
คู่มือครูคู่มือครู

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



`ขอมูลพื้นฐานของโรงเรียนบานสันติคาม 
ขอมูลท่ัวไป  
 ตารางท่ี 1 ผูบริหารโรงเรียน ปการศึกษา 2567 
 

ท่ี ช่ือ - นามสกุล ตำแหนง 

1 นายวิชัย วงศสืบ ผูอำนวยการโรงเรียน 

2 นางสาวธัญชนก บุตรศิริ รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 
 ตารางท่ี 2 ขอมูลจำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียน (ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖7) 
จำนวนนักเรียนในโรงเรียนท้ังส้ิน 345 คน จำแนกตามระดับช้ันท่ีเปดสอน 
 

ช้ันเรียน จำนวนหองเรียน 
จำนวนนักเรียน 

รวม 

อนุบาล 1 1 24 

อนุบาล 2 2 32 

อนุบาล 3 2 38 

รวม 5 94 

ประถมศึกษาปท่ี 1 2 39 

ประถมศึกษาปท่ี 2 2 41 

ประถมศึกษาปท่ี 3 1 37 

ประถมศึกษาปท่ี 4 2 48 

ประถมศึกษาปท่ี 5 1 24 

ประถมศึกษาปท่ี 6 2 55 

รวม 10 244 

รวมท้ังหมด 15 338 

 
 
 
 
 



ตารางท่ี 3 ขอมูลครูบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร จำนวน (คน) ชาย หญิง 

ผูอำนวยการ   1 1 - 

รองผูอำนวยการ 1 - 1 

ขาราชการครู  15 3 12 

พนักงานราชการ 1 - 1 

เจาหนาท่ีธุรการ   1 - 1 

นักการภารโรง    1 1 - 

รวม 20 5 15 
 
 
 

ตารางท่ี 4 ขอมูลอาคารเรียนและอาคารเรียนประกอบ 
 

ประเภทอาคาร ท่ี รายการ จำนวน ท่ีมา  

อาคารเรียน ๑ อาคารเรียน สปช.103/26 ๑ หลัง 4 หองเรียน เงินงบประมาณ 

 ๒ 
3 
4 

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

๑ หลัง 3 หองเรียน 
๑ หลัง 4 หองเรียน 
1 หลัง 4 หองเรียน 

เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 

อาคารประกอบ ๑ 
2 

อาคารโรงฝกงาน 
สวมนักเรียนหญิง 6 ท่ี/49 

๑ หลัง  
1 หลัง   

เงินงบประมาณ 
เงินงบประมาณ 

 3 สวมสปช. 605/45 ๑ หลัง   เงินงบประมาณ 

สนามเด็กเลน ๑ สนามเด็กเลน ๑ สนาม เงินบริจาค 

และสนามกีฬา ๒ สนามฟุตบอล  ๑ สนาม  เงินบริจาค 

 ๓ สนามกีฬาอเนกประสงค  ๑ สนาม งบ อบจ. 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาระงาน ๔ ดานตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 
ดานบริหารงานวิชาการ 

 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
2. การวางแผนงานดานวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
4. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
5. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
6. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
7. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
8. การนิเทศการศึกษา  
9. การแนะแนว 
10. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
11. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
12. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
13. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถาน 
ประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
14. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
16. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานงบประมาณ  
 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน  
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุ  
12. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน 
งบประมาณ  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
19. การนำเงินสงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารบุคคล 
 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
4. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
8. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
11. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
12. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
13. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
14. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
15. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 
16. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
17. การอุทธรณและการรองทุกข 
18. การออกจากราชการ 
19. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ัน 
20. การลาทุกประเภท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ดานบริหารงานบริหารท่ัวไป  
 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
8. การดำเนินงานธุรการ  
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
11. การรับนักเรียน  
12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
15. การทัศนศึกษา  
16. งานกิจการนักเรียน  
17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  
18. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ 
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที ่ผู อำนวยการสถานศึกษา บังคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สถานศึกษาบริหารกิจการของหนวยงานการศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแล 
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป งานอื่นๆ  
ท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานท่ีปฏิบัติ 

1. บังคับบัญชาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอำนาจหนาที่บริหารกิจการ
ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับนโยบายและวัตถุประสงค ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และจัดทำรายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
4. สงเสริมและจัดการศึกษาใหกับผูเรียนทุกกลุมเปาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
5. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพยสิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ และรองทุกข 
8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. สงเสริมสนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
10. ประสานความรวมมือกับชุมชน และทองถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และใหบริการ

ดานวิชาการแกชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
13. เปนผู แทนของสถานศึกษาในกิจการทั ่วไปรวมทั ้งการจัดทำนิติกรรมสัญญาในราชการ 

ของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรับตามท่ีไดรับมอบอำนาจ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารวิชาการ 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารวิชาการ นางพิศมัย ศรีวรมย 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระ
หลักสูตรทองถ่ิน 

นางพิศมัย ศรีวรมย 
นางสาววิมล จินดา 

2. การวางแผนงานดานวิชาการ  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. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

9. การนิเทศการศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 

10. การแนะแนว นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 
นางสาววิมล จินดา 

12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  นางสาววิมล จินดา 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  นางสาววิมล จินดา 

14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร 
หนวยงานสถาน ประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

นางสาววิมล จินดา 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการของ
สถานศึกษา  

นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  นางพิศมัย ศรีวรมย 

17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  นางสาวกุสุมาวดี ศรีคเณย 

 
 

 



หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
 
มีหนาท่ี 

บริหารงานวิชาการ ดำเนินการประสาน สนับสนุน สงเสริมการบริหารงานบุคลากร งานงบประมาณ 
งานบริหารทั่วไป และการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล บริหารงานและ
ปฏิบัติงานในการพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรทองถิ่น วางแผนงานดานวิชาการ  
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผลและ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนา และสงเสริมใหมี 
แหลงเรียนรู การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางดานวิชาการ การประสานความรวมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร 
หนวยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา การจัดทำระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ดานวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื ่อใชในสถานศึกษา การพัฒนาและใชส่ือ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และกำกับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนที่ปรึกษาฝายบริหาร รายงานผล
การปฏิบัติงานใหฝายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 
2) วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย 

สถานศึกษาใหความสำคัญ 
3) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระ 

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณย่ิงข้ึน 
4) จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและกิจกรรมการเรียน 
การสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2. การวางแผนงานดานวิชาการหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1) วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ 
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริม 
ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1) จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 



2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน
เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4) จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 
5) สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6) สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใชเองใหทันกับการเปลี ่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรที ่มุ งเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที ่สมบูรณทั ้งรางกาย จิตใจ
สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3 จัดใหม ีว ิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูง และลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ
ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ  
ผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

 2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอ่ืนๆใหเหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ 
เครือขายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
 4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษารับทราบ 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกตางระหวางบุคคล 
 2) ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ
ปองกันและแกไขปญหา 
 3) จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ 
อานและเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 



 4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝง
คุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
 5) สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภท
ตางๆ 
 6) จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคล 
ในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับ 
นโยบายระดับประเทศ 
 2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไมผานเกณฑ 
การประเมิน 
 5) จัดใหมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 
 6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง
ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการเรียน
การผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8) การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ
กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมท้ังใหผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 
และผูเก่ียวของกับการศึกษา 
 2) พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญใน
การเรียนรูที่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การผสมผสาน
ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 
 3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
 4) รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหครู
นำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 



8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 2) จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุด
หมวดวิชา หองสมุดเคลื ่อนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร
อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ  
สวนธรรมะ เปนตน 
 3) จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 
 4) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
 
9. การนิเทศการศึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ
ทำงานรวมกันที ่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ  
การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา 
และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
 2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเน่ืองเปนระบบ และกระบวนการ 
 3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 
10. การแนะแนว 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2) จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 4) สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ
นักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 
 5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน
ระบบ 
 7) สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 



 8) ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน
ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9) เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 
 2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 3) จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
 4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ
การทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรูจัก
กันวาวงจร PDCA 
 5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนใหครู 
ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
 6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 2) สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
 3) สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ
ปญญาและวิทยาการตางๆ 
 4) พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสราง
พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 
 2) เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 
 3) ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืนๆ 



 4) จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม
ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 
 
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการและ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร ชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี
รวมจัดการศึกษา 
 3) รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร-เอกชน
องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร
รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 
 4) สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 5) สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความชวยเหลือ
ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 
 6) สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ี
เก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2) จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุก
ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3) ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 
 4) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5) ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา
และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 
 
 
 



16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 
 2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู 
เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด 
ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 
พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 
 3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ที ่ใหขอเท็จจริงเพื ่อสรางองคความรู ใหมๆเกิดขึ ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื ่อที ่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
 4) พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
 5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อ และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารงบประมาณ 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือ
การศึกษา  

นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกูล 

11. การวางแผนพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

12. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือ
ส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 

นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

14. การจัดหาพัสดุ  นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ 

15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ 

16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ 

17. การเบิกเงินจากคลัง  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

19. การนำเงินสงคลัง นางสาวฐิติพร สำราญจิตร 

 
 
 



หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กลุมการบริหารงบประมาณ 
 นางสาวฐิติพร สำราญจิตร ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ มีหนาที่ดูแล กำกับติดตาม
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุมบริหาร
งบประมาณ ตามขอบขายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร
องคกรการประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงบประมาณตางๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนาที่ดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแก
เจาหนาที ่ของแตละฝายงานเพื ่อใหฝายงานบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ มีดังน้ี 
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนชั้นเรียน ขอมูลครูนักเรียน และส่ิง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนา และแผนงบประมาณ 
 3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใชเปนคำขอต้ัง
งบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบโครงการฯ ดังน้ี 
 1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณภายใตความรวมมือของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 
3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 
 - ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติการ
ประจำป และแผนการใชจายเงินภายใตความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปนตองขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลงเชนเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวเสนอขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 



5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชจายเงินงบประมาณประจำป ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดการใหมีการตรวจสอบและติดตามให กลุม ฝายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 
 2) จัดทำรายงานประจำปที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดสงใหสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด  
 
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 3) วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุมคาในการใชทรัพยากรของ
หนวยงานในสถานศึกษา 
 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกุล หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหดำเนินงานได
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
 2) จัดทำขอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนาการศึกษาให
ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส 
 3) สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกรพัชรพร เบ็ญกุล หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรูใน
ทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญาทองถิ่น แหลงเรียนรูที่เปนสถานประกอบการเพ่ือการรับรู
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษา 
 2) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคล หนวยงานรัฐบาลและเอกชน
เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 3) กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหบริการ การใช
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรียนรูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน 



 4) ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยสรางทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 5) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชทรัพยากร
รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 
10. การวางแผนพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การวางแผนพัสดุลวงหนา 3 ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยใหฝายท่ีตองการใช
พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ตองการนี้ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป สงใหฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 
 3) ฝายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขอมูลรายละเอียดจากฝายที่ตองการใชพัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปและความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซ้ือ การเชาหรือการจัดทำเองแลวจำนำขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
 
11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 
เพ่ือสนองตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงใหสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2) กรณีที่เปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได
โดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการโดยยึดหลักความโปรงใส 
เปนธรรมและเปนประโยชนกับทางราชการ 
 
12. การจัดหาพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวปณฑารีย จิรัฐธนพงษ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
 
13. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและบัญชีวัสดุไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 2) ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน 
 3) ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไมใชในราชการอีกตอไป 



 4) พัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งกอสราง กรณีที่ไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการขึ้นทะเบียนเปนราช
พัสดุ กรณีที ่ไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ ้นทะเบียนเปนกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 
  
 14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ
กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบดังกลาว20 
 2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
 
 15. การนำเงินสงคลัง 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) การนำเงินสงคลังใหนำสงตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาที ่ของอำเภอพ.ศ. 2520 หากนำสงเปนเงินสดใหต้ัง
คณะกรรมการนำสงเงินดวย 
  
 16. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) ใหจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยูเดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวในคูมือการบัญชี
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 แลวแตกรณี 
 
 17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฐิติพร สำราญจิตร หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอยพ.ศ. 2515 แลวแตกรณี 
 2) จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที ่เปนนิติบุคคลรายได
สถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวฉวีวรรณ ปอมวงศ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) แบบพิมพบัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบที่กำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับ
หนวยงานยอย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารบุคคล 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารบุคคล นางสาวชญาพร ธุระทอง 

1. การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง นางสาวชญาพร ธุระทอง 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง นางสาวชญาพร ธุระทอง 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากร นางสาวชญาพร ธุระทอง 

4. การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวชญาพร ธุระทอง 

5. งานทะเบียนประวัติจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และการขอมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นางสาวธนสร คำสุข 

6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ นางสาวธนสร คำสุข 

7. การขอมีบัตรประจำตัวหรือการขอเปล่ียนบัตรประจำตัวขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวธนสร คำสุข 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย นางสาวอรดี จันทรขาว 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงาน นางสาวชญาพร ธุระทอง 

10. การยกยอง เชิดชูเกียรติ และสรางขวัญกำลังใจ นางสาวธนสร คำสุข 

11. การโยกยาย โอน ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา นางสาวชญาพร ธุระทอง 

12. การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวอรดี จันทรขาว 

13. งานครูเวรประจำวัน นางสาวอรดี จันทรขาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 
มีหนาท่ี 
1. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
2. กำหนดตำแหนง 
3. ขอเล่ือนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
มีหนาท่ี 
1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. จางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
3. การแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. การบรรจุกลับเขารับราชการ 
5. การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง 
6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากร 
มีหนาท่ี 
1. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
3. การพัฒนากอนเล่ือนตำแหนง 
4. การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 
๕. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
2. การเล่ือนเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
3. การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และการขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
มีหนาท่ี 
1. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 
2. การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

           3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

มีหนาท่ี 
1. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
3. จัดทำทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 



4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
7. การขอมีบัตรประจำตัวหรือการขอเปล่ียนบัตรประจำตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาท่ี 
1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานเก่ียวของ 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
3. นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว 
4. สงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาท่ี 
1. ตรวจสอบความผิดวินัยไมรายแรง 
2. ตรวจสอบความผิดวินัยรายแรง 
3. การอุทธรณ 
4. การรองทุกข 
5. การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย 

           6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
9. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีหนาท่ี 
1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน และดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนใหสอดคลองกับ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3. ดำเนินการประเมินผลคนงานพิการทุกๆ เดือน 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. การยกยอง เชิดชูเกียรติ และสรางขวัญกำลังใจ 
มีหนาท่ี 
1. สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพ และประสิทธิภาพ 
2. หาแนวทางสรางขวัญและกำลังใจขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ดำเนินการจัดงานและหาของขวัญในโอกาสตางๆ 
4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. การโยกยาย โอน ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. ดำเนินการเรื ่องยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที ่หรือนอกเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
2. การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



12. การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำเอกสารเก่ียวกับการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบวันลา สงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานครูเวรประจำวัน 
มีหนาท่ี 
1. ดูแลรับ-สงนักเรียนหนาประตูโรงเรียนในเวลาเชา-เย็นใหเปนระเบียบ ดูแลระบบการจราจร 

ใหนักเรียนมีความปลอดภัย ทักทาย พูดคุย สื่อสารประชาสัมพันธและเปนที่ปรึกษากับผูปกครองที่มารับ-สง
นักเรียน รับแจงการลา ของนักเรียนประสานใหครูท่ีปรึกษาทราบ จัดทำสถิติประจำวัน 

2. ดูแลไมใหนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาเรียน หากกรณีมีความจำเปนใหผูปกครองมาขอ
อนุญาตและรับนักเรียนเอง 

3. กำกับดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมทำความสะอาดเขตพ้ืนท่ีของโรงเรียนใหมีความสะอาดเรียบรอย 
4. กำกับดูแลนักเรียนกอนเขาแถวและเขาแถวเคารพธงชาติในตอนเชาและตอนเย็นใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยประจำวัน 
5. ประชาสัมพันธ ประกาศ ขาวสารและอบรมคุณธรรมจริยธรรมแกนักเรียนและสงเสริมใหนักเรียน

กระทำดีประจำวัน 
6. กำกับดูแลการเขาแถวเคารพธงชาติของนักเรียนและประเมินผลการเขาแถวประจำวันและ

พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีทำกิจกรรมบำเพ็ญประโยชนไมสะอาด ไมเรียบรอย ชมเชยนักเรียนท่ีปฏิบัติงานดี 
7. กำกับดูแลควบคุมนักเรียนรับประทานอาหารกลางวันและเก็บภาชนะในโรงอาหารใหเปนไปดวย

ความเปนระเบียบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 
 

กลุมงาน หัวหนาผูรับผิดชอบ 

กลุมบริหารงานท่ัวไป นายพรอมพงษ นันทะแสง 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

8. การดำเนินงานธุรการ นางสาวสิริยากร มะรุรส 

9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  นางสาวสิริยากร มะรุรส 

11. การรับนักเรียน  นางสาวสิริยากร มะรุรส 

12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  นางสาวเยาวณี พาออ 

15. การทัศนศึกษา  นางสาวเยาวณี พาออ 

16. งานกิจการนักเรียน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  นายพงษเทพ สุขทนารักษ 

18. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

นางสาวเยาวณี พาออ 

19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

นางสาวเยาวณี พาออ 

20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน นางสาวเยาวณี พาออ 

21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  นายพรอมพงษ นันทะแสง 

 



กลุมบริหารท่ัวไป 
มีหนาท่ี 

บริหารงานกลุมบริหารทั่วไปโดยดำเนินการประสาน สนับสนุน สงเสริมงานบริหาร งานวิชาการ  
งานบุคลากร งานงบประมาณ และการดำเนินงานของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บริหาร
และปฏิบัติงานการพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลและสารสนเทศ การประสานงานพัฒนาเครือขาย
การศึกษาการวางแผนการบริหารการศึกษา งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองคกร การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การดำเนินงานธุรการ การดูแล
อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับนักเรียน การประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน หนวยงานหรือสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวน
ทองถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือ
ปรับเปลี่ยน พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน กำกับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนที่ปรึกษาฝาย
บริหาร รายงานผลการปฏิบัติงานใหฝายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.งานธุรการ 

มีหนาท่ี 
1. ติดตอประสานงานดานธุรการกับหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนและระหวางหนวยงานใหสามารถ

ดำเนินงานธุรการไดทันตามกำหนดเวลา 
2. เสนอหนังสือและประสานงาน ติดตาม ดำเนินการตอ ตามท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 
3. จัดเก็บหลักฐานเกี่ยวกับวันและเวลาการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรและสมุดบันทึก 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนและการไปราชการ 
4. ลงทะเบียน จดสถิติและทำสถิติตางๆ ของงานธุรการ 
5. ดำเนินงานและอำนวยความสะดวกแกผูเขาพบผูอำนวยการ และผูท่ีมาติดตอราชการ 
6. ปฏิบัติงานเปนธุรการหนาหองผูอำนวยการ และจัดทำปฏิทินนัดหมายของผูอำนวยการ และจัดทำ

แฟมเอกสารของผูอำนวยการ 
7. จัดประชุม พิมพเอกสารวาระการประชุม จดบันทึกประชุมและเตรียมเอกสารในการประชุมครู 
8. จัดเก็บเอกสารหลักฐานหรือสำเนา เกียรติบัตร การรวมงานและผลงานโรงเรียน 
9. เตรียมพิธีการ และวัสดุอุปกรณในการเปด-ปด งานพิธีตางๆ ของโรงเรียนและการมอบเกียรติบัตร 

รางวัล หนาเสาธง 
10. จัดทำสมุดเย่ียม สมุดนิเทศ และดำเนินการใหผูท่ีมาเย่ียมหรือนิเทศ ลงบันทึก 
11. ดูแลความเรียบรอยท่ัวไปของสำนักงานธุรการ 
12. ประเมินผลงานธุรการ 
13. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสารบรรณ 
มีหนาท่ี 
1. รับหนังสือราชการจากเว็บไซตสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 และ

หนวยงานราชการและรับหนังสือราชการทุกประเภท ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. แยกประเภทหนังสือตามกลุมงานตางๆ ในโรงเรียน เพื่อใหหัวหนากลุมงานเกษียณหนังสือนำเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียนลงความเห็นและลงนาม แจงผูรับผิดชอบดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. จัดทำทะเบียนรับสงเอกสารและหนังสือราชการอยางเปนระบบ 



4. จัดทำและจัดสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานตางๆ 
5. โตตอบหนังสือราชการจากภายนอก 
6. จัดทำหนังสือรับรองประเภทตางๆ เอกสารคำรอง เอกสารราชการและส่ิงพิมพงานธุรการ 
7. จัดเก็บและทำทะเบียนเอกสารแยกประเภทและทำลายเอกสารตามระเบียบของราชการ 
8. ติดตามและประสานงานคนหนังสือราชการกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก 
9. ใหบริการและบำรุงรักษาครุภัณฑในสำนักงาน 
10. ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานดานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

ใหเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอยรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
11. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 
12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาระบบและเครือขาย ขอมูลสารสนเทศ 
มีหนาท่ี 
1. สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2. จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู 
5. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน 
6. นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๘. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่จะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุม 
6. ประสานดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื ่องการอนุมัติ อนุญาต รายงานผลการดำเนินการ 

ใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
7. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีหนาท่ี 
1. เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลภายในโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. นำขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหประสานกับงานนโยบายและแผนงาน และหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 
3. จัดระบบการเก็บและรวบรวมประเมินผล 
4. ใหบริการขอมูลแกงานอ่ืนๆในโรงเรียนและหนวยงานอ่ืนภายนอกโรงเรียน 



5. ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ ถายภาพ ถายวีดีโอ กิจกรรมโรงเรียนและจัดเก็บรวบรวมเปน
หมวดหมูพรอมสนับสนุนงานขอมูลสารสนเทศ 

6. พัฒนาระบบสารสนเทศใหทันตอเหตุการณ ทันสมัย สะดวกรวดเร็ว 
7. ขาวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานประชาสัมพันธโรงเรียน 
มีหนาท่ี 
1. ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูล 
2. วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา 
3. จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ 
4. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธใหมีความรูความสามารถในการดำเนินการ 

ประชาสัมพันธผลงานของสถานศึกษา 
5. สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธใหหลากหลายรูปแบบ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ 
7. จัดทำเอกสารคูมือนักเรียนและผูปกครอง วารสารโรงเรียน จัดกิจกรรมนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร 

ขาวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการโรงเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำแผนงานและโครงการสงเสริมดานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 
2. จัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช อุปกรณการรักษาพยาบาลเบ้ืองตนใหพรอมใชงาน 
3. จัดหายาเวชภัณฑขององคการเภสัชกรรมไวบริการอยางเพียงพอ 
4. จัดทำบัตรสุขภาพประจำตัวนักเรียนใหมทุกงาน 
5. จัดทำสมุดบันทึกสถิติการใชบริการหองพยาบาลและรายงานสรุปผลทุกเดือน 
6. จัดหาตูยาไวประจำตามอาคารในกรณีฉุกเฉิน 
7. จัดปายนิเทศใหความรูเก่ียวกับขาวสารสุขภาพ 
8. ปรับปรุง ดูแล รักษาหองพยาบาลใหสะดวกใช สะอาด และถูกสุขลักษณะอยูเสมอ 
9. ใหการปฐมพยาบาลเบ้ืองตนแกนักเรียนท่ีเจ็บปวยหรืออุบัติเหตุ 
10. กรณีนักเรียนอาการรุนแรง ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครอง นำสงสถานีอนามัยหรือ

โรงพยาบาล รายงานใหฝายบริหารทราบ 
11. จัดทำสถิติ บันทึก รายงานขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
12. ติดตอประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียน ติดตามปญหาสุขภาพนักเรียนอยางตอเน่ือง 
13. ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาสุขภาพรางกาย จิตใจ อารมณและการปรับตัวในสังคม 
14. ประสานเจาหนาท่ีอนามัย โรงพยาบาลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของในการดำเนิน 
15. กิจกรรมดานสุขภาพใหนักเรียนและชุมชน รวมท้ังสนับสนุนวิจัยท่ีเก่ียวกับสุขภาพ 
16. จัดและควบคุมการเตรียม ประกอบ ปรุง การรักษาคุณภาพ ราคาอาหาร ความสะอาด 

ของภาชนะ การจำหนาย จัดน้ำด่ืม สำหรับนักเรียนและบุคลากร ใหเปนไปตามหลักโภชนาการ 
17. ใหความรูเก่ียวกับโภชนาการแกนักเรียน การสรางสุขนิสัยในการเลือกซ้ือ การรับประทานอาหาร 



และเคร่ืองด่ืม สรางเสริมระเบียบวินัยในการเขาแถว และการรับประทาน 
18. แนะนำใหความรู จัดนิทรรศการ ปายนิเทศ หรือเสียงตามสาย ใหนักเรียนถึงประโยชนของ 

อาหารหลัก 5 หมูและรูจักอันตรายท่ีจะปนเปอนมากับอาหารและเคร่ืองด่ืม 
19. จัดระบบบริหารงานโรงอาหารใหสะอาด สะดวก มีคุณภาพ นักเรียนและครูมีความปลอดภัย 

สุขภาพดี 
20. จัดระบบบริการอาหารกลางวันใหแกนักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน และดูแลใหนักเรียนใชเงิน 

ใหคุมคาในการเลือกซ้ืออาหารรับประทาน 
21. ทำบัญชีรับ – บัญชีจาย นมโรงเรียน  

          22. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน 

มีหนาท่ี 
1. กำหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
2. จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศภายในอาคารสถานท่ี 
3. พัฒนาปรับปรุงสิ่งกอสรางอาคารเรียน อาคารประกอบตาง ๆ ของโรงเรียนใหพรอมใชวางแผน

ดำเนินการเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
4. ดูแลรักษาความสะอาดของหองเรียน อาคารเรียน หองปฏิบัติการ หองกลุมสาระการเรียนรูตางๆ

หองศูนยปฏิบัติการ หองน้ำครู และหองน้ำนักเรียน สนามกีฬา สวนหยอม โตะ มาน่ัง และสถานท่ีอ่ืนๆ บริเวณ
ภายนอกอาคารเรียน 

5. จัดทำปายบอกอาคาร สถานท่ี ตามอาคารตางๆ ของโรงเรียน 
6. ระดมทรัพยากรในทองถ่ินเพ่ือพัฒนาโรงเรียน 
7. พัฒนาหองเรียนใหเปนหองเรียนคุณภาพ 
8. จัดทำระเบียบขอปฏิบัติในการใชอาคารสถานที่ และติดตามตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ี 

และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
9. ใหบริการและอำนวยความสะดวกกับบุคลากรภายในและภายนอกในการใชสถานท่ี 
10. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบดานการจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมใหมีทักษะในการ

ปฏิบัติภารกิจอยางมีประสิทธิภาพ 
11. ดูแลการใชและบำรุงรักษา ซอมส่ิงกอสราง วัสดุ ครุภัณฑ ของโรงเรียน 
12. วางแผนกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ มอบหมายใหนักการภารโรง ปฏิบัติหนาที่อยางชัดเจน

และติดตามประเมินผล การปฏิบัติงาน 
13. พัฒนาส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียนใหมีบรรยากาศเอ้ือตอการเรียนการสอน 
14. บริการและอำนวยความสะดวกทุกหนวยงานในการดำเนินกิจกรรมดานสิ่งแวดลอมใหรมร่ืน

สวยงามและปลอดภัย 
15. สนับสนุนใหทุกหนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับงานสิ่งแวดลอมพัฒนาบริเวณโรงเรียน เชน การจัด

สวนหยอม การจัดปลูกตนไมยืนตน ไมดอก ไมประดับ เปนตน 
16. จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ เก่ียวกับการบำรุงดูแลรักษาตนไม ไมดอก ไมใบในโรงเรียน 
17. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ภายในโรงเรียนและหนวยงาน ชุมชน เพื ่อจัดสิ ่งแวดลอม

โรงเรียน ใหรมร่ืนสวยงาม 



18. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและสภาพแวดลอมของ
สถานท่ี ตอฝายบริหาร 

19. จัดตกแตงอาคารสถานท่ีพรอมจัดงานสำคัญในโรงเรียน 
20. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานควบคุมและดูแลความเรียบรอยของนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. มีหนาท่ีดูแลความเรียบรอยใหกับนักเรียนกอนเขาเรียนและหลังเลิกเรียน 
2. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียนของนักเรียนโรงเรียนบานสันติคาม 
2. พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานสงเสริมกิจการนักเรียนและประชาธิปไตย 
มีหนาท่ี 
1. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา 
2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวม 
3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง 
4. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
มีหนาท่ี 
1. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีดี 
2. สรุปรายงานผล 
3. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานรับนักเรียนใหม 
มีหนาท่ี 
1. สำรวจนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการและบริเวณใกลเคียง 
2. ตรวจเอกสารหลักฐาน จัดเก็บและลงทะเบียนรับนักเรียน 
3. ปฐมนิเทศนักเรียนและผูปกครอง 
4. รายงานขอมูลการรับนักเรียนใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชลบุรี เขต 3 ทราบ 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. งานพัฒนาเครือขายผูปกครอง 
มีหนาท่ี 
1. ประสานงานจัดประชุมผูปกครอง ดูแลตอนรับผูปกครอง 
2. ดำเนินการคัดเลือกกรรมการเครือขายผูปกครองโดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 
3. ใหความรูกับผูปกครองถึงบทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 



4. จัดทำขอมูลพื้นฐานคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง เสนอคำสั่งแตงตั้งกรรมการเครือขาย
ผูปกครอง 

5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
15. งานปกครองชวงช้ันและเสริมสรางระเบียบวินัย 

มีหนาท่ี 
1. จัดวางแผนและดำเนินการอบรมปฐมนิเทศใหกับนักเรียนใหม 
2. จัดกิจกรรมรณรงคการรักษาระเบียบวินัยอยางตอเน่ือง 
3. พัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมสรางเสริมระเบียบวินัย 
4. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

16. งานดูแลแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. กำหนดนโยบาย ระเบียบการพิจารณาโทษนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
2. เปนกรรมการรวมสอบสวนหาขอเท็จจริง วินิจฉัยปญหานักเรียนที่เกิดขึ้นใหเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับของโรงเรียน 
3. เสนอแนะใหคำปรึกษาการพิจารณาโทษและรายงานใหฝายบริหารทราบเพื่อความเห็นชอบ

ตามลำดับข้ันตอนการลงโทษของโรงเรียน 
4. วางแผนพัฒนาและปรับปรุงแกไขพฤติกรรมนักเรียนโดยการจัดนักเรียนรวมกิจกรรมตามความ

เหมาะสม 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

17. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
มีหนาท่ี 
1. จัดทำรายช่ือและรวบรวมหลักฐานการทำประกันอุบัติเหตุ ประสานงานกันตัวแทนบริษัทประกัน

เพ่ือดำเนินการ 
2. จัดทำบัญชีเบิกจายเงินประกันอุบัติเหตุ 
3. ประสานกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือประชาสัมพันธใหนักเรียนและผูปกครองทราบขาวสาร 
4. จัดทำและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินคาสินไหมของนักเรียนและบุคลากร ประสานกับเจาหนาท่ี

ท่ีเก่ียวของ นักเรียนและผูปกครองทราบ 
5. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

18. งานกำกับดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
มีหนาท่ี 
1. จัดวางแผนงานการอยูเวรยามและการตรวจเวร 
2. จัดครูเวรปฏิบัติหนาท่ีในวันหยุดราชการ พรอมท้ังผูตรวจเวรและเวรยามรักษาการณ ตอนกลางคืน 
3. กำกับติดตามการปฏิบัติงานของเวรยามรักษาการณ 
4. จัดเอกสารบันทึกการอยูเวรยาม และรายงานเหตุการณใหฝายบริหารทราบ 
5. ตรวจสอบ กำกับ ดูแล ความปลอดภัยในสถานศึกษา 
6. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 



19. งานบริการสาธารณะ 
มีหนาท่ี 
1. จัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบริการตอสาธารณะ 
3. ใหบริการขอมูล ขาวสาร แกสาธารณชน ตามความเหมาะสม 
4. พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 
6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลชุมชน 
8. จัดทำแผนงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนและชุมชน 
9. สรางความเขาใจอันดี ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
10. จัดและเขารวมกิจกรรมกับองคกรตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ภายนอกโรงเรียนตามที่หนวยงาน

ตางๆ ขอความอนุเคราะห 
11. ใหบริการชุมชนดานขาวสาร ดานสงเสริมสุขภาพอนามัย ดานสงเสริมอาชีพ ดานนันทนาการ

และดานการบริการอาคารสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑ 
12. จัดกิจกรรมเพื่อใหบุคลากรในโรงเรียน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู กับชุมชนและหนวยงานภายนอก

ในการพัฒนาทักษะดานมนุษยสัมพันธ เพ่ือการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
13. ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียนในกิจกรรมเฉพาะกิจตามท่ีไดรับมอบหมาย 
14. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานฝายบริหาร 
15. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำส่ังโรงเรียนบานสันติคาม 

ท่ี  41/2567 
เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการจัดทำคูมือครู 

....................................................................................................................................................... 
 ดวยโรงเรียนบานสันติคาม จะดำเนินการจัดทำคูมือครู ประจำปการศึกษา 2567 เพื่อใหครูไดศึกษา
ระเบียบ แนวปฏิบัติ และการบริหารจัดการของโรงเรียนบานสันติคาม ในปการศึกษา 2567 ดังน้ันเพ่ือใหการ
จัดทำคูมือครู ดำเนินการไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพเกิดประโยชนตอสถานศึกษา จึงแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำคูมือครู ดังตอไปน้ี 

1.คณะกรรมการอำนวยการ 
 1. นายวิชัย วงศสืบ          ผูอำนวยการโรงเรียน         ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวธัญชนก บุตรศิริ         รองผูอำนวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
 3. นางพิศมัย  ศรีวรมย         หัวหนากลุมบริหารวิชาการ         กรรมการ 
 4. นายพรอมพงษ นันทะแสง          หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป        กรรมการ 
 5.นางสาวฐิติพร  สำราญจิตร         หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
 6.นางสาวชญาพร  ธุระทอง         หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล       กรรมการ        

7. นางสาวสิริยากร  มะรุรส          ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี ใหคำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล ควบคุมการดำเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2.คณะกรรมการดำเนินงาน   
 1. นางสาวชญาพร  ธุระทอง   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววิมล  จินดา   ครู   กรรมการ 
 3. นางสาวฉวีวรรณ  ปอมวงศ   ครู   กรรมการ 
 4. นางสาวธนสร  คำสุข   ครูผูชวย   กรรมการ 
 5. นางสาวอรดี  จันทรขาว   ครูผูชวย   กรรมการ 
 6. นางสาวเยาวณี  พาออ   ครู   กรรมการ 
 7. นางพิศมัย  ศรีวรมย   ครู   กรรมการ 
 8. นางสาวฐิติพร  สำราฐจิตร   ครู   กรรมการ 
 9. นายณัฐวิชญ  เหมเกียรติกุล   ครู   กรรมการ 
 10. นางสาวกุสุมาวดี  ศรีคเณย  ครูผูชวย   กรรมการ 
 11. นายพงษเทพ  สุขทนารักษ   ครู   กรรมการ 
 12. นายพรอมพงษ  นันทะแสง  ครู   กรรมการ 
 13. นางสาวกรพัชรพร  เบ็ญกูล    พนักงานราชการ  กรรมการ 
 14. นางสาวสิริยากร  มะรุรส   ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหนาท่ี วางแผนการทำงาน เตรียมงาน ประสานงานเพื ่อใหงานดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
เกิดความพรอมเพรียง และจัดทำคูมือใหสมบูรณเรียบรอย ใหเสร็จส้ินภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 2567 

  ท้ังน้ี ต้ังแต บัดน้ีเปนตนไป 
ส่ัง ณ วันท่ี  26 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2567 

   

นายวิชัย วงศสืบ 
ผูอำนวยการโรงเรียนบานสันติคาม 



สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ


