
คู่มือครูคู่มือครู

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



`ขอมูลพื้นฐานของโรงเรียนบานสันติคาม 
ขอมูลท่ัวไป  
 ตารางท่ี 1 ผูบริหารโรงเรียน ปการศึกษา 2567 
 

ท่ี ช่ือ - นามสกุล ตำแหนง 

1 นายวิชัย วงศสืบ ผูอำนวยการโรงเรียน 

2 นางสาวธัญชนก บุตรศิริ รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 
 ตารางท่ี 2 ขอมูลจำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียน (ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖7) 
จำนวนนักเรียนในโรงเรียนท้ังส้ิน 345 คน จำแนกตามระดับช้ันท่ีเปดสอน 
 

ช้ันเรียน จำนวนหองเรียน 
จำนวนนักเรียน 

รวม 

อนุบาล 1 1 24 

อนุบาล 2 2 32 

อนุบาล 3 2 38 

รวม 5 94 

ประถมศึกษาปท่ี 1 2 39 

ประถมศึกษาปท่ี 2 2 41 

ประถมศึกษาปท่ี 3 1 37 

ประถมศึกษาปท่ี 4 2 48 

ประถมศึกษาปท่ี 5 1 24 

ประถมศึกษาปท่ี 6 2 55 

รวม 10 244 

รวมท้ังหมด 15 338 

 
 
 
 
 



ตารางท่ี 3 ขอมูลครูบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร จำนวน (คน) ชาย หญิง 

ผูอำนวยการ   1 1 - 

รองผูอำนวยการ 1 - 1 

ขาราชการครู  15 3 12 

พนักงานราชการ 1 - 1 

เจาหนาท่ีธุรการ   1 - 1 

นักการภารโรง    1 1 - 

รวม 20 5 15 
 
 
 

ตารางท่ี 4 ขอมูลอาคารเรียนและอาคารเรียนประกอบ 
 

ประเภทอาคาร ท่ี รายการ จำนวน ท่ีมา  

อาคารเรียน ๑ อาคารเรียน สปช.103/26 ๑ หลัง 4 หองเรียน เงินงบประมาณ 

 ๒ 
3 
4 

อาคารเรียน สปช.102/26 
อาคารเรียน สปช.105/29 
อาคารเรียนอ่ืนๆ  

๑ หลัง 3 หองเรียน 
๑ หลัง 4 หองเรียน 
1 หลัง 4 หองเรียน 

เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 

อาคารประกอบ ๑ 
2 

อาคารโรงฝกงาน 
สวมนักเรียนหญิง 6 ท่ี/49 

๑ หลัง  
1 หลัง   

เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 

 3 สวมสปช. 605/45 ๑ หลัง   เงินงบประมาณ 

สนามเด็กเลน ๑ สนามเด็กเลน ๑ สนาม เงินบริจาค 

และสนามกีฬา ๒ สนามฟุตบอล  ๑ สนาม  เงินบริจาค 

 ๓ สนามกีฬาอเนกประสงค  ๑ สนาม งบ อบจ. 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาระงาน ๔ ดานตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 
ดานบริหารงานวิชาการ 

 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
2. การวางแผนงานดานวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
4. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
5. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
6. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
7. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
8. การนิเทศการศึกษา  
9. การแนะแนว 
10. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
11. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
12. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
13. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถาน 
ประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
14. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
16. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานงบประมาณ  
 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน  
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุ  
12. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน 
งบประมาณ  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
19. การนำเงินสงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารบุคคล 
 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
4. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
8. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
11. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
12. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
13. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
14. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
15. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 
16. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
17. การอุทธรณและการรองทุกข 
18. การออกจากราชการ 
19. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ัน 
20. การลาทุกประเภท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ดานบริหารงานบริหารท่ัวไป  
 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
8. การดำเนินงานธุรการ  
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
11. การรับนักเรียน  
12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
15. การทัศนศึกษา  
16. งานกิจการนักเรียน  
17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  
18. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ 
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที ่ผู อำนวยการสถานศึกษา บังคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สถานศึกษาบริหารกิจการของหนวยงานการศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแล 
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป งานอื่นๆ  
ท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานท่ีปฏิบัติ 

1. บังคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอำนาจหนาที่บริหารกิจการ
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับนโยบายและวัตถุประสงค ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และจัดทำรายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
4. สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
5. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพยสิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ และรองทุกข 
8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. สงเสริมสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
10. ประสานความรวมมือกับชุมชน และทองถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และใหบริการ

ดานวิชาการแกชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
13. เปนผู แทนของสถานศึกษาในกิจการทั ่วไปรวมทั ้งการจัดทำนิติกรรมสัญญาในราชการ 

ของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับตามท่ีไดรับมอบอำนาจ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารวิชาการ 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารวิชาการ นางพิศมัย ศรีวรมย 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระ
หลักสูตรทองถ่ิน 

นางพิศมัย ศรีวรมย 
นางสาววิมล จินดา 

2. การวางแผนงานดานวิชาการ  นางพิศมัย ศรีวรมย 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา นางพิศมัย ศรีวรมย 
นางสาววิมล จินดา 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  นางพิศมัย ศรีวรมย 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 

8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

9. การนิเทศการศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 

10. การแนะแนว นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 
นางสาววิมล จินดา 

12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  นางสาววิมล จินดา 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  นางสาววิมล จินดา 

14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร 
หนวยงานสถาน ประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

นางสาววิมล จินดา 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการของ
สถานศึกษา  

นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 

17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

 
 

 



หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 
มีหนาท่ี 

บริหารงานวิชาการ ดำเนินการประสาน สนับสนุน สงเสริมการบริหารงานบุคลากร งานงบประมาณ 
งานบริหารทั่วไป และการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล บริหารงานและ
ปฏิบัติงานในการพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรทองถิ่น วางแผนงานดานวิชาการ  
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผลและ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนา และสงเสริมใหมี 
แหลงเรียนรู การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางดานวิชาการ การประสานความรวมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร 
หนวยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา การจัดทำระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ดานวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื ่อใชในสถานศึกษา การพัฒนาและใชส่ือ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และกำกับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนที่ปรึกษาฝายบริหาร รายงานผล
การปฏิบัติงานใหฝายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 
2) วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย 

สถานศึกษาใหความสำคัญ 
3) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระ 

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณย่ิงข้ึน 
4) จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและกิจกรรมการเรียน 
การสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2. การวางแผนงานดานวิชาการหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ 
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริม 
ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1) จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 



2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน
เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4) จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 
5) สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6) สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใชเองใหทันกับการเปลี ่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรที ่มุ งเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที ่สมบูรณทั ้งรางกาย จิตใจ
สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3 จัดใหม ีว ิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูง และลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ
ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ  
ผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

 2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอ่ืนๆใหเหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 
เครือขายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
 4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษารับทราบ 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกตางระหวางบุคคล 
 2) ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ
ปองกันและแกไขปญหา 
 3) จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ 
อานและเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 



 4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝง
คุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
 5) สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภท
ตางๆ 
 6) จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคล 
ในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับ 
นโยบายระดับประเทศ 
 2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไมผานเกณฑ 
การประเมิน 
 5) จัดใหมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 
 6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง
ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการเรียน
การผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8) การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ
กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมท้ังใหผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 
และผูเก่ียวของกับการศึกษา 
 2) พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญใน
การเรียนรูที่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การผสมผสาน
ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 
 3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
 4) รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหครู
นำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 



8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 2) จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุด
หมวดวิชา หองสมุดเคลื ่อนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร
อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ  
สวนธรรมะ เปนตน 
 3) จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 
 4) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
 
9. การนิเทศการศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ
ทำงานรวมกันที ่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ  
การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา 
และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
 2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเน่ืองเปนระบบ และกระบวนการ 
 3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 
10. การแนะแนว 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2) จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 4) สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ
นักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 
 5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน
ระบบ 
 7) สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 



 8) ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน
ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9) เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 
 2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 3) จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
 4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ
การทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรูจัก
กันวาวงจร PDCA 
 5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนใหครู 
ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
 6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 2) สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
 3) สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ
ปญญาและวิทยาการตางๆ 
 4) พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 
 2) เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 
 3) ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืนๆ 



 4) จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม
ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 
 
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการและ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร ชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี
รวมจัดการศึกษา 
 3) รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร-เอกชน
องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร
รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 
 4) สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 5) สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความชวยเหลือ
ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 
 6) สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ี
เก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2) จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุก
ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3) ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 
 4) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5) ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา
และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 
 
 
 



16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 
 2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู 
เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด 
ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 
พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 
 3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ที ่ใหขอเท็จจริงเพื ่อสรางองคความรู ใหมๆเกิดขึ ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื ่อที ่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
 4) พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
 5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อ และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารงบประมาณ 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือ
การศึกษา  

นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

11. การวางแผนพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

12. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือ
ส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 

นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

14. การจัดหาพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ 

16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ 

17. การเบิกเงินจากคลัง  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

19. การนำเงินสงคลัง นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

 
 
 



หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กลุมการบริหารงบประมาณ 
 นางสาวฐิติพร สำราญจิตร ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาที่ดูแล กำกับติดตาม
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุมบริหาร
งบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร
องคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนาที่ดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแก
เจาหนาที ่ของแตละฝายงานเพื ่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ มีดังน้ี 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนชั้นเรียน ขอมูลครูนักเรียน และส่ิง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา และแผนงบประมาณ 
 3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชเปนคำขอต้ัง
งบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ ดังน้ี 
 1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 
 - ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการ
ประจำป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปนตองขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลงเชนเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวเสนอขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 



5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจำป ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 
 2) จัดทำรายงานประจำปที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด  
 
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 3) วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ
หนวยงานในสถานศึกษา 
 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกุล หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหดำเนินงานได
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
 2) จัดทำขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนาการศึกษาให
ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
 3) สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกุล หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน
ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถิ่น แหลงเรียนรูที่เปนสถานประกอบการเพ่ือการรับรู
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 
 2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 3) กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหบริการ การใช
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 



 4) ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยสรางทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 
10. การวางแผนพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยใหฝายท่ีตองการใช
พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป สงใหฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 
 3) ฝายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายที่ตองการใชพัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปและความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทำเองแลวจำนำขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
 
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 
เพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงใหสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) กรณีที่เปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได
โดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
 
12. การจัดหาพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
 
13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 2) ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
 3) ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไมใชในราชการอีกตอไป 



 4) พัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งกอสราง กรณีที่ไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการขึ้นทะเบียนเปนราช
พัสดุ กรณีที ่ไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ ้นทะเบียนเปนกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 
  
 14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ
กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว20 
 2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
 
 15. การนำเงินสงคลัง 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การนำเงินสงคลังใหนำสงตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520 หากนำสงเปนเงินสดใหต้ัง
คณะกรรมการนำสงเงินดวย 
  
 16. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ใหจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวในคูมือการบัญชี
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 แลวแตกรณี 
 
 17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 
 2) จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที ่เปนนิติบุคคลรายได
สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับ
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารบุคคล 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารบุคคล นางสาวชญาพร ธุระทอง 

1. การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง นางสาวชญาพร ธุระทอง 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง นางสาวชญาพร ธุระทอง 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากร นางสาวชญาพร ธุระทอง 

4. การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวชญาพร ธุระทอง 

5. งานทะเบียนประวัติจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และการขอมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นางสาวธนสร คำสุข 

6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ นางสาวธนสร คำสุข 

7. การขอมีบัตรประจำตัวหรือการขอเปล่ียนบัตรประจำตัวขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวธนสร คำสุข 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย นางสาวอรดี จันทรขาว 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงาน นางสาวชญาพร ธุระทอง 

10. การยกยอง เชิดชูเกียรติ และสรางขวัญกำลังใจ นางสาวธนสร คำสุข 

11. การโยกยาย โอน ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา นางสาวชญาพร ธุระทอง 

12. การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวอรดี จันทรขาว 

13. งานครูเวรประจำวัน นางสาวอรดี จันทรขาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 
มีหนาท่ี 
1. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
2. กำหนดตำแหนง 
3. ขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
มีหนาท่ี 
1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. จางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
3. การแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. การบรรจุกลับเขารับราชการ 
5. การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง 
6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากร 
มีหนาท่ี 
1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
3. การพัฒนากอนเล่ือนตำแหนง 
4. การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 
๕. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
2. การเล่ือนเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
3. การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และการขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
มีหนาท่ี 
1. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
2. การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

           3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

มีหนาท่ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
3. จัดทำทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 



4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
7. การขอมีบัตรประจำตัวหรือการขอเปล่ียนบัตรประจำตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาท่ี 
1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานเก่ียวของ 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
3. นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว 
4. สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาท่ี 
1. ตรวจสอบความผิดวินัยไมรายแรง 
2. ตรวจสอบความผิดวินัยรายแรง 
3. การอุทธรณ 
4. การรองทุกข 
5. การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 

           6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
9. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีหนาท่ี 
1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน และดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนใหสอดคลองกับ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3. ดำเนินการประเมินผลคนงานพิการทุกๆ เดือน 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. การยกยอง เชิดชูเกียรติ และสรางขวัญกำลังใจ 
มีหนาท่ี 
1. สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพ และประสิทธิภาพ 
2. หาแนวทางสรางขวัญและกำลังใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ดำเนินการจัดงานและหาของขวัญในโอกาสตางๆ 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. การโยกยาย โอน ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. ดำเนินการเรื ่องยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที ่หรือนอกเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
2. การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



12. การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบวันลา สงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานครูเวรประจำวัน 
มีหนาท่ี 
1. ดูแลรับ-สงนักเรียนหนาประตูโรงเรียนในเวลาเชา-เย็นใหเปนระเบียบ ดูแลระบบการจราจร 

ใหนักเรียนมีความปลอดภัย ทักทาย พูดคุย สื่อสารประชาสัมพันธและเปนที่ปรึกษากับผูปกครองที่มารับ-สง
นักเรียน รับแจงการลา ของนักเรียนประสานใหครูท่ีปรึกษาทราบ จัดทำสถิติประจำวัน 

2. ดูแลไมใหนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาเรียน หากกรณีมีความจำเปนใหผูปกครองมาขอ
อนุญาตและรับนักเรียนเอง 

3. กำกับดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมทำความสะอาดเขตพ้ืนท่ีของโรงเรียนใหมีความสะอาดเรียบรอย 
4. กำกับดูแลนักเรียนกอนเขาแถวและเขาแถวเคารพธงชาติในตอนเชาและตอนเย็นใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยประจำวัน 
5. ประชาสัมพันธ ประกาศ ขาวสารและอบรมคุณธรรมจริยธรรมแกนักเรียนและสงเสริมใหนักเรียน

กระทำดีประจำวัน 
6. กำกับดูแลการเขาแถวเคารพธงชาติของนักเรียนและประเมินผลการเขาแถวประจำวันและ

พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีทำกิจกรรมบำเพ็ญประโยชนไมสะอาด ไมเรียบรอย ชมเชยนักเรียนท่ีปฏิบัติงานดี 
7. กำกับดูแลควบคุมนักเรียนรับประทานอาหารกลางวันและเก็บภาชนะในโรงอาหารใหเปนไปดวย

ความเปนระเบียบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานท่ัวไป นายพรอมพงษ นันทะแสง 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

8. การดำเนินงานธุรการ นางสาวสิริยากร มะรุรส 

9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  นางสาวสิริยากร มะรุรส 

11. การรับนักเรียน  นางสาวสิริยากร มะรุรส 

12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  นางสาวเยาวณี พาออ 

15. การทัศนศึกษา  นางสาวเยาวณี พาออ 

16. งานกิจการนักเรียน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

18. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

นางสาวเยาวณี พาออ 

19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

นางสาวเยาวณี พาออ 

20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน นางสาวเยาวณี พาออ 

21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

 



กลุมบริหารท่ัวไป 
มีหนาท่ี 

บริหารงานกลุมบริหารทั่วไปโดยดำเนินการประสาน สนับสนุน สงเสริมงานบริหาร งานวิชาการ  
งานบุคลากร งานงบประมาณ และการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บริหาร
และปฏิบัติงานการพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลและสารสนเทศ การประสานงานพัฒนาเครือขาย
การศึกษาการวางแผนการบริหารการศึกษา งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองคกร การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การดำเนินงานธุรการ การดูแล
อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับนักเรียน การประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน หนวยงานหรือสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวน
ทองถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือ
ปรับเปลี่ยน พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน กำกับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนที่ปรึกษาฝาย
บริหาร รายงานผลการปฏิบัติงานใหฝายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.งานธุรการ 

มีหนาท่ี 
1. ติดตอประสานงานดานธุรการกับหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนและระหวางหนวยงานใหสามารถ

ดำเนินงานธุรการไดทันตามกำหนดเวลา 
2. เสนอหนังสือและประสานงาน ติดตาม ดำเนินการตอ ตามท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 
3. จัดเก็บหลักฐานเกี่ยวกับวันและเวลาการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรและสมุดบันทึก 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนและการไปราชการ 
4. ลงทะเบียน จดสถิติและทำสถิติตางๆ ของงานธุรการ 
5. ดำเนินงานและอำนวยความสะดวกแกผูเขาพบผูอำนวยการ และผูท่ีมาติดตอราชการ 
6. ปฏิบัติงานเปนธุรการหนาหองผูอำนวยการ และจัดทำปฏิทินนัดหมายของผูอำนวยการ และจัดทำ

แฟมเอกสารของผูอำนวยการ 
7. จัดประชุม พิมพเอกสารวาระการประชุม จดบันทึกประชุมและเตรียมเอกสารในการประชุมครู 
8. จัดเก็บเอกสารหลักฐานหรือสำเนา เกียรติบัตร การรวมงานและผลงานโรงเรียน 
9. เตรียมพิธีการ และวัสดุอุปกรณในการเปด-ปด งานพิธีตางๆ ของโรงเรียนและการมอบเกียรติบัตร 

รางวัล หนาเสาธง 
10. จัดทำสมุดเย่ียม สมุดนิเทศ และดำเนินการใหผูท่ีมาเย่ียมหรือนิเทศ ลงบันทึก 
11. ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของสำนักงานธุรการ 
12. ประเมินผลงานธุรการ 
13. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสารบรรณ 
มีหนาท่ี 
1. รับหนังสือราชการจากเว็บไซตสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 และ

หนวยงานราชการและรับหนังสือราชการทุกประเภท ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. แยกประเภทหนังสือตามกลุมงานตางๆ ในโรงเรียน เพื่อใหหัวหนากลุมงานเกษียณหนังสือนำเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียนลงความเห็นและลงนาม แจงผูรับผิดชอบดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. จัดทำทะเบียนรับสงเอกสารและหนังสือราชการอยางเปนระบบ 



4. จัดทำและจัดสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานตางๆ 
5. โตตอบหนังสือราชการจากภายนอก 
6. จัดทำหนังสือรับรองประเภทตางๆ เอกสารคำรอง เอกสารราชการและส่ิงพิมพงานธุรการ 
7. จัดเก็บและทำทะเบียนเอกสารแยกประเภทและทำลายเอกสารตามระเบียบของราชการ 
8. ติดตามและประสานงานคนหนังสือราชการกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 
9. ใหบริการและบำรุงรักษาครุภัณฑในสำนักงาน 
10. ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานดานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

ใหเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอยรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
11. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 
12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาระบบและเครือขาย ขอมูลสารสนเทศ 
มีหนาท่ี 
1. สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2. จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู 
5. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน 
6. นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๘. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่จะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุม 
6. ประสานดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื ่องการอนุมัติ อนุญาต รายงานผลการดำเนินการ 

ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
7. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีหนาท่ี 
1. เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลภายในโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. นำขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหประสานกับงานนโยบายและแผนงาน และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 
3. จัดระบบการเก็บและรวบรวมประเมินผล 
4. ใหบริการขอมูลแกงานอ่ืนๆในโรงเรียนและหนวยงานอ่ืนภายนอกโรงเรียน 



5. ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ ถายภาพ ถายวีดีโอ กิจกรรมโรงเรียนและจัดเก็บรวบรวมเปน
หมวดหมูพรอมสนับสนุนงานขอมูลสารสนเทศ 

6. พัฒนาระบบสารสนเทศใหทันตอเหตุการณ ทันสมัย สะดวกรวดเร็ว 
7. ขาวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานประชาสัมพันธโรงเรียน 
มีหนาท่ี 
1. ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูล 
2. วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา 
3. จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ 
4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธใหมีความรูความสามารถในการดำเนินการ 

ประชาสัมพันธผลงานของสถานศึกษา 
5. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธใหหลากหลายรูปแบบ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ 
7. จัดทำเอกสารคูมือนักเรียนและผูปกครอง วารสารโรงเรียน จัดกิจกรรมนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร 

ขาวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการโรงเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำแผนงานและโครงการสงเสริมดานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 
2. จัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช อุปกรณการรักษาพยาบาลเบ้ืองตนใหพรอมใชงาน 
3. จัดหายาเวชภัณฑขององคการเภสัชกรรมไวบริการอยางเพียงพอ 
4. จัดทำบัตรสุขภาพประจำตัวนักเรียนใหมทุกงาน 
5. จัดทำสมุดบันทึกสถิติการใชบริการหองพยาบาลและรายงานสรุปผลทุกเดือน 
6. จัดหาตูยาไวประจำตามอาคารในกรณีฉุกเฉิน 
7. จัดปายนิเทศใหความรูเก่ียวกับขาวสารสุขภาพ 
8. ปรับปรุง ดูแล รักษาหองพยาบาลใหสะดวกใช สะอาด และถูกสุขลักษณะอยูเสมอ 
9. ใหการปฐมพยาบาลเบ้ืองตนแกนักเรียนท่ีเจ็บปวยหรืออุบัติเหตุ 
10. กรณีนักเรียนอาการรุนแรง ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครอง นำสงสถานีอนามัยหรือ

โรงพยาบาล รายงานใหฝายบริหารทราบ 
11. จัดทำสถิติ บันทึก รายงานขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
12. ติดตอประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียน ติดตามปญหาสุขภาพนักเรียนอยางตอเน่ือง 
13. ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาสุขภาพรางกาย จิตใจ อารมณและการปรับตัวในสังคม 
14. ประสานเจาหนาท่ีอนามัย โรงพยาบาลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดำเนิน 
15. กิจกรรมดานสุขภาพใหนักเรียนและชุมชน รวมท้ังสนับสนุนวิจัยท่ีเก่ียวกับสุขภาพ 
16. จัดและควบคุมการเตรียม ประกอบ ปรุง การรักษาคุณภาพ ราคาอาหาร ความสะอาด 

ของภาชนะ การจำหนาย จัดน้ำด่ืม สำหรับนักเรียนและบุคลากร ใหเปนไปตามหลักโภชนาการ 
17. ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียน การสรางสุขนิสัยในการเลือกซ้ือ การรับประทานอาหาร 



และเคร่ืองด่ืม สรางเสริมระเบียบวินัยในการเขาแถว และการรับประทาน 
18. แนะนำใหความรู จัดนิทรรศการ ปายนิเทศ หรือเสียงตามสาย ใหนักเรียนถึงประโยชนของ 

อาหารหลัก 5 หมูและรูจักอันตรายท่ีจะปนเปอนมากับอาหารและเคร่ืองด่ืม 
19. จัดระบบบริหารงานโรงอาหารใหสะอาด สะดวก มีคุณภาพ นักเรียนและครูมีความปลอดภัย 

สุขภาพดี 
20. จัดระบบบริการอาหารกลางวันใหแกนักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน และดูแลใหนักเรียนใชเงิน 

ใหคุมคาในการเลือกซ้ืออาหารรับประทาน 
21. ทำบัญชีรับ – บัญชีจาย นมโรงเรียน  

          22. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน 

มีหนาท่ี 
1. กำหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
2. จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศภายในอาคารสถานท่ี 
3. พัฒนาปรับปรุงสิ่งกอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบตาง ๆ ของโรงเรียนใหพรอมใชวางแผน

ดำเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
4. ดูแลรักษาความสะอาดของหองเรียน อาคารเรียน หองปฏิบัติการ หองกลุมสาระการเรียนรูตางๆ

หองศูนยปฏิบัติการ หองน้ำครู และหองน้ำนักเรียน สนามกีฬา สวนหยอม โตะ มาน่ัง และสถานท่ีอ่ืนๆ บริเวณ
ภายนอกอาคารเรียน 

5. จัดทำปายบอกอาคาร สถานท่ี ตามอาคารตางๆ ของโรงเรียน 
6. ระดมทรัพยากรในทองถ่ินเพ่ือพัฒนาโรงเรียน 
7. พัฒนาหองเรียนใหเปนหองเรียนคุณภาพ 
8. จัดทำระเบียบขอปฏิบัติในการใชอาคารสถานที่ และติดตามตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ี 

และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
9. ใหบริการและอำนวยความสะดวกกับบุคลากรภายในและภายนอกในการใชสถานท่ี 
10. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบดานการจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมใหมีทักษะในการ

ปฏิบัติภารกิจอยางมีประสิทธิภาพ 
11. ดูแลการใชและบำรุงรักษา ซอมส่ิงกอสราง วัสดุ ครุภัณฑ ของโรงเรียน 
12. วางแผนกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ มอบหมายใหนักการภารโรง ปฏิบัติหนาที่อยางชัดเจน

และติดตามประเมินผล การปฏิบัติงาน 
13. พัฒนาส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียนใหมีบรรยากาศเอ้ือตอการเรียนการสอน 
14. บริการและอำนวยความสะดวกทุกหนวยงานในการดำเนินกิจกรรมดานสิ่งแวดลอมใหรมร่ืน

สวยงามและปลอดภัย 
15. สนับสนุนใหทุกหนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับงานสิ่งแวดลอมพัฒนาบริเวณโรงเรียน เชน การจัด

สวนหยอม การจัดปลูกตนไมยืนตน ไมดอก ไมประดับ เปนตน 
16. จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ เก่ียวกับการบำรุงดูแลรักษาตนไม ไมดอก ไมใบในโรงเรียน 
17. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ภายในโรงเรียนและหนวยงาน ชุมชน เพื ่อจัดสิ ่งแวดลอม

โรงเรียน ใหรมร่ืนสวยงาม 



18. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและสภาพแวดลอมของ
สถานท่ี ตอฝายบริหาร 

19. จัดตกแตงอาคารสถานท่ีพรอมจัดงานสำคัญในโรงเรียน 
20. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานควบคุมและดูแลความเรียบรอยของนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. มีหนาท่ีดูแลความเรียบรอยใหกับนักเรียนกอนเขาเรียนและหลังเลิกเรียน 
2. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียนของนักเรียนโรงเรียนบานสันติคาม 
2. พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานสงเสริมกิจการนักเรียนและประชาธิปไตย 
มีหนาท่ี 
1. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา 
2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวม 
3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง 
4. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
มีหนาท่ี 
1. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีดี 
2. สรุปรายงานผล 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานรับนักเรียนใหม 
มีหนาท่ี 
1. สำรวจนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการและบริเวณใกลเคียง 
2. ตรวจเอกสารหลักฐาน จัดเก็บและลงทะเบียนรับนักเรียน 
3. ปฐมนิเทศนักเรียนและผูปกครอง 
4. รายงานขอมูลการรับนักเรียนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชลบุรี เขต 3 ทราบ 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. งานพัฒนาเครือขายผูปกครอง 
มีหนาท่ี 
1. ประสานงานจัดประชุมผูปกครอง ดูแลตอนรับผูปกครอง 
2. ดำเนินการคัดเลือกกรรมการเครือขายผูปกครองโดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 
3. ใหความรูกับผูปกครองถึงบทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 



4. จัดทำขอมูลพื้นฐานคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง เสนอคำสั่งแตงตั้งกรรมการเครือขาย
ผูปกครอง 

5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
15. งานปกครองชวงช้ันและเสริมสรางระเบียบวินัย 

มีหนาท่ี 
1. จัดวางแผนและดำเนินการอบรมปฐมนิเทศใหกับนักเรียนใหม 
2. จัดกิจกรรมรณรงคการรักษาระเบียบวินัยอยางตอเน่ือง 
3. พัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมสรางเสริมระเบียบวินัย 
4. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

16. งานดูแลแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. กำหนดนโยบาย ระเบียบการพิจารณาโทษนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
2. เปนกรรมการรวมสอบสวนหาขอเท็จจริง วินิจฉัยปญหานักเรียนที่เกิดขึ้นใหเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับของโรงเรียน 
3. เสนอแนะใหคำปรึกษาการพิจารณาโทษและรายงานใหฝายบริหารทราบเพื่อความเห็นชอบ

ตามลำดับข้ันตอนการลงโทษของโรงเรียน 
4. วางแผนพัฒนาและปรับปรุงแกไขพฤติกรรมนักเรียนโดยการจัดนักเรียนรวมกิจกรรมตามความ

เหมาะสม 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

17. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำรายช่ือและรวบรวมหลักฐานการทำประกันอุบัติเหตุ ประสานงานกันตัวแทนบริษัทประกัน

เพ่ือดำเนินการ 
2. จัดทำบัญชีเบิกจายเงินประกันอุบัติเหตุ 
3. ประสานกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือประชาสัมพันธใหนักเรียนและผูปกครองทราบขาวสาร 
4. จัดทำและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินคาสินไหมของนักเรียนและบุคลากร ประสานกับเจาหนาท่ี

ท่ีเก่ียวของ นักเรียนและผูปกครองทราบ 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

18. งานกำกับดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. จัดวางแผนงานการอยูเวรยามและการตรวจเวร 
2. จัดครูเวรปฏิบัติหนาท่ีในวันหยุดราชการ พรอมท้ังผูตรวจเวรและเวรยามรักษาการณ ตอนกลางคืน 
3. กำกับติดตามการปฏิบัติงานของเวรยามรักษาการณ 
4. จัดเอกสารบันทึกการอยูเวรยาม และรายงานเหตุการณใหฝายบริหารทราบ 
5. ตรวจสอบ กำกับ ดูแล ความปลอดภัยในสถานศึกษา 
6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 



19. งานบริการสาธารณะ 
มีหนาท่ี 
1. จัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบริการตอสาธารณะ 
3. ใหบริการขอมูล ขาวสาร แกสาธารณชน ตามความเหมาะสม 
4. พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 
6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลชุมชน 
8. จัดทำแผนงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนและชุมชน 
9. สรางความเขาใจอันดี ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
10. จัดและเขารวมกิจกรรมกับองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ภายนอกโรงเรียนตามที่หนวยงาน

ตางๆ ขอความอนุเคราะห 
11. ใหบริการชุมชนดานขาวสาร ดานสงเสริมสุขภาพอนามัย ดานสงเสริมอาชีพ ดานนันทนาการ

และดานการบริการอาคารสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑ 
12. จัดกิจกรรมเพื่อใหบุคลากรในโรงเรียน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู กับชุมชนและหนวยงานภายนอก

ในการพัฒนาทักษะดานมนุษยสัมพันธ เพ่ือการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
13. ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียนในกิจกรรมเฉพาะกิจตามท่ีไดรับมอบหมาย 
14. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานฝายบริหาร 
15. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำส่ังโรงเรียนบานสันติคาม 

ท่ี  41/2567 
เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการจัดทำคูมือครู 

....................................................................................................................................................... 
 ดวยโรงเรียนบานสันติคาม จะดำเนินการจัดทำคูมือครู ประจำปการศึกษา 2567 เพื่อใหครูไดศึกษา
ระเบียบ แนวปฏิบัติ และการบริหารจัดการของโรงเรียนบานสันติคาม ในปการศึกษา 2567 ดังน้ันเพ่ือใหการ
จัดทำคูมือครู ดำเนินการไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพเกิดประโยชนตอสถานศึกษา จึงแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำคูมือครู ดังตอไปน้ี 

1.คณะกรรมการอำนวยการ 
 1. นายวิชัย วงศสืบ          ผูอำนวยการโรงเรียน         ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวธัญชนก บุตรศิริ         รองผูอำนวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
 3. นางพิศมัย  ศรีวรมย         หัวหนากลุมบริหารวิชาการ         กรรมการ 
 4. นายพรอมพงษ นันทะแสง          หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป        กรรมการ 
 5.นางสาวฐิติพร  สำราญจิตร         หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
 6.นางสาวชญาพร  ธุระทอง         หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล       กรรมการ        

7. นางสาวสิริยากร  มะรุรส          ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ใหคำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล ควบคุมการดำเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2.คณะกรรมการดำเนินงาน   
 1. นางสาวชญาพร  ธุระทอง   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววิมล  จินดา   ครู   กรรมการ 
 3. นางสาวฉวีวรรณ  ปอมวงศ   ครู   กรรมการ 
 4. นางสาวธนสร  คำสุข   ครูผูชวย   กรรมการ 
 5. นางสาวอรดี  จันทรขาว   ครูผูชวย   กรรมการ 
 6. นางสาวเยาวณี  พาออ   ครู   กรรมการ 
 7. นางพิศมัย  ศรีวรมย   ครู   กรรมการ 
 8. นางสาวฐิติพร  สำราฐจิตร   ครู   กรรมการ 
 9. นายณัฐวิชญ  เหมเกียรติกุล   ครู   กรรมการ 
 10. นางสาวกุสุมาวดี  ศรีคเณย  ครูผูชวย   กรรมการ 
 11. นายพงษเทพ  สุขทนารักษ   ครู   กรรมการ 
 12. นายพรอมพงษ  นันทะแสง  ครู   กรรมการ 
 13. นางสาวกรพัชรพร  เบ็ญกูล    พนักงานราชการ  กรรมการ 
 14. นางสาวสิริยากร  มะรุรส   ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี วางแผนการทำงาน เตรียมงาน ประสานงานเพื ่อใหงานดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
เกิดความพรอมเพรียง และจัดทำคูมือใหสมบูรณเรียบรอย ใหเสร็จส้ินภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 2567 

  ท้ังน้ี ต้ังแต บัดน้ีเปนตนไป 
ส่ัง ณ วันท่ี  26 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2567 

   

นายวิชัย วงศสืบ 
ผูอำนวยการโรงเรียนบานสันติคาม 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ


