒.๒ แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจรงิที่เกี่ยวข้องกบัการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนให้แกผู่้ตายเป็นกรณีพเิศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหนจ็บ านาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

มีหนา้ที ่
๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ 

   ๓.๒ กรณีการเพิม่ค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานก าหนด  
   ๓.๓ กรณีการเพิม่ค่าจ้างและลกูจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
มีหน้าที ่

 ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๔.๒  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  
มีหน้าที ่

 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  
๕.๒ ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๖. งานทะเบียนประวัต ิ



 

 

มีหน้าที ่
 ๖.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๖.๒ จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปจัจุบัน 

๖.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยงั ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อขออนุมัตกิารแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
กรณีมีการแก้ไข 
    ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี ้
    ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๖.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมายก าหนด 
      ๖.๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รบัเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
 ๖.๕ งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดงันี้ 
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๖.๕.๔ น าเสนอผู้มอี านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๖.๕.๕  เมื่อได้รบับัตรแล้วน าสง่คืนผู้ขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิด าเนินการดังนี ้
  ๖.๖.๑ ส่งเสริมการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฏิบัติงานใหม้ีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพฒันามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผูม้ีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความ
เหมาะสม 

๖.๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี ้
  ๖.7.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนญุาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ของเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่
กฎหมายก าหนด 

๖.7.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าทีท่ี่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
 ๖.๘. การขอรบัใบอนญุาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยงัเขตพื้นที่การศึกษาให้ด าเนินการ
ต่อไป 



 

 

๖.๘.๒ ติดตาม และสง่มอบใบอนญุาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แกผู่้ขอรบัใบอนญุาต 
 ๖.๙ ด าเนินการจัดท าหนงัสอืรบัรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพฒัน ์
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี ้
  ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๖.9.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

7.  งานวินัยและการรักษาวินัย 

7.๑  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 7.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 7.๓  การอุทธรณ์ 

มีหน้าที ่
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7.๔  การร้องทุกข์ 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกีย่วข้อง  
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

 

7.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

จะเสรมิสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

8. งานออกจากราชการ 

8.๑  การลาออกจากราชการ 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงั ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพฒันาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกบัการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผล
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๓. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพฒันาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท ี
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 

๔. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีร่าชการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใหม ่
 ๕. เสนอแต่งตัง้ครูพีเ่ลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 8.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมลูเกี่ยวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 



 

 

๔. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 8.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 8.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  8.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  8.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๓ กรณีสัง่ให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 

๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

  8.๕.๔  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
    8.๕.๕ กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพรอ่งในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม  

มีหน้าที ่
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  8.๕.๖ กรณีมมีลทินมัวหมอง 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
  8.๕.๗  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าแบบฟอรม์การขออนุญาตออกนอกเขตบรเิวณโรงเรียน ใบลา บญัชีลงเวลาไว้บรกิารแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรปุผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครัง้ 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 



 

 

เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
๔. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 

คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
๑0. งานเวรรักษาการ 

มีหน้าที ่ 
๑. เสนอแต่งตัง้ผูป้ฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าทีเ่วร ทัง้ครูเวร และนักการเวร 
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไมปกตหิรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ใหเ้สนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยูเ่วรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบรหิารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 

มีหน้าที ่
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัตงิานฝ่ายบรหิารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝา่ยบริหารทั่วไป ใหเ้ป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๓.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบรหิารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 

 

 



 

 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

มีหน้าที ่
 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของส านักงานฝ่ายบรหิารทั่วไป 

๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมลูสถิติต่างๆ ร่วมกบังานประเมนิผลโครงการฝ่ายบรหิารทั่วไป 

๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนกอบกลุวิทยาคม  
 ๕.  ร่าง/พิมพห์นังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานด าเนินงานธุรการ 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเ้ป็นไปตามระบบก าหนด 

๔.  ด าเนินงานธุรการตามระบบทีก่ าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนงัสอืแจ้งฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บรกิารคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพือ่ 

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารใหท้ราบในวันรุ่งข้ึน 
 ๑๐.  ให้การต้อนรบั ประสานงานกับบุคคลภายนอกทีม่าติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพือ่เสนอใหผู้้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รกัษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรบัปรุงงานธุรการให้มปีระสทิธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

 

5. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มีหน้าที ่
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมลู รับทราบหรอืด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจง้มติทีป่ระชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องเพื่อรบัทราบด าเนินการหรอืถือปฏิบัต ิ

แล้วแต่กรณี 
๒. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ 

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6.  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   

มีหน้าที ่
          ๑.  จัดให้มีระเบียบการประสานงานาและเครือข่ายการศึกษา 

๒.  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพือ่แสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพือ่สง่เสรมิ  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรอืกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่ายการศึกษาที่ 
เกี่ยวข้องกบัสถานศึกษา 

๕. ให้ความร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแกเ่ครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

7.  งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกจิ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ 

บรหิารของสถานศึกษาใหส้อดคล้องกบัแผนกลยุทธ์ มาตรฐานการควบคุมภายใน แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 

๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบง่ส่วนราชการใน 
สถานศึกษา 
 ๔. ประกาศและประชาสมัพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๕. ด าเนินการบรหิารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการที่ก าหนด 
 ๖. ประเมินผลและปรับปรงุการจัดระบบบริหารให้มปีระสทิธิภาพ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 



 

 

8.  งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

มีหน้าที ่ 
๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมลูในโปรแกรมสารสนเทศทาง 

การศึกษา Smis 
 ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 

๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบรหิารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝ่ายต่างๆ  

๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษา เขตพื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง 
๕. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิาร การบรกิารแลการประชาสัมพันธ์ 
๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรบัปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที ่
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

      ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อใหเ้กิดคุ้มค่า 
และเอือ้ประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้
เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานทีท่ี่มีอยูเ่ดิมใหอ้ยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ 

น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรงุพฒันาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซอ่มไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเฉพาะกจิ เป็นงานที่ท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด

สถานที่ในงานกจิกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานทีท่างอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รบัผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรบัผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบง่เขตรับผิดชอบให้นกัเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพสัดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การใหบ้ริการด้านสาธารณูปโภค 



 

 

๑๔. การใหบ้ริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรงุสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

13.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

มีหน้าที ่
๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครือ่งใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการใหเ้พียงพอและจัดท า
หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสงูนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรอืชุมชนใกลเ้คียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนกัเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูทีป่รกึษาหรอืครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญัหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแกห่น่วยงานอื่นหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิง่เสพติดทัง้หลาย 
            ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บรกิาร(ถ้ามี) เสนอผูอ้ านวยการสถานศึกษา
ทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรงุต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที ่
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 



 

 

๒. ประสานงาน ร่วมมอืกับกลุม่สาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสมัพันธ์ 

๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดงูานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผูม้าติดต่อกับ
นักเรียนและทางโรงเรียน 

๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสมัพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพือ่เผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรปุผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 

ประจ าปีของงานประชาสมัพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑5.  งานนักพัฒนา 

 หัวหน้างานนักพัฒนา 
มีหน้าที ่
๑. ก ากับดูแล การปฏิบัติกจิกรรมต่างๆ ของนกัการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๒. ก าหนดภาระงานหน้าที่ของนกัการภารโรง 
 ๓. ประสานงานกบังานต่างๆ  / ฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การด าเนนิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

งานนักพัฒนา 
มีหน้าที ่
๑. เมื่อว่างจากภารกจิประจ าวันอื่นๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายใหเ้พื่อ

ความสะดวกในการตามตัว 
 ๒. ต้องเกบ็กวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยูเ่สมอ 
 ๓. ท าความสะอาดหอ้งพักครูและห้องน้ าที่ได้รบัมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
 ๔. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาด 
 ๕. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รบัมอบหมาย 

๖. เมื่อพบเห็นสิง่ใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานใหห้ัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
๗. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ ์ของอาคารที่ช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียน

หนังสือ ของทางราชการ 
๘. จัดหาน้ าดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุด

น้ าดื่มของนักเรียน 
 ๙. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครทูิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทกุวัน 
 ๑๐. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
 ๑๑. เมื่อมกีิจธุระเร่งด่วน  ให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 



 

 

 ๑๒. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรบีรายงาน  
 ๑๓. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของคร ู

๑๔. ให้ระลึกอยูเ่สมอว่าเมื่อละทิ้งหน้าที่ถือว่ามีความผิด โรงเรียนมสีิทธ์ิลงโทษตามควรแล้วแต่กรณี 
 ๑๕. ควรมีมารยาท สุภาพเรียบรอ้ยแก่คณะครูตามสมควร 
 ๑๖. ต้องอยู่ประจ าอาคารตลอดเวลา หรือปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๗. ดูแลสวนหย่อมและบรเิวณพื้นที่รบัผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
 ๑๘. ให้บรกิารบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
 ๑๙. ร่วมงานพฒันาต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑6. งานสวัสดิการร้านค้า 

มีหน้าที ่
 ๑.  วางแผนก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.  ติดตามตรวจสอบการจัดสรรงบดลุ ประจ าปี การจ่ายเงนิปันผล เงินเฉลี่ยคืนของสหกรณ์ 

 ๔.  ให้ค าปรึกษาแก่คณะท างานของสหกรณ์ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑6.๑  คณะกรรมการด าเนินงานสวัสดกิารร้านค้า 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

 ๒. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับบญัชีสหกรณ์ประเภทต่าง ๆ / จัดหาบัญชีเงินสด ,รายรบั รายจ่าย 
 ๓. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีใหเ้สร็จสิ้นกอ่นสอบปลายภาคของทุกปี 
 ๔. เสนอบัญชีต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ทุกเดือน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รบัมอบหมาย     

 ๑6.๒   คณะท างานสวัสดิการร้านค้า 

มีหน้าที ่
 ๑.  จัดหาสิ่งของทีส่มาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
 ๒.  ช่วยจ าหน่ายผลิตผล หรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิกที่น ามาฝากจ าหน่าย 
 ๓.  จ าหน่ายสินค้าที่มีคุณภาพดี ตามราคาท้องตลาดหรอืต่ ากว่าท้องตลาด 

๔.  จัดสินค้าที่จ าเป็นต่อการครองชีพประจ าวันมาจ าหน่าย หลาย ๆชนิด เพื่อให้สมาชิกมี 
โอกาสเลือกซื้อได้ตามความต้องการ 
 ๕. แนะน าส่งเสริมสมาชิกใหรู้้จักการประหยัด 
 ๖.  แนะน าส่งเสริมให้ความรู้ด้านการค้าและสหกรณ์แกส่มาชิกได้ 
 ๗.  จัดร้านค้าฝึกหัดจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน 



 

 

 ๘.  จ่ายเงินปันผลใหส้มาชิกตามหุ้น 
 ๙.  จ่ายเงินเฉลี่ยคืนตามส่วนทีส่มาชิกท าธุรกจิกับสหกรณ์ 

๑๐.  จัดสรรก าไรเพื่อการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดแคลน ค่าตอบแทนกรรมการและ 
เจ้าหน้าที่สหกรณ์รวมทัง้เงินบ ารุงการศึกษาและเงินสาธารณประโยชน์  

๑7.  งานโสตทัศศึกษา 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทศันศึกษาให้สอดคล้องกบันโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกบัความต้องการ 
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเกบ็รกัษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอปุกรณ์ 
๖. จัดกิจกรรมสง่เสรมิ ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
๗. จัดให้มสีถานที่ส าหรบัใหบ้รกิารใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
๘. จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
๑๒. ให้บรกิารด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพเิศษต่าง ๆ 
๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกจิกรรมใหเ้ป็นปจัจุบันและง่ายตอ่การน าออกไปเผยแพร่ 
๑๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เปน็ปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
๑๗. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
๑๘. จัดท า  รวบรวมข้อมลู  สถิติเกี่ยวกบังานโสตฯ  และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
๑๙. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑8. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

มีหน้าที ่
           ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         ๒. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 

๓. จัดบรกิารสถานที่ จ าหน่าย ที่นัง่รบัประทานอาหารแก่บคุลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 



 

 

๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
  ๗. รับสมัครและพจิารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรยีน 

๘. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่ค้าใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๙.  ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้ าหน่ายอาหาร 
๑๐. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
๑๑. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลกัวิชาการแก่ผูป้ระกอบการและ

นักเรียน 
๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้รโิภคและผูป้ระกอบการ 
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรูท้างด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๑๕. เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคณุค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
๑๖. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนที่มปีัญหาด้านสุขภาพ 
๑๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซือ้ขายอาหาร เครื่องดืม่และขายอาหารให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

โภชนาการ 
๒๐. จัดบรกิารน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดืม่ใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยูใ่นภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

  ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน 
๒๓. วางแผนในการใหบ้รกิารและสวัสดิการต่าง ๆ 

   ๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

20.  งานศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

มีหน้าที ่
๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน ในเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษา ในบรเิวณใกล้เคียง  
๓. จัดต้ังและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง การสง่เสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๔. ส่งเสรมิ สนบัสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๕. จัดหา  เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย  
๖. จัดท าคู่มือแหล่งเรียนรู้ และภูมปิัญญาท้องถ่ินเผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ เช่น ชาติพันธ์ุวิทยา 

มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา  ในหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ 
๖.๑  ส ารวจสถานที่ส าคัญของจงัหวัด ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานที่ส าคัญทางศาสนา  



 

 

สถานที่ส าคัญทางประวัติศาสตร์ แหลง่ท่องเที่ยว แหล่งที่มาแห่งการพัฒนาเศรษฐกจิและสังคม แหลง่
ธรรมชาติและสภาพภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

     ๖.๒  ส ารวจแหล่งข้อมูลบุคคลส าคัญและปราชญ์ชาวบา้น ประกอบด้วยพระมหากษัตริย์ เจ้าผู้
ครองนคร วีรบุรุษ บุคคลส าคัญด้านวัฒนธรรม ผู้น าทางศาสนา และผู้น าท้องถ่ิน 

๖.๓  ส ารวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถ่ิน พิธีกรรม ความเช่ือการละเล่น 
พื้นบ้าน ต านาน และนิทาน และกลุ่มชาติพันธ์ุ 

๖.๔  ส ารวจภูมิปญัญา ประกอบด้วยภูมิปัญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามัย และเทคโนโลยีพื้นบ้าน 
๖.๕  ส ารวจของดที้องถ่ิน ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผักและผลไม้ การถนอมอาหาร  

เครื่องนุง่หม่หัตถกรรม 
๖.๖  ศึกษาและรวบรวมข้อมูลธรรมชาติวิทยา ประกอบด้วย ซากใบไม้ และพืชที่ทบัถมกัน สัตว์ 

เลี้ยงลูกด้วยนม นก แมลง สัตว์ครึง่บกครึ่งน้ า สัตว์เลื้อยคลาน ปลา สัตว์ทะเล แร่ธาตุ หิน ป่าไม้ น้ ามัน และ
ก๊าซธรรมชาติ สมุนไพร พืชพื้นบ้านและการประยุกต์ และพชืเศรษฐกิจ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

21. งานบริการสาธารณะ/ สวัสดิการและปฎิคม 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดให้มรีะบบการบริการ/ สวัสดิการและปฎิคม 
 ๒. จัดระบบข้อมลูข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้รกิารต่อสาธารณะ 

๓. ให้บรกิารข้อมลู ข่าวสาร และบรกิารอื่น ๆ แกส่าธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 
สถานศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการใหบ้รกิารแกส่าธารณชนให้มปีระสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารบับริการ 
๕. จัดให้ความรู้ เสรมิสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพื่อการพฒันาทักษะวิชาชีพและ 

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน 
๖. ส่งเสรมิใหป้ระชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน เข้ามามสี่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
๗. ส่งเสรมิใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถ่ิน  

 ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
 ๙. น าผลการประเมินมาปรบัปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

๑๐. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรบัในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มา 
เยี่ยมโรงเรียน 

๑๑. จัดสวัสดกิาร อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทัว่ไปในการประชุมอบรม 
สัมมนา หรืออื่นๆ ตามโอกาส 

๑๒. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

22.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกจิสถานศึกษา 



 

 

 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสีย่งและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๕. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑ์มาตรการและวิธีการทีส่ านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรงุให้เหมาะสม 

 ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๖. ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 

มีหน้าที ่
 ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการสง่เสรมิการจัดกจิกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนบัสนุนให้
นักเรียน ได้มสี่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและสง่เสรมิสนบัสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกจิกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรูจ้ากประสบการณ์จริง ฝกึการปฏิบัติใหท้ าได้ คิดเป็น ท าเปน็ รักการ
อ่าน และเกิดการใฝรู่้อย่างตอ่เนื่อง 
 ๔. สรุปและประเมินผลเพื่อปรบัปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนกัเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแทจ้รงิ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 

มีหน้าที ่
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัตงิานฝ่ายบรหิารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝา่ยกิจการนักเรียนใหเ้ป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๓.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบรหิารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 

๓. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 
 
 
 
 



 

 

๓.  งานแนะแนว 
มีหน้าที ่

๑. รับสง่ต่อนักเรียนจากครทูี่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง ในด้านการเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนกัเรียน
หรือด้านอื่นๆ ตาม ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอื่นๆ  เพื่อให้นกัเรียนได้รบัประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนกอบกลุวิทยาคม   ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนกัเรียนเพื่อเข้ารบัทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนนิการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. จัดบรกิารครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมลูด้านการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครปูระจ าช้ัน และส่งตอ่หน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมสง่เสรมิ พัฒนา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับข้ันต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
และอื่น ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรก์ารแนะแนว   คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูร้ับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน  พ่อแม่นักเรียน ) 

๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รบับริการ ครู พ่อแม่ ผูป้กครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 
แนะแนว 

๑๑.๓ พัฒนาสือ่ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบรหิารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเรง่รัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
๑๑.๖ รณรงค์การมสี่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔. งานส่งเสรมิคุณธรรมและจรยิธรรม 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสปัดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดบัช้ัน 
 ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทัง้ในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

๕. งานวินัยและความประพฤติ 

มีหน้าที ่
๑.  จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
๒.  ด าเนินการควบคุมนักเรียนใหป้ระพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
3.  ช้ีแจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอยา่งสม่ าเสมอ 
4.  ประสานงานกับครูหัวหน้าคณะสี ครูทีป่รึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปญัหาเรือ่งความประพฤติของ

นักเรียน 
5.  ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่

ผู้บริหาร 
6.  จัดระบบสารสนเทศทีเ่กี่ยวกับการแกป้ัญหาความประพฤติของนักเรียน 
7.  วางแผนการจัดกจิกรรมประจ าวัน 
8.  จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

มีหน้าที ่
๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกจิกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 ๒.  ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรอืฝ่ายต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัตงิานของครทูี่ปรึกษาในด้านการปกครองนกัเรียนให้มปีระสทิธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกบัครเูวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรมูให้แก่ครปูรกึษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกจิการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  งานหัวหน้าระดับ 

มีหน้าที ่
 ๑. รับทราบค าสั่งและนโยบาย จากผูบ้รหิารเพื่อแจง้ให้ครูหวัหน้าระดับ ในระดับช้ันทราบและถือปฏิบัติ 

๒. ประสานงานกบังานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนร่วมกับฝ่ายกจิการนักเรียน ในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบ 

วินัย กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๔. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลอืการปฏิบัติหน้าทีข่องหัวหน้าระดับ  
๕. ประสานงานกบัครหูน้าหน้าระดับ และฝ่ายกจิการในการ ส่งเสรมิ พัฒนาแก้ไขปัญหาความ

ประพฤติของนักเรียน 
๖. วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานหัวหน้าระดบัช้ัน 



 

 

๗.  รายงานผลการด าเนินงานหัวหน้าระดบัช้ัน 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๘. งานครูท่ีปรึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดเตรียมเครือ่งมอืเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคล หาข้อมลูเพิม่เติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บ
ข้อมูล และปรบัปรุงข้อมลูใหเ้ป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมขอ้มูลอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรปุผลการจ าแนกนกัเรียนเป็นกลุม่ 
 ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมพฒันา โดย 
  ๓.๑ เยี่ยมบ้าน 
  ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรมู 
  ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
  ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
  ๓.๕ จัดกิจกรรมพฒันาให้เหมาะสม กบักลุ่มนักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมปอ้งกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมอืผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
 ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  ครูเวรประจ าวัน 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งครเูวรประจ าวัน เพื่อปฏิบัตหิน้าที่ในแต่ละวัน 
 ๒. จัดเตรียมเครือ่งมอื ไปใช้ในการเกบ็ข้อมลูการปฏิบัตหิน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความ
เรียบร้อยนกัเรียนประตูเข้าโรงเรียน ,แบบตรวจการท าความสะอาดหอ้งเรียน แต่ละอาคารเรียน 
 ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรยีนกอบกลุวิทยาคม 
 ๔. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนกัเรียน ตามแผนผงัที่วางไว้ 
 ๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

มีหน้าที ่
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
๒. เป็นทีป่รึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรอืสภานักเรยีน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะใหก้าร

ด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสรมิระบอบประชาธิปไตยในระดบัโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสงัคมตามสมควร 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 

๔. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีเ่หมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 



 

 

๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานรักษาสิ่งแวดล้อมภายในสถานศึกษา 

มีหน้าที ่
๑. ประสาน ก ากับ แต่งตั้งครู ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการเขตพื้นที่รักษาความสะอาด 
๒. วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับงานเขตพื้นทีร่ักษาความสะอาดในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
๓. จัดท าเอกสารโครงสร้างเขตพื้นที่รกัษาความสะอาด 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑2. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

มีหน้าที ่
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพือ่ร่วมกันแกป้ัญหา  หรือปอ้งกันตาม

เห็นสมควร 
๕. จัดประชุมผูป้กครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมอืทั้งในด้านป้องกัน 

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๗. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

มีหน้าที ่
๑. จัดประชุมผูป้กครองนักเรียน ปกีารศึกษา ละ ๑ ครั้ง 
๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผูป้กครองนักเรียน 

 ๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนกัเรียนของโรงเรียน 
 ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนักเรียนปีละ  ๒  ครั้ง 
 ๕. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
      ลงช่ือ 
             (นายสุนทร  ส าก าปงั) 
                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนกอบกลุวิทยาคม 
 


