
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 
ภาระงาน ๔ ด้านตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

 
ด้านบริหารงานวิชาการ 

 
1. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น                            
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
6. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
9. การนิเทศการศึกษา  
10. การแนะแนว  
11. การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ  
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 

ประกอบการ และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา  
15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
16. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
17. การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ด้านบริหารงานงบประมาณ 
 

1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ  
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการ  
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุ  
12. การก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง  

 ท่ีใช้เงินงบประมาณ  
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
17. การเบิกเงินจากคลัง  
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
19. การน าเงินส่งคลัง  
20. การจัดท าบัญชีการเงิน  
21. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
22. การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ด้านบริหารงานบริหารบุคคล 
 

1. การวางแผนอัตราก าลัง  
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
4. การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน  
6. การลาทุกประเภท  
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
12. การออกจากราชการ  
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  
14. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
16.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การด าเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้านบริหารงานบริหารทั่วไป 
 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
8. การด าเนินงานธุรการ  
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
10. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  
11. การรับนักเรียน  
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
15. การทัศนศึกษา  
16. งานกิจการนักเรียน  
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงาน  
19. สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
20. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
21. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้อ านวยการโรงเรียน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาบังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สถานศึกษาบริหารกิจการของหน่วยงานการศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแล 
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารท่ัวไป งานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย   

งานที่ปฏิบัติ   
1. บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีบริหารกิจการ 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนโยบายและวัตถุประสงค์ ของสถานศึกษา  
2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา  
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล  
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน  
7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบัติงาน วินัยการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์ และร้องทุกข์  
8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ 

ด้านวิชาการแก่ชุมชน  
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการท่ัวไปรวมทั้งการจัดท านิติกรรมสัญญาในราชการของ 

สถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับตามท่ีได้รับมอบอ านาจ  
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 
 



รองผู้อ านวยการโรงเรยีน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

สถานศึกษา ในการช่วยบริหารของหน่วยงานการศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับดูแล  
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานท่ัวไป และงานท่ี 
เกี่ยวข้อง  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้  
1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และ 

วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา  
2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา  
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดขบวนการเรียนรู้ การพฒันาส่ือนวัตกรรม และ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมิน  
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
6. การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น  
7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบัติงาน วินัย และการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ การอุทธรณ์และการ 
ร้องทุกข์  

8. ท ามาตรฐาน และภาระงานของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาประเมินผล 
การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

9. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชน และท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และ  

ให้วิทยากรแก่ชุมชน  
11. จัดระบบควบคุมคุมภายในสถานศึกษา  
12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
13. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารวิชาการ  

มีหน้าที่  
บริหารงานวิชาการ ด าเนินการประสาน สนับสนุน ส่งเสริมการบริหารงานบุคลากร  งานงบประมาณ 

งานบริหารท่ัวไป และการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล  บริหารงาน และ
ปฏิบัติงานในการพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น วางแผนงาน ด้านวิชาการ 
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนากระบวนการเรียนรู้การวัดผล ประเมินผลและ
ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ ส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางด้านวิชาการ การประสานความร่วมมือ ในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา การจัดท าระเบียบและแนว ปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  การพัฒนาและใช้ส่ือ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และก ากับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นท่ีปรึกษา  ฝ่ายบริหาร รายงานผล
การปฏิบัติงานให้ฝ่ายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1. งานพัฒนาหลักสูตร  

มีหน้าที่  
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 มาตรฐานการเรียนรู้และสาระ 

การเรียนรู้หลักสูตรแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ และศึกษาข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา  
และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น  

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาและสาระต่างๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา  ท่ี
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระ การ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

4. น าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรฯ  
ให้เหมาะสม  

5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา  
6. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามความเหมาะสม  
7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
มีหน้าที่  
1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระการเรียนรู้ท่ีได้รับมอบหมายโดยเน้นการจัดท า 

แผนฯ ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียนฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการการเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้  เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่านและ 
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่องการผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะ ท่ี
พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้  ให้
เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม 
ความเหมาะสม  

3. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตรเช่นนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรอืแบบอื่น  
ตามความเหมาะสม  

4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
 

3. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรยีนรู้  
มีหน้าที่  
1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการสถานศึกษา  
2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา  
3. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน  
4. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  
5. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
6. จัดหาแบบพิมพ์ท่ีเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
7. จัดท าเอกสาร จัดหาข่าวสารท่ีเป็นความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน เพื่อเผยแพร่ 

ให้ครูได้ทราบท่ัวถึง  
8. ศึกษาระเบียบ ค าถาม ความเคล่ือนไหว ความก้าวหน้าทางวิชาการเกี่ยวกับการวัดผลและ 

ประเมินผลอยู่เสมอ  
9. ดูแลให้ครูปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลให้ถูกต้อง  
10. พิจารณาตัดสินปัญหาเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน การวัดผลประเมินผลการเรียน  
11. ส่งเสริมให้ครูท่ีผ่านการอบรมหรือศึกษามาทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนได้มีบทบาท 

ในการพัฒนาการวัดผลและประเมินผลการเรียน  



12. ตรวจสอบการให้ระดับผลการเรียนนักเรียนของครู ก่อนท่ีจะส่งไปยังผู้บริหารสถานศึกษา  
เพื่ออนุมัติผลการสอบ  

13. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อทดสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน  
14. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารอื่นตามความจ าเป็นที่จะต้อง 

ใช้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
15. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายเอกสารวัดผลและประเมินผลท่ีหมดความจ าเป็นแล้วตามระเบียบ 
16. รายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับช้ัน  
17. วางแผนการก ากับ ติดตามและการประเมินผลงานกลุ่มวิชาการ อย่างมีระบบ  
18. ติดตามนักเรียนท่ีติด 0 ร มส  
19. ประเมินผล สรุปและข้อเสนอแนะ รายงานฝ่ายบริหารทราบ  
20. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
มีหน้าที่  
1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารการจัดการ และการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
2. ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดการเรียนรู้ของครูแต่ละคนในแต่ละแผนการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมให้ครูเผยแพร่ผลงานการวิจัยในช้ันเรียนหรือการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้   

และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น  
4. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายงานวิจัยกับสถาบันการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา  
5. ท านวัตกรรมและวิจัยของสถานศึกษา ส่งเสริมและจัดประกวดภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5. งานนิเทศการศึกษา  
มีหน้าที่  
1. ศึกษาวิเคราะห์ระบบการนิเทศงานวิชาการ การนิเทศการจัดการเรียนรู้ของครูในช่วงช้ัน และครู 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
2. เสนอแนะวิธีการด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการนิเทศการจัดการเรียนรู้ของครูในรูปแบบท่ี 

หลากหลายและเหมาะสมให้กับคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและงานวิชาการของโรงเรียน  
3. ร่วมมือและสนับสนุนการจัดการนิเทศงานวิชาการ และนิเทศการจัดการเรียนรู้ของครูในทุกช่วง 

ช้ันและทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้   
4. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการจัดการเรียนรู้ของครู  
5. ติดตามประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชลบุรี เขต 3 เพื่อพัฒนาระบบและกระบวน  

การนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
6. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน 



สถานศึกษากับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชลบุรี  
เขต 3  

7. สรุปรายงานผลการนิเทศ รายงานฝ่ายบริหารทราบ  
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

6. งานพัฒนาศูนย์สือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

มีหน้าที่  
1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนรู้  
2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนรู้และจัดให้มีการประกวดภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
3. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการจัดการ 

เรียนรู้กับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น  
5. จัดให้มีการประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนรู้  
6. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา 

การศึกษา  
7. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
8. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้  
9. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้  
10. พัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูลของโรงเรียน  
11. จัดท าและพัฒนาเว็บไซด์ของโรงเรียน และข่าวสาร ICT ในยุคศตวรรษท่ี 21  
12. ให้บริการด้าน HARDWARE และ SOFTWARE  
13. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
14. บูรณาการ ICT เข้าไปสู่กระบวนการเรียนการสอนโดยจัดให้มีระบบการประสานงานและ 

เครือข่ายการศึกษา  
15. ควบคุมดูแลรักษาและปรับปรุงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน 

โรงเรียนรว่มกับงานผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
16. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือส่งเสริมสนับสนุน 

งานการศึกษาของโรงเรียนและเพื่อการพัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีและระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ใน
โรงเรียน  



17. ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ปัญหาเบื้องต้นในการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ควบคุม ในหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียน เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษา ให้บุคคลากรในโรงเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ  

18. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา  
ท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียน  

19. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของโรงเรียนและส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 อย่างต่อเนื่อง  

20. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

7. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
มีหน้าที่  
1. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชนและท้องถิ่น  
2. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและ 

สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
3. จัดท าพัฒนาและบริหารจัดการแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เกิดองค์ความรู้ และประสาน 

ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
ในการจัดท าส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน   

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษาในการจัดกระบวนการเรียนรู้  
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  

5. สนับสนุนและส่งเสริมการอ่านให้กับครูและนักเรียนโดยประสานความร่วมมือกับงานพฒันา 
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้   

6. รับผิดชอบแหล่งเรียนรู้เพื่อการมีงานท าตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
7. จัดประกวดแหล่งเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและแนะแนวการศึกษา  
มีหน้าที่  
1. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร  
2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  
3. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  
4. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน และกิจกรรม 

แนะแนวการศึกษา  
5. ประสานความร่วมมือ และแลกเปล่ียนเรียนรู้กับเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



9. งานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา  
มีหน้าที่  
1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาและตัวชี้วัดของส านักงานรับรอง 

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา เป้าหมายความส าเร็จ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตลอดจน 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  

3. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย 
ความส าเร็จของสถานศึกษา  

4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายใน เพื่อปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

5. ประสานความร่วมมือกับงานประกันฯของทุกกลุ่มงานในสถานศึกษา และสถานศึกษาและ 
หน่วยงานอื่น ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา
ตาม ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

6. ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 เพื่อการประเมินคุณภาพ 
การศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถม ชลบุรี เขต 3  

7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

8. รายงานการประกันคุณภาพการศึกษา  
9. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

10. งานส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน  
มีหน้าที่  
1. ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน  
2. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชน  

ในชุมชน ท้องถิ่น  
3. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 
4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  
5. รายงานสรุปผลการส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชนให้ผู้บริหารทราบ 
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
  



11. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  
มีหน้าที่  
1. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
2. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ เช่น โครงการสถานศึกษาสีขาว 

ปลอดยาเสพติดและอบายมุข ด าเนินการจัดท า MOU ร่วมกับองค์กรต่างๆ อบรมแกนน าครูและ นักเรียน
ห้องเรียนสีขาว การเข้าร่วมงานนิทรรศการกับโรงเรียน และสถาบันอื่นๆ ท่ีจัดขึ้น เป็นต้น   

3. โรงเรียนให้บริการชุมชน สรุปรายงาน  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

12. งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จดั 
การศึกษา  

มีหน้าที่  
1. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับสนับสนุนด้านวิชาการ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษา เช่น 

การเรียนรู้นักเรียนพิเศษแบบเรียนร่วม และการจัดการศึกษาโดยครอบครัว Home School  
3. จัดให้มีการแลกเปล่ียนการเรียนรู้ในการจัดการศึกษา  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
13. งานจัดท าทะเบียนนักเรียน เอกสาร และแนวปฏิบัติทางวิชาการ  

มีหน้าที่  
1. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
2. ออกหลักฐานใบ ปพ.1:3 และใบ ปพ. 1:4 ส าหรับนักเรียนท่ีจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3   
3. รายงานจ านวนนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในช่วงช้ันท่ี 3 ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ชลบุรีเขต 3   
4. พิมพ์ใบประกาศนียบัตรให้กับนักเรียนท่ีจบช่วงช้ันท่ี 3   
5. แก้ไขหลักฐาน ช่ือ-สกุล และวัน เดือน ปี เกิดของนักเรียนและบิดา มารดาของนักเรียนให้ถูกต้อง 

ตามค าร้องขอหรือตามส าเนาทะเบียนบ้าน  
6. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียน  
7. ด าเนินการลงทะเบียนแก้ไขผลการเรียนให้กับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนเป็น "0" ,"ร","มส."และ

ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็น"มผ." จ านวน 2 ครั้ง  
8. ด าเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ าให้กับนักเรียนท่ีไม่ผ่านการแก้ไขผลการเรียนท่ีผ่านมาท้ัง 2 ครั้ง 
9. ตรวจสอบการกรอกผลการเรียนของครูผู้สอน  



10. กรอกผลการแก้ไขผลการเรียนลงในโปรแกรมท่ีใช้ในงานทะเบียน วัดผล  
11. ออกเอกสารรายงานผลการพัฒนาการทางการเรียนให้กับนักเรียนทุกภาคเรียน 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการทดสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน  
13. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14. งานติดตามนักเรียนเข้าศึกษาภาคบังคับ  
มีหน้าที่  
1. ด าเนินการวางแผนหาแนวทางการส่งเสริม สนับสนุนให้เด็กเข้าเรียน โดยน าเด็กเข้าสู่ระบบ 

การศึกษา ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้เด็กได้เรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ และ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. ส ารวจรายช่ือนักเรียนในพื้นท่ีบริการใน ทร.14 ท่ีเป็นนักเรียนเด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดจนถึง 
อายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว และติดตามให้ นักเรียนได้ 
เข้าเรียนทุกคนโดยติดตามนักเรียนให้เรียนอย่างต่อเนื่องช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 ต่อเนื่องจนจบช้ันมัธยมศึกษา 
ปีท่ี 3   

3. ติดตามนักเรียนในวัยการศึกษาภาคบังคับท่ียังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(เด็กตกหล่น) เข้าเรียน  

4. ติดตามโดยประสานกับผู้ปกครองและหน่วยงานในการติดตามเด็กท่ีเข้าเรียนแล้วออก  
(เด็กออกกลางคัน) เข้าเรียนต่อ  

5. จัดท าแบบส ารวจ สถิติ เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง รายงานฝ่ายบริหารทราบ 6. 
งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
15. งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  

มีหน้าที่  
1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบนอกระบบและอัธยาศัย  
2. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการศึกษาใน 

ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้อง 
กับแนวทางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชลบุรี เขต 3  

3. ส่งเสริมการด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดแบบหนึ่งหรือท้ัง 3 รูปแบบตามความเหมาะสม 
และศักยภาพของสถานศึกษา  

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน  
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบ และตาม 
อัธยาศัยเพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป  



6. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับหน่วยงานและองค์กรต่างๆ  
7. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมท้ังความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน 

วิชาการของของบุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
8. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานต่างๆ  
9. จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของครอบครัวองค์กรหน่วยงานต่าง ๆ   
10. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
11. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
12. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม 

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  
13. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้แก่บุคลากรในสถานศึกษาให้แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
14. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
16. หัวหน้าระดับชั้น / หัวหน้าช่วงชั้น / กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

มีหน้าที่   
1. วางแผน ก ากับ ติดตาม และประเมินผลครูในระดับช่วงช้ัน สายช้ัน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

17. งานครูประจ าชั้น / ครูที่ปรึกษา  
มีหน้าที่  
1. บริหารงานประจ าห้องเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ให้เกิดประสิทธิภาพและคุณภาพต่อ 

ผู้เรียนและโรงเรียน  
2. จัดท าเอกสารงานธุรการประจ าช้ันเรียน  
3. เป็นผู้ช่วยหัวหน้าช่วงช้ันบริหารกิจการในช้ันเรียน  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



เก็บหลักฐานไว้  เป็นระเบียบและปลอดภัย  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
1. งานจัดท าและเสนองบประมาณ  

มีหน้าที่  
1. วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
2. วิเคราะห์ความเหมาะสมและการเสนอของบประมาณ  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

2. งานจัดสรรงบประมาณ  
มีหน้าที่  
1. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2. การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
3. โอนเงินงบประมาณ  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
3. งานบริหารการเงินและบัญชี  

มีหน้าที่  
1. จัดท าหลักฐานการเงินและการบัญชีดังนี้  

เงินนอกงบประมาณ  
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
- หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  
- สัญญาการยืมเงินและลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  

เงินรายได้แผ่นดิน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ใบน าส่งหรือใบเสร็จของผู้เบิก  

จัดท ารายงาน  
- รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน  
- รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันส้ินเดือน  
- รายงานรับจ่ายบ ารุงการศึกษางวด 6 เดือน  
- ด าเนินการจัดท าหลักฐานการเงินอย่างถูกต้องเรียบร้อยเป็นปัจจุบันและ 



2. ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน  
- รับเงินทุกประเภทและออกใบเสร็จรับเงิน  
- น าไปลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
- ตรวจสอบตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  

3. จ่ายเงิน  
- ท าหลักฐานการจ่ายเงินโดยมีการลงบัญชีในทะเบียนคลุมหลักฐานการจ่ายอย่าง

ถูกต้องและ เป็นปัจจุบัน 
4. เก็บรักษาเงิน  

- ตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน  
- เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและจัดต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ปฏิบัติถูกต้อง

ตามระเบียบ ก าหนดมาตรการในการตรวจสอบภายในและได้รับการนิเทศตามอย่างสม่ าเสมอ  
5. รับผิดชอบควบคุมการรับ-จ่ายเงิน  

- ปฏิบัติงานการควบคุมการรับ-จ่ายเงิน มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันและดูแล
ตรวจสอบ สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และทะเบียนการเงินต่าง ๆ  
6. ประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย  

- ท าแผนการใช้จ่ายเงิน ท าหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน วิเคราะห์การใช้
จ่ายเงินและ น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงแผน  

 
4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  

มีหน้าที่  
1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยเงินบ ารุงการศึกษาและเงินงบประมาณ  
2. ประสานงานพัสดุโรงเรียนกับฝ่ายอื่นๆ  
3. เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนครุภัณฑ์  
5. ควบคุมและด าเนินการจ่ายครุภัณฑ์  
6. ตรวจรับประทับตราครุภัณฑ์  
7. ลงทะเบียนวัสดุ  
8. ลงทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน  
9. ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุ  
10. รับผิดชอบดูแลคลังพัสดุของโรงเรียน  
11. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 



5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที่  
1. ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ปฏิบัติเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
2. จัดหาทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

6. งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานคณะกรรมการ 
ด าเนินงาน  

มีหน้าที่  
1. จัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
2. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

กลุ่มบริหารบุคคล 
 
1. การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  

มีหน้าที่  
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
2. ก าหนดต าแหน่ง  
3. ขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

มีหน้าที่   
1. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
3. การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
5. การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง  
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการพัฒนาบุคลากร  

มีหน้าที่  
1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
3. การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง  
4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีหน้าที่  
1. การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
2. การเล่ือนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
3. การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  



5. งานทะเบียนประวัติจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และการขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
มีหน้าที่  
1. การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   

มีหน้าที่  
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน  
2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. การขอมีบัตรประจ าตัวหรือการขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีหน้าที่  
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว   
4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8. งานวินัยและการรักษาวินัย  

มีหน้าที่  
1. ตรวจสอบความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
2. ตรวจสอบความผิดวินัยร้ายแรง  
3. การอุทธรณ์  
4. การร้องทุกข์  
5. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 



9. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
มีหน้าที่  
1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน และดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  
3. ด าเนินการประเมินผลคนงานพิการทุกๆ เดือน  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
10. การยกย่อง เชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญก าลังใจ  

มีหน้าที่  
1. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี 

คุณภาพ และประสิทธิภาพ  
2. หาแนวทางสร้างขวัญและก าลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. ด าเนินการจัดงานและหาของขวัญในโอกาสต่างๆ  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
11. การโยกย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

มีหน้าที่  
1. ด าเนินการเรื่องย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีหรือนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
12. การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

มีหน้าที่  
1. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. ตรวจสอบวันลา ส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 



13. งานครูเวรประจ าวัน  
มีหน้าที่  
1. ดูแลรับ-ส่งนักเรียนหน้าประตูโรงเรียนในเวลาเช้า-เย็นให้เป็นระเบียบ ดูแลระบบการจราจร  

ให้นักเรียนมีความปลอดภัย ทักทาย พูดคุย ส่ือสารประชาสัมพันธ์และเป็นท่ีปรึกษากับผู้ปกครอง     
ท่ีมารับ-ส่งนักเรียน รับแจ้งการลา ของนักเรียนประสานให้ครูท่ีปรึกษาทราบ จัดท าสถิติประจ าวัน  

2. ดูแลไม่ให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาเรียน หากกรณีมีความจ าเป็นให้ผู้ปกครองมาขออนุญาต 
และรับนักเรียนเอง   

3. ก ากับดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมท าความสะอาดเขตพื้นท่ีของโรงเรียนให้มีความสะอาดเรียบร้อย  
4. ก ากับดูแลนักเรียนก่อนเข้าแถวและเข้าแถวเคารพธงชาติในตอนเช้าและตอนเย็นให้เป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อยประจ าวัน  
5. ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ข่าวสารและอบรมคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียนและส่งเสริมให้นักเรียนกระท าดี 

ประจ าวัน  
6. ก ากับดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติของนักเรียนและประเมินผลการเข้าแถวประจ าวัน และพิจารณาลงโทษ 

นักเรียนท่ีท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ไม่สะอาด ไม่เรียบร้อย ชมเชยนักเรียนท่ีปฏิบัติงานดี  
7. ก ากับดูแลควบคุมนักเรียนรับประทานอาหารกลางวันและเก็บภาชนะในโรงอาหารให้เป็นไปด้วยความเป็น 

ระเบียบ  
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารทั่วไป  
 
มีหน้าที่  

บริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปโดยด าเนินการประสาน สนับสนุน ส่งเสริมงานบริหาร งานวิชาการ        
งานบุคลากร งานเครือข่ายข้อมูลและสารสนเทศ การประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การวางแผนการ
บริหารการศึกษา งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การด าเนินงานธุรการ การดูแลอาคาร สถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน 
หน่วยงานหรือสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น            
การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียน 
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน ก ากับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นท่ีปรึกษาฝ่ายบริหาร รายงานผล 
การปฏิบัติงานให้ฝ่ายบริหารทราบ และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย งบประมาณ และการด าเนินงานของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บริหารและ ปฏิบัติงานการพัฒนาระบบและ \ 

 
1.งานธุรการ  

มีหน้าที่  
1. ติดต่อประสานงานด้านธุรการกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียนและระหว่างหน่วยงานให้สามารถ 

ด าเนินงานธุรการได้ทันตามก าหนดเวลา  
2. เสนอหนังสือและประสานงาน ติดตาม ด าเนินการต่อ ตามท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย  
3. จัดเก็บหลักฐานเกี่ยวกับวันและเวลาการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรและสมุดบันทึก  

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนและการไปราชการ  
4. ลงทะเบียน จดสถิติและท าสถิติต่างๆ ของงานธุรการ  
5. ด าเนินงานและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าพบผู้อ านวยการ และผู้ท่ีมาติดต่อราชการ  
6. ปฏิบัติงานเป็นธุรการหน้าห้องผู้อ านวยการ และจัดท าปฏิทินนัดหมายของผู้อ านวยการ และ 

จัดท าแฟ้มเอกสารของผู้อ านวยการ   
7. จัดประชุม พิมพ์เอกสารวาระการประชุม จดบันทึกประชุมและเตรียมเอกสารในการประชุมครู 
8. จัดเก็บเอกสารหลักฐานหรือส าเนา เกียรติบัตร การร่วมงานและผลงานโรงเรียน  
9. เตรียมพิธีการ และวัสดุอุปกรณ์ในการเปิด-ปิด งานพิธีต่างๆ ของโรงเรียนและการมอบ 

เกียรติบัตร รางวัล หน้าเสาธง  
10. จัดท าสมุดเย่ียม สมุดนิเทศ และด าเนินการให้ผู้ท่ีมาเย่ียมหรือนิเทศ ลงบันทึก  
11. ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไปของส านักงานธุรการ  
12. ประเมินผลงานธุรการ  
13. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



2. งานสารบรรณ  
มีหน้าที่  
1. รับหนังสือราชการจากเว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 และ 

หน่วยงานราชการและรับหนังสือราชการทุกประเภท ลงทะเบียนรับหนังสือ   
2. แยกประเภทหนังสือตามกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้หัวหน้ากลุ่มงานเกษียนหนังสือน าเสนอ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนลงความเห็นและลงนาม แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. จัดท าทะเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ  
4. จัดท าและจัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ  
5. โต้ตอบหนังสือราชการจากภายนอก  
6. จัดท าหนังสือรับรองประเภทต่างๆ เอกสารค าร้อง เอกสารราชการและส่ิงพิมพ์งานธุรการ 
7. จัดเก็บและท าทะเบียนเอกสารแยกประเภทและท าลายเอกสารตามระเบียบของราชการ  
8. ติดตามและประสานงานค้นหนังสือราชการกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก  
9. ให้บริการและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ในส านักงาน  
10. ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานด้านสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบงานสารบรรณ  

ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อยรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
11. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  
12. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

3. งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าที่  
1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  
6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 



4. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา  
มีหน้าที่  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
5. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุม  
6. ประสานด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต รายงานผลการด าเนินการ  

ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ  
7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

5. งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีหน้าที่  
1. เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลภายในโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
2. น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ประสานกับงานนโยบายและแผนงาน และหน่วยงาน  

ท่ีเกี่ยวข้อง  
3. จัดระบบการเก็บและรวบรวมประเมินผล  
4. ให้บริการข้อมูลแก่งานอื่นๆในโรงเรียนและหนว่ยงานอื่นภายนอกโรงเรียน  
5. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอ กิจกรรมโรงเรียนและจัดเก็บรวบรวมเป็น 

หมวดหมู่พร้อมสนับสนุนงานข้อมูลสารสนเทศ  
6. พัฒนาระบบสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ ทันสมัย สะดวกรวดเร็ว  
7. ข่าวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน   
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

6. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน  
มีหน้าที่  
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล  
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา  



5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ  
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  
7. จัดท าเอกสารคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง วารสารโรงเรียน จัดกิจกรรมนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ 

ข่าวสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
8. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

7. งานอนามัยโรงเรียนและงานโภชนาการโรงเรียน  
มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงานและโครงการส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัยของโรงเรียน  
2. จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นให้พร้อมใช้งาน  
3. จัดหายาเวชภัณฑ์ขององค์การเภสัชกรรมไว้บริการอย่างเพียงพอ  
4. จัดท าบัตรสุขภาพประจ าตัวนักเรียนใหม่ทุกงาน  
5. จัดท าสมุดบันทึกสถิติการใช้บริการห้องพยาบาลและรายงานสรุปผลทุกเดือน  
6. จัดหาตู้ยาไว้ประจ าตามอาคารในกรณีฉุกเฉิน  
7. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับข่าวสารสุขภาพ  
8. ปรับปรุง ดูแล รักษาห้องพยาบาลให้สะดวกใช้ สะอาด และถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
9. ให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียนท่ีเจ็บป่วยหรืออุบัติเหตุ  
10. กรณีนักเรียนอาการรุนแรง ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครอง น าส่งสถานีอนามัยหรือ 

โรงพยาบาล รายงานให้ฝ่ายบริหารทราบ  
11. จัดท าสถิติ บันทึก รายงานข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
12. ติดต่อประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียน ติดตามปัญหาสุขภาพนักเรียนอย่างต่อเนื่อง
13. ให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพร่างกาย จิตใจ อารมณ์และการปรับตัวในสังคม 
14. ประสานเจ้าหน้าท่ีอนามัย โรงพยาบาลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนิน  
15. กิจกรรมด้านสุขภาพให้นักเรียนและชุมชน รวมท้ังสนับสนุนวิจัยท่ีเกี่ยวกับสุขภาพ  
16. จัดและควบคุมการเตรียม ประกอบ ปรุง การรักษาคุณภาพ ราคาอาหาร ความสะอาด         

ของภาชนะ การจ าหน่าย จัดน้ าด่ืม ส าหรับนักเรียนและบุคลากร ให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ  
17. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียน การสร้างสุขนิสัยในการเลือกซื้อ การรับประทานอาหาร 

และเครื่องด่ืม สร้างเสริมระเบียบวินัยในการเข้าแถว และการรับประทาน  
18. แนะน าให้ความรู้ จัดนิทรรศการ ป้ายนิเทศ หรือเสียงตามสาย ให้นักเรียนถึงประโยชน์ของ 

อาหารหลัก 5 หมู่และรู้จักอันตรายท่ีจะปนเป้ือนมากับอาหารและเครื่องด่ืม   
19. จัดระบบบริหารงานโรงอาหารให้สะอาด สะดวก มีคุณภาพ นักเรียนและครูมีความปลอดภัย  

สุขภาพดี  
 



20. จัดระบบบริการอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน และดูแลให้นักเรียนใช้เงิน 
ให้คุ้มค่าในการเลือกซื้ออาหารรับประทาน  

21. ท าบัญชีรับ – บัญชีจ่าย นมโรงเรียน  
22. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8. งานสหกรณ์โรงเรียน  

มีหน้าที่  
1. ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์ให้กับนักเรียน  
2. ด าเนินกิจกรรมวันสหกรณ์นักเรียน  
3. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

8.1 ผู้จัดการสหกรณ์  
มีหน้าที่  
1. เสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีกิจกรรมสหกรณ์ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 

และก าหนดหน้าท่ีในการปฏิบัติงานจองเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็นของกิจกรรมสหกรณ์  
2. จัดระบบปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
3. ตรวจสอบการรับ – จ่าย ให้ถูกต้อง  
4. ท าบัญชีและลงทะเบียนต่างๆ  
5. ออกใบรับ เรียกใบรับ หรือใบส าคัญตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ 

กิจกรรมสหกรณ์ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  
6. บริหารจัดการท่ัวไป ท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
7. รับเงินสดตามจ านวนท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด เพื่อส ารองไว้ใช้จ่ายในกิจกรรม 

สหกรณ์และน าเงินส่วนเกินฝากตามระเบียบ  
8. จัดท ารายงาน กิจการ และการบริหารประจ าเดือนเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
9. ดูแลสถานท่ี ทรัพย์สินและสินค้าตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพดีและปลอดภัย 
10. เข้าร่วมประชุมใหญ่และประชุมคณะกรรมการตามก าหนด  
11. สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
12. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

8.2 ฝ่ายจัดซ้ือและตีราคาสินค้า  
มีหน้าที่  

1. จัดท าบัญชีสินค้า ควบคุม ดูแลจัดซื้อสินค้าเพื่อน ามาจ าหน่ายในสหกรณ์  
  2. ก าหนดราคาสินค้าเพื่อการจ าหน่าย  
  3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

8.3 ร้านค้าสหกรณ์นักเรียน  
มีหน้าที่  
1. มีหน้าท่ีบริหารจัดการร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน  
2. จัดหาสินค้ามาจ าหน่ายให้กับสมาชิกในโรงเรียน  
3. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8.4 การผลิต  

มีหน้าที่  
1. มีหน้าท่ีควบคุมดูแลเกี่ยวกับฝ่ายผลิตสินค้า  
2. ให้ความรู้กับสมาชิกด้านการผลิต  
3. รับผลผลิตจากสมาชิกมาจัดจ าหน่ายในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  
4. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8.5 สวัสดิการ  

มีหน้าที่  
1. ดูแลช่วยเหลือสมาชิกในด้านต่างๆ  
2. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8.6 รับสมัครสมาชิกสหกรณ์  

มีหน้าที่  
1. รับสมัครสมาชิกสหกรณ์นักเรียน  
2. จัดสรร ปันหุ้นเฉล่ียคืนให้กับสมาชิกครูและนักเรียน  
3. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  



9. ธนาคารโรงเรียน  
มีหน้าที่  
1. รับฝากเงิน เปิด - ปิดบัญชีสมาชิก  
2. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานพัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศน์  
มีหน้าที่  
1. ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศภายในอาคารสถานท่ี  
3. พัฒนาปรับปรุงส่ิงก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบต่าง ๆ ของโรงเรียนให้พร้อมใช้วางแผน 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภคในโรงเรียน  
4. ดูแลรักษาความสะอาดของห้องเรียน อาคารเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  

ห้องศูนย์ปฏิบัติการ ห้องน้ าครู และห้องน้ านักเรียน สนามกีฬา สวนหย่อม โต๊ะ ม้านั่ง และสถานท่ีอื่นๆ  
บริเวณภายนอกอาคารเรียน  

5. จัดท าป้ายบอกอาคาร สถานท่ี ตามอาคารต่างๆ ของโรงเรียน  
6. ระดมทรัพยากรในท้องถิ่นเพื่อพัฒนาโรงเรียน  
7. พัฒนาห้องเรียนให้เป็นห้องเรียนคุณภาพ  
8. จัดท าระเบียบข้อปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ี และติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  

และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกกับบุคลากรภายในและภายนอกในการใช้สถานท่ี  
10. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบด้านการจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมให้มีทักษะในการ 

ปฏิบัติภารกิจอย่างมีประสิทธิภาพ  
11. ดูแลการใช้และบ ารุงรักษา ซ่อมส่ิงก่อสร้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน  
12. วางแผนก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ มอบหมายให้นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างชัดเจน 

และติดตามประเมินผล การปฏิบัติงาน  
13. พัฒนาส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนการสอน  
14. บริการและอ านวยความสะดวกทุกหน่วยงานในการด าเนินกิจกรรมด้านส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  

สวยงามและปลอดภัย  
15. สนับสนุนให้ทุกหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานส่ิงแวดล้อมพัฒนาบริเวณโรงเรียน เช่น การจัด 

สวนหย่อม การจัดปลูกต้นไม้ยืนต้น ไม้ดอก ไม้ประดับ เป็นต้น  
16. จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับการบ ารุงดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ใบในโรงเรียน  
 



17. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรยีนและหน่วยงาน ชุมชน เพื่อจัดส่ิงแวดล้อม 
โรงเรียน ให้ร่มรื่นสวยงาม  

18. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและสภาพแวดล้อมของ 
สถานท่ี ต่อฝ่ายบริหาร  

19. จัดตกแต่งอาคารสถานท่ีพร้อมจัดงานส าคัญในโรงเรียน   
20. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
10.1 งานดูแลความเรียบร้อยของอาคารเรียนและโรงอาหาร  

มีหน้าที่  
1. ควบคุมและดูแลความสะอาดของอาคารเรียน ป้ายนิเทศในอาคารเรียน ห้องเรียนร่วมกับ

ครูประจ าช้ัน ในการปรับปรุงตกแต่งอาคารให้มีบรรยากาศท่ีเกิดการเรียนรู้กับ นักเรียน และรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของครูประจ าช้ันทุกห้องเรียนในอาคารท่ีรับผิดชอบ ดูแลรายงานให้ผู้บริหาร
รับทราบผลการปฏิบัติงานทุกสัปดาห์ 

2. ร่วมกับครูประจ าช้ัน/ครูท่ีปรึกษาในการปรับปรุงตกแต่งอาคารให้มีบรรยากาศร่มรื่น  
และสวยงาม  

3. ดูแลก ากับควบคุมโรงอาหารให้ถูกหลักสุขาภิบาล  
4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
10.2 งานควบคุมและดูแลความเรียบร้อยเขตพื้นที่  

มีหน้าที่  

1. จัดท าป้าย แผนผัง แบ่งเขตพื้นท่ีของแต่ละห้องเรียน   
2. ควบคุม ก ากับ ดูแลตรวจสอบการท าเขตพื้นของแต่ละห้องเรียน พร้อมรายงานและสรุป 

ส่งทุกสัปดาห์ให้ฝ่ายบริหารทราบ  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
11. งานควบคุมและดูแลความเรียบร้อยของนักเรียน  

มีหน้าที่  
1. มีหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยให้กับนักเรียนก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน  
2. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 
 



12. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
มีหน้าที่  
1. จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนของนักเรียนโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่  
2. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

13. งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและประชาธิปไตย  
มีหน้าที่  
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

14. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
มีหน้าที่  
1. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีดี  
2. สรุปรายงานผล  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

15. งานรับนักเรียนใหม่  
มีหน้าที่  
1. ส ารวจนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการและบริเวณใกล้เคียง  
2. ตรวจเอกสารหลักฐาน จัดเก็บและลงทะเบียนรับนักเรียน   
3. ปฐมนิเทศนักเรียนและผู้ปกครอง  
4. รายงานข้อมูลการรับนักเรียนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชลบุรี เขต 3 ทราบ 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 



16. งานพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครอง  
มีหน้าที่  
1. ประสานงานจัดประชุมผู้ปกครอง ดูแลต้อนรับผู้ปกครอง  
2. ด าเนินการคัดเลือกกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองโดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 
3. ให้ความรู้กับผู้ปกครองถึงบทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  
4. จัดท าข้อมูลพื้นฐานคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง เสนอค าส่ังแต่งต้ังกรรมการเครือข่าย 

ผู้ปกครอง  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

17. งานกิจกรรมกีฬาและต้านยาเสพติด  
มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนกิจกรรม ด าเนินการเตรียมวัสดุอุปกรณ์สถานท่ี และจัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬา  

เพื่อพัฒนาสุขภาพอนามัยนักเรียน และความเป็นเลิศ เป็นการส่งเสริมการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  
ต่อต้าน ยาเสพติดสร้างความสามัคคีและสร้างช่ือเสียงให้โรงเรียน  

2. ด าเนินกิจกรรมทูบีนัมเบอร์วัน ในขั้นตอนการสมัคร การจัดต้ังกรรมการ และการท ากิจกรรม  
ท่ีสร้างสรรค์ รายงานฝ่ายบริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

3. รณรงค์และให้ความรู้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน เรื่องโทษของยาเสพติด และด าเนินการ
ป้อง ปรามด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย หากพบว่านักเรียนติดยาเสพติดให้แจ้งผู้ปกครอง ฝ่ายบริหาร และ
ประสาน หน่วยงานเพื่อบ าบัดรักษา เป็นหูเป็นตาให้กับชุมชนในการแจ้งเบาะแสผู้ขาย  

4. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
18. งานปกครองช่วงชั้นและเสริมสร้างระเบียบวินัย  

มีหน้าที่  
1. จัดวางแผนและด าเนินการอบรมปฐมนิเทศให้กับนักเรียนใหม่  
2. จัดกิจกรรมรณรงค์การรักษาระเบียบวินัยอย่างต่อเนื่อง  
3. พัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมสร้างเสริมระเบียบวินัย  
4. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 



19. งานดูแลแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
มีหน้าที่  
1. ก าหนดนโยบาย ระเบียบการพิจารณาโทษนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า 

ด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา  
2. เป็นกรรมการร่วมสอบสวนหาข้อเท็จจริง วินิจฉัยปัญหานักเรียนท่ีเกิดขึ้นให้เป็นไปตามระเบียบ 

ข้อบังคับของโรงเรียน  
3. เสนอแนะให้ค าปรึกษาการพิจารณาโทษและรายงานให้ฝ่ายบริหารทราบเพื่อความเห็นชอบ 

ตามล าดับข้ันตอนการลงโทษของโรงเรียน  
4. วางแผนพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนโดยการจัดนักเรียนร่วมกิจกรรมตามความ 

เหมาะสม  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
20. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  

มีหน้าที่  
1. จัดท ารายช่ือและรวบรวมหลักฐานการท าประกันอุบัติเหตุ ประสานงานกันตัวแทนบริษัทประกัน 

เพื่อด าเนินการ  
2. จัดท าบัญชีเบิกจ่ายเงินประกันอุบัติเหตุ  
3. ประสานกับครูท่ีปรึกษาเพื่อประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบข่าวสาร  
4. จัดท าและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงินค่าสินไหมของนักเรียนและบุคลากร ประสานกับเจ้าหน้าท่ี 

ท่ีเกี่ยวข้อง นักเรียนและผู้ปกครองทราบ  
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
21. งานก ากบัดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  

มีหน้าที่  
1. จัดวางแผนงานการอยู่เวรยามและการตรวจเวร  
2. จัดครูเวรปฏิบัติหน้าท่ีในวันหยุดราชการ พร้อมท้ังผู้ตรวจเวรและเวรยามรักษาการณ์ ตอนกลางคืน 
3. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของเวรยามรักษาการณ์ 
4. จัดเอกสารบันทึกการอยู่เวรยาม และรายงานเหตุการณ์ให้ฝ่ายบริหารทราบ  
5. ตรวจสอบ ก ากับ ดูแล ความปลอดภัยในสถานศึกษา  
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



22. งานบริการสาธารณะ  
มีหน้าที่  
1. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ  
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ  
3. ใหบ้ริการข้อมูล ข่าวสาร แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสม  
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ  
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ  
7. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลชุมชน   
8. จัดท าแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรยีนและชุมชน  
9. สร้างความเข้าใจอันดี ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
10. จัดและเข้าร่วมกิจกรรมกับองค์กรต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน ภายนอกโรงเรียนตามท่ีหน่วยงาน 

ต่างๆ ขอความอนุเคราะห์  
11. ให้บริการชุมชนด้านข่าวสาร ด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย ด้านส่งเสริมอาชีพ ด้านนันทนาการ  

และด้านการบริการอาคารสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑ์  
12. จัดกิจกรรมเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียน มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ กับชุมชนและหน่วยงานภายนอก 

ในการพัฒนาทักษะด้านมนุษยสัมพันธ์ เพื่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
13. ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียนในกิจกรรมเฉพาะกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานฝ่ายบริหาร  
15. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

23. งานกิจกรรม 5 ส  
มีหน้าที่  
1. จัดหาอุปกรณ์ในการท าความสะอาดให้เหมาะสม  
2. จัดกิจกรรม Big Cleaning day ดูแลรักษาความสะอาดตามบริเวณพื้นท่ีต่างๆ  
3. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 



24. งานธนาคารขยะ  
มีหน้าที่  
1. รณรงค์ให้ความรู้กับนักเรียน ผู้ปกครอง ครูและชุมชน ในการคัดแยกขยะ และประโยชน์ของการ 

คัดแยกขยะ  
2. จัดต้ังคณะท างานนักเรียนเป็นผู้ด าเนินการ และจ าหน่ายขยะเพื่อสร้างรายได้ให้นักเรียน 
3. จัดท าท่ีเก็บขยะท่ีคัดแยกแล้วให้เป็นระบบ จัดหาแหล่งจ าหน่ายและจัดท าบัญชี รายงาน 
4. ส่งเสริมกิจกรรมการน าขยะและวัสดุเหลือใช้มาเป็นส่ิงประดิษฐ์ หรือวัสดุอุปกรณ์การเรียน

วิชา ต่างๆ เพื่อให้นักเรียนเห็นคุณค่าต่างๆ เพื่อให้นักเรียนเห็นคุณค่า เพิ่มมูลค่า ลดปัญหามลพิษและ
ปัญหา  โลกร้อน  

5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
25. งานเศรษฐกิจพอเพียง  

มีหน้าที่  
1. อบรมให้ความรู้เรื่องเศรษฐกิจพอเพียง   
2. รณรงค์ให้นักเรียน ด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. จัดท าแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงทางด้านเกษตรกรรม  
4. รณรงค์ให้นักเรียนรักการออม  
5. รณรงค์ให้นักเรียนจัดท าสมุดบันทึกบัญชีรายรับรายจ่าย  
6. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
26.งานห้องสมุด  

มีหน้าที่  
1. วางแผนการด าเนินงานห้องสมุดมีชีวิต ปรับปรุงพัฒนาห้องสมุดให้มีคุณภาพ  
2. จัดครูผู้รับผิดชอบดูแลห้องสมุดโดยสับเปล่ียนหมุนเวียนกันปฏิบัติงาน   
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการศึกษาค้นคว้าในรูปแบบต่างๆ  
4. จัดหมวดหมู่หนังสือ เอกสาร ส่ือ อย่างเป็นระบบ และจัดท าบัตรยืม สมุดบันทึกการยืม-คืน 
5. หนังสือ จดสถิติข้อมูลผู้ใช้บริการ  
6. รายงานสถิติ ผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ  
7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 



 
27. งานจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏบิัติราชการประจ าปี  

มีหน้าที่  
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา , จุดเด่น , จุดด้อย , โอกาสและอุปสรรคของโรงเรียน 
2. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่  
3. วางแผนมาตรการการขับเคล่ือนตามแผนกลยุทธ์  
4. ให้บุคลากรทุกคนเสนอโครงการเพื่อด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน  
5. จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

ชลบุรี เขต 3  
6. รายงานผลการด าเนินการตามแผน  
7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


