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คู#มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร@างการบริหารงาน ปBการศึกษา 2563 

โรงเรียนบ@านไทยสามัคคี สพป.นครราชสีมา เขต 3 

 

 
 

ช#วยกันทำ… 

 
“ต#างคนต#างมีหน+าที่ แต#ก็ไม#ได+หมายความว#า ทำเฉพาะหน+าที่นั้น เพราะว#าถ+าคนใดทำเฉพาะ

หน+าที่ของตัว โดยไม#มองไม#แลคนอื่น งานก็ดำเนินไปไม#ได+ เพราะเหตุว#างานทุกงานจำต+องพาดพิง

กัน จะต+องเกี่ยวโยงกัน ฉะนั้นแต#ละคน จะต+องมีความรู+ถึงงานของผู+อื่น แล+วช#วยกันทำ” 

 

 
พระราชดำรัส พระราชทาน แก0คณะบุคคลต0างๆท่ีเข=าเฝ?าฯ 

เน่ืองในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๓๓ 
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โรงเรียนบ@านไทยสามัคคี สพป.นครราชสีมา เขต 3 

วิสัยทัศน* พันธกิจ เป1าประสงค* กลยุทธ* เอกลักษณ* และอัตลักษณ* 

โรงเรียนบAานไทยสามัคคี 

------------------------------------------------------------------------------ 

 

วิสัยทัศน*  

โรงเรียนบ=านไทยสามัคคี  เปRนโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา บริหารงานโดยยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล บนพ้ืนฐานความเปRนไทยสู0สากล 

 

พันธกิจ  

  ๑.  จัดการศึกษาต้ังแต0ช้ันอนุบาล  ถึงช้ันมัธยมศึกษาป̂ท่ี ๖  ให=มีความรู=คู0คุณธรรม เต็มตาม

ศักยภาพ  โดยเน=นผู=เรียนเปRนสำคัญ 

  ๒.  จัดกิจกรรมให=เด็กมีสุขภาพพลานามัยท่ีสมบูรณc มีมารยาทงาม  และรู=การพัฒนาตนเอง 

  ๓.  จัดการศึกษาให=ผู=เรียนได=พัฒนาตนเองตามความถนัดและความต=องการ  ให=มีความชำนาญ             

สู0การประกอบอาชีพ 

  ๔.  น=อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการในสถานศึกษาให=เกิดประโยชนcสูงสุด 

  ๕.  จัดการศึกษาให=ชุมชนเข=ามามีส0วนร0วม  นำภูมิปfญญาท=องถ่ินมาใช=จัดกิจกรรมการเรียน                  

การสอน 

 ๖.  ส0งเสริมพัฒนาให=โรงเรียนมีบรรยากาศท่ีเอ้ือต0อการเรียนรู=  และจัดสภาพแวดล=อมให=เหมาะสม 

โรงเรียนน0าดู  น0าอยู0  น0าเรียน 

 ๗.  ส0งเสริมความสัมพันธcระหว0างโรงเรียนกับชุมชน  เพ่ือร0วมมือกันพัฒนาโรงเรียนและนักเรียนให=มี

คุณภาพท่ีดี 

 ๘.  บริหารจัดการพัฒนาครูสู0มืออาชีพ  พัฒนาโรงเรียนสู0มาตรฐานสากล 

เป1าประสงค*  

 ๑.  นักเรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนเปRนไปตามหลักสูตรและเกณฑcมาตรฐานการศึกษา 

 ๒.  นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม  รับผิดชอบต0อสังคม  เปRนพลเมืองดี  และมีค0านิยม                                 

ท่ีพึงประสงคc 

 ๓.  ผู=บริหารและครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให=ผู=เรียนด=วยการบรูณาการหลักปรัชญา 

ของเศรษฐกิจพอเพียงได=อย0างมีประสิทธิภาพ 
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 ๔.  ครูใช=รูปแบบการจัดการเรียนรู=ท่ีเน=นผู=เรียนเปRนสำคัญ  มีการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง

และหลากหลาย  ครูได=รับการพัฒนาให=เปRนมืออาชีพปฏิบัติหน=าท่ีอย0างมืออาชีพ  และพัฒนาตนเองอย0าง

ต0อเน่ือง 

 ๕.  อาคารสถานท่ีเพียงพอต0อการจัดการเรียนการสอน  บรรยากาศน0าดู  น0าอยู0  น0าเรียน 

 ๖.  นักเรียนและผู=ปกครองมีความพึงพอใจ  และมีส0วนร0วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

กลยุทธ*  

 กลยุทธcท่ี 1  คุณภาพผู=เรียน 

 กลยุทธcท่ี 2  กระบวนการบริหารและการจัดการของผู=บริหารสถานศึกษา 

 กลยุทธcท่ี 3  กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน=นผู=เรียนเปRนสำคัญ 

ปรัชญาของโรงเรียน 

 “ การศึกษา คือ ความเจริญงอกงาม ” 

คำขวัญของโรงเรียน 

 “เรียนดี    มีวินัย  ใฝpคุณธรรม  นำพัฒนา” 

สีประจำโรงเรียน 

 ฟ?า – เหลือง 

อัตลักษณ*  

ย้ิมง0าย  ไหว=งาม คงความเปRนไทย 

เอกลักษณ*  

โรงเรียนส0งเสริมคุณธรรม 

คIานิยมองค*กร (VALUE) 

  � ย้ิม ไหว=  ไถ0ถาม  ให=เกียรติกัน 

  � กระตือรือร=นให=บริการ  ไม0เลือกปฏิบัติ 

  � ตรงต0อเวลา 

  � แต0งกายสุภาพเรียบร=อย 

� ปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลและดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  � ทำกิจกรรม 5 ส. ก0อนและหลังเลิกงาน 

  � ฝtกฝนและพัฒนาตนเองอย0างสม่ำเสมอ  

  � ร0วมกิจกรรมขององคcกร 

 

โครงสรAางการบริหารของกลุIมบริหารวิชาการ 
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1)  งานสำนักงานกลุ-มบริหารวิชาการ  

2)  งานส-งเสริมและจัดการศึกษา  

3)  งานหลักสูตรสถานศึกษา  

4)  งานโสตทัศนูปกรณGและสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

5)  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

6)  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

7)  งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

8)  งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  

9)  งานนิเทศการศึกษา  

10)  งานกิจกรรมพัฒนาผูXเรียน  

11)  งานพัฒนาแหล-งเรียนรูX  

12)  งานหXองสมุด  

13)  งานแนะแนวการศึกษา  

14)  งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

15)  งานธนาคารโรงเรียน 

16)  โครงการพิเศษกลุ-มบริหารวิชาการ 

J  โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรต ิ“เยาวชนไทยจิตอาสา ทำดีถวายในหลวง”  

J  โครงการการศึกษาคXนควXาดXวยตนเอง 

J  โครงการส-งเสริมทักษะการสื่อสารทางภาษา 

J โครงการสถานศึกษาพอเพียง 

 

 

 

ผู$อำนวยการโรงเรียน 

รองผู$อานวยการกลุ3มบริหารวิชาการ 

หัวหน$ากลุ3มบริหารวิชาการ 

เลขานุการกลุ3มบริหารวิชาการ 

คร ูนักเรียน ผู$ปกครอง ชุมชน 
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ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนAาท่ี 

 

กลุIมบริหารวิชาการ  

1. บทบาทหนAาท่ีของรองผูAอำนวยการกลุIมบริหารวิชาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ี  รองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารวิชาการ รักษาราชการแทนผู=อำนวยการโรงเรียน กรณีท่ี

ผู=อำนวยการไปราชการ หรือไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีได= ท้ังน้ีให=เปRนตามระเบียบของทางราชการ และทำหน=าท่ี

บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษาให=ได=มาตรฐานอย0างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  โดย

คำนึงถึงผู=เรียนเปRนสำคัญ จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการ แผนงานวิชาการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 

รวมถึงกำกับ นิเทศ ติดตามดูแลการปฏิบัติงานบริหารวิชาการให=ดำเนินการไปด=วยความเรียบร=อยตามระเบียบ

และกฎหมาย โดยให=มีอำนาจวินิจฉัยและส่ังการตามอำนาจหน=าท่ีท่ีได=รับมอบหมาย ให=มีการประสานความ

ร0วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให=

ผู=อำนวยการทราบ  

2. บทบาทหนAาท่ีของหัวหนAากลุIมบริหารวิชาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ี  เปRนผู=ช0วยรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารวิชาการ รับแนวปฏิบัติจากรองผู=อำนวยการฯ 

ช0วยกำกับ ดูแลงานให=เปRนไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ0มบริหารต0างๆ เพ่ือให=การ

ดำเนินงานเปRนไปด=วยความเรียบร=อย มีประสิทธิภาพ แก=ไขปfญหาในการบริหารงานการพัฒนาและส0งเสริม

ทางด=านวิชาการ ตรวจสอบติดตาม ดำเนินการงานเอกสาร หนังสือส่ังการ หนังสือคำส่ังต0างๆ และจัดเก็บรักษา

เอกสารให=เปRนระบบ ร0วมพิจารณาวางแผนและดำเนินงานโครงการท่ีเก่ียวข=อง ประเมินผลการปฏิบัติงานใน

ด=านคุณภาพการจัดการเรียนการสอนและตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มงาน จัดทำข=อมูลเชิง

สารสนเทศรายงานผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและงานบริหารด=านวิชาการ รวมถึงข=อเสนอแนะต0างๆ 

อันจะเปRนประโยชนcและหรือท่ีเร0งด0วนในการพัฒนาและดำเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู=อำนวยการ รอง

ผู=อำนวยการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  

3. บทบาทหนAาท่ีของเลขานุการกลุIมบริหารวิชาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ี  เปRนผู=ช0วยหัวหน=ากลุ0มบริหารวิชาการ และตามท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารวิชาการ

มอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดำเนินการดูแล ติดต0อ และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ ประสานงานกับกลุ0มงาน

และครูผู=สอนให=ปฏิบัติงานได=อย0างคล0องตัว มีประสิทธิภาพ อำนวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก0คณะครู 

บุคลากร และนักเรียน จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพด=านวิชาการ รวมท้ังร0วมพิจารณาวางแผนและดำเนินงาน

โครงการของกลุ0มงานร0วมกับกรรมการกลุ0มบริหารฯ ดำเนินการหาวิธีแก=ไข รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรอง

ผู=อำนวยการ และหัวหน=ากลุ0มบริหารวิชาการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  
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4. ขอบขIายงานกลุIมบริหารวิชาการ มีดังน้ี  

1. งานสำนักงานกลุ0มบริหารวิชาการ  

2. งานส0งเสริมและจัดการศึกษา  

3. งานหลักสูตรสถานศึกษา  

4. งานโสตทัศนูปกรณcและส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

6. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

7. งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

8. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  

9. งานนิเทศการศึกษา  

10. งานกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน  

11. งานพัฒนาแหล0งเรียนรู=  

12. งานห=องสมุด  

13. งานแนะแนวการศึกษา  

14. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

15. งานธนาคารโรงเรียน 

16. โครงการพิเศษกลุ0มบริหารวิชาการ 

16.1 โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ  

16.2 โครงการการศึกษาค=นคว=าด=วยตนเอง 

16.3 โครงการส0งเสริมทักษะการส่ือสารทางภาษา 

5. ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจในหนAาท่ีกลุIมบริหารวิชาการ  

1. งานสำนักงานกลุIมบริหารวิชาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1.1 เปRนคณะกรรมการกลุ0มบริหารวิชาการในการร0วมบริหารและการจัดการตามขอบข0าย ภารกิจกลุ0ม

บริหารวิชาการให=สอดคล=องกับวิสัยทัศนc พันธกิจ และเป?าประสงคcของสถานศึกษา 

1.2 ศึกษา วิเคราะหc ข=อมูลสารสนเทศ สภาพปfญหาและความต=องการจาเปRน ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบาย และระเบียบปฏิบัติต0างๆ ท่ีเก่ียวข=องกับงานบริหารวิชาการ  

1.3 ร0วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด=วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการ พัฒนาท่ี

มุ0งเน=นผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดข้ึนกับผู=เรียนเปRนสำคัญ  

1.4 เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มบริหารวิชาการ รวบรวม

จัดทำเปRนเอกสารคู0มือการปฏิบัติงานประจำสำนักงาน  
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1.5 ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ0มงานบริหารวิชาการ  

1.6 จัดทำทะเบียนรับ –ส0งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข=อความตามระบบ จ0ายเอกสารตาม

หน0วยงานท่ีเก่ียวข=อง ติดตาม เก็บเร่ืองเข=าแฟ?มต0างๆ และจัดพิมพcคำส่ังของกลุ0มบริหารงานวิชาการ  

1.7 จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม 

และเสนอรายงาน  

1.8 จัดพิมพcเอกสารของกลุ0มบริหารวิชาการ และดูแลการจัดทำแบบฟอรcมต0างๆ ของกลุ0มงานให=เปRน

ระบบ  

1.9 ประสานงานกับบุคลากรในกลุ0มงาน กลุ0มสาระฯ ในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑc 

ให=เปRนปfจจุบัน  

1.10 ให=บริการข0าวสารด=านวิชาการแก0ครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป  

1.11 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ0มสาระฯ/งานใน

กลุ0มบริหารวิชาการ  

1.12 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหcข=อมูล นำเสนอสถิติข=อมูล และรายงานผลการจัดการศึกษา

ของกลุ0มบริหารวิชาการต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

1.13 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

2. งานสIงเสริมและจัดการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาและส0งเสริมการเรียนการสอนของกลุ0มสาระฯ  

2.2 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ0มสาระการเรียนรู=และดำเนินงานให=เปRนไปตามแผน  

2.3 ดำเนินการวิเคราะหcหลักสูตรและจัดทำหลักสูตรสาระการเรียนรู=ของกลุ0มสาระการเรียนรู=ท่ี  

รับผิดชอบ  

2.4 ประสานงานกับครูกลุ0มสาระการเรียนรู=  ในการจัดทำโครงสร=างรายวิชาและหน0วยการเรียนรู=ใน

รายวิชาท่ีสอน  

2.5 จัดอัตรากำลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ0มสาระการเรียนรู= และจัดตารางสอน 

2.6 ดูแลและประสานงานจัดทำแผนการจัดการเรียนรู=ในรายวิชาของกลุ0มสาระการเรียนรู=ท่ีรับผิดชอบ

ให=เปRนไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา  

2.7 ดูแล กำกับการจัดการเรียนรู=ตามแผนการจัดการเรียนรู=และนโยบายของโรงเรียน  

2.8 ดูแลและดำเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให=เปRนไปตามระเบียบว0า ด=วยการ

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

2.9 ดูแล กำกับการจัดทำข=อสอบ จัดเก็บข=อสอบ และดำเนินการจัดสอบให=เปRนไปตาม ระเบียบว0า

ด=วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา  
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2.10 ดูแล กำกับตรวจสอบความเหมาะสมของข=อสอบให=เปRนไปตามระเบียบว0าด=วยการวัดผล และ

ประเมินผลทางการศึกษา  

2.11 ติดตามดูแลและดำเนินการการสอบแก=ตัวและจัดสอนซ0อมเสริมเพ่ือสอบแก=ตัว  เม่ือนักเรียนติด 

0, ร , มส. , มผ. การเรียนซ้ำของนักเรียนให=เปRนไปตามระเบียบว0าด=วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา

และแนวปฏิบัติของโรงเรียน  

2.12 ดูแล กำกับการวิจัยในช้ันเรียนและการนำผลการวิจัยมาใช=  

2.13 ประสานงานด=านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรท้ังภายในและ ภายนอก

สถานศึกษาเพ่ือส0งเสริมการเรียนการสอนให=มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

2.14 ติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนกรณีครูไปราชการ จัดครูเข=าสอนแทนเม่ือครูในกลุ0มสาระฯ 

ลาหรือไม0มาปฏิบัติราชการโดยไม0ทราบสาเหตุ  

2.15 จัดกิจกรรมส0งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ0มสาระการเรียนรู=  

2.16 มอบหมายงานพิเศษของกลุ0มสาระการเรียนรู=ให=ครูในกลุ0มสาระฯ ปฏิบัติ  

2.17 ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส0งเสริมการจัดการเรียนรู= เช0น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ 

การประกวดแข0งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให=นักเรียนได=ศึกษาค=นคว=าด=วยตนเองเปRนการส0งเสริม

ให=นักเรียนรู=จักใช=เวลาว0างให=เปRนประโยชนc  

2.18 พัฒนาศูนยcส่ือ ห=องสมุด แหล0งเรียนรู=ของกลุ0มสาระการเรียนรู=ให=เอ้ือต0อการเรียนรู= และบริการ

แก0นักเรียน  

2.19 จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพ่ือส0งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน  

2.20 จัดทำสารสนเทศของกลุ0มสาระการเรียนรู=เพ่ือใช=เปRนข=อมูลในการปรับปรุงและพัฒนา งานให=มี

ประสิทธิภาพ  

2.21 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ0มสาระการเรียนรู=เสนอผู=บังคับบัญชาตามลำดับ  

2.22 เผยแพร0ผลงานของกลุ0มสาระการเรียนรู=แก0หน0วยงานต0างๆ  

2.23 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3. งานหลักสูตรสถานศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 ศึกษา วิเคราะหcเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หลักสูตร 

ทวิศึกษา หลักสูตรงานอาชีพ  หลักสูตรท=องถ่ิน  นโยบายลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู= และข=อมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับสภาพปfญหาและความต=องการของสังคม ชุมชน ท=องถ่ิน  

3.2 วิเคราะหcสภาพแวดล=อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือกำหนดวิสัยทัศนc ภารกิจ 

เป?าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคc โดยการมีส0วนร0วมของทุกฝpายท่ีเก่ียวข=อง  
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3.3 ดำเนินการจัดทำหลักสูตรตามองคcประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนา

หลักสูตร ให=สอดคล=องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หลักสูตรทวิศึกษา 

หลักสูตรงานอาชีพ  หลักสูตรท=องถ่ิน  นโยบายลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู= และวิสัยทัศนc ภารกิจ เป?าหมาย 

คุณลักษณะอันพึงประสงคcของสถานศึกษา ท่ีได=รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  

3.4 จัดทำโครงสร=างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน  

3.5 ประสานร0วมกับกลุ0มสาระการเรียนรู= จัดทำหลักสูตรกลุ0มสาระการเรียนรู=และนำไปใช=ในการ

จัดการเรียนการสอน  

3.6 ประสานร0วมกับกลุ0มสาระการเรียนรู= จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทิน ปฏิบัติงาน

เพ่ือพัฒนาและส0งเสริมการเรียนการสอน  

3.7 ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช=ในการจัดการเรียนรู= จัดทำแบบบันทึกการเรียนรู= และบริหาร

จัดการการใช=หลักสูตรอย0างเหมาะสม  

3.8 ดำเนินการจัดตารางเรียนในแต0ละภาคเรียน  

3.9 นิเทศภายในการใช=หลักสูตรและให=คำแนะนำ ช0วยเหลือด=านการเรียนการสอนแก0ครู  

3.10 ติดตามและประเมินผลการใช=หลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

3.11 ส0งเสริมให=ครูนำผลการประเมินไปใช=ในการพัฒนาหลักสูตร  

3.12 ประชาสัมพันธcหลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

3.13 สรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตรต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

3.14 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

4. งานโสตทัศนูปกรณ* ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 โสตทัศนูปกรณcและการส่ือสาร แนวทางการปฏิบัติ  

4.1.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู=บริหารจัดสรร 

งบประมาณ 

4.1.2 จัดหาทรัพยากรท่ีใช=ในงานโสตทัศนศึกษา หอประชุม ห=องประชุม  และอ่ืนๆ เช0น  

อุปกรณcโสตทัศนอุปกรณc วัสดุครุภัณฑc และส่ิงอำนวยความสะดวกเพียงพอกับความต=องการและอยู0ในสภาพใช=

งานได=ดีและปลอดภัย  

4.1.3 จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑcเก่ียวกับโสตฯ ให=เปRนปfจจุบัน  

4.1.4 จัดห=องโสตฯ ให=สะอาดเปRนระเบียบเรียบร=อย จูงใจให=เข=าไปใช=บริการ  

4.1.5 จัดระเบียบการใช=ห=องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณcให=ชัดเจน  

4.1.6 ซ0อมบำรุง รักษาโสตทัศนอุปกรณc วัสดุ ครุภัณฑcให=อยู0ในสภาพท่ีดี  
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4.1.7 บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

4.1.8 สนับสนุนให=มีการใช=เทคโนโลยีในการเรียนการสอน และนำเสนอเพ่ือการ 

ประชาสัมพันธc  

4.1.9 อำนวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต0างๆ และ 

การให=บริการชุมชน หน0วยงานท่ีมาใช=บริการ  

4.1.10 ติดตามรวบรวมข=อมูล ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานโสตทัศนูปกรณc  

และการส่ือสารต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

4.1.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

4.2 ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี แนวทางการปฏิบัติ  

4.2.1 ศึกษา วิเคราะหcความต=องการจำเปRนในการใช=ส่ือนวัตกรรมการศึกษาในการจัดการ 

เรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ  

4.2.2 จัดทำ แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

4.2.3 ส0งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือ นวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวด  

ส่ือ นวัตกรรมของครู  

4.2.4 จัดหา/จัดทำส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใช=ในการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน  

และพัฒนางานด=านวิชาการ  

4.2.5 ประเมินผลการพัฒนาการใช=ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

4.2.6 ดูแล บำรุงรักษา ระบบคอมพิวเตอรc และอุปกรณcต0างๆ ในห=องท่ีมีส่ือนวัตกรรม  

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

4.2.7 รวบรวมข=อมูล สถิติการใช=ส่ือ นวัตกรรมของกลุ0มงาน/กลุ0มสาระการเรียนรู=ให=เปRน 

ปfจจุบัน  

4.2.8 ติดตามรวบรวมข=อมูล ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม  

และเทคโนโลยีฯ ต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

4.2.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

5.1 ดูแล และประสานงานการให=บริการคอมพิวเตอรc รักษาระบบเครือข0าย และบริการ อินเตอรcเน็ต

ให=กับกลุ0มงาน ห=องสำนักงาน ห=องเรียน ห=องปฏิบัติการต0างๆ พร=อมท้ังติดต้ังโปรแกรมสาหรับใช=งานกับระบบ

คอมพิวเตอรcภายในโรงเรียน  

5.2 จัดฝtกอบรมแนะนำการใช=งานคอมพิวเตอรc โปรแกรมใหม0ๆ และอินเตอรcเน็ตให=กับบุคลากร

ภายในโรงเรียน เพ่ือนำมาประยุกตcให=เกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและปฏิบัติงานพัฒนาการศึกษา
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ภายในองคcกร มีการจัดทำเอกสารประกอบการฝtกอบรมต0างๆ พร=อมกับให=คำปรึกษาแนะนำวิธีการใช=งาน 

คอมพิวเตอรcและอินเทอรcเน็ต  

5.3 ดูแล Server ซ0อมบำรุงเคร่ือง Server ดูแลรักษาระบบ อุปกรณcท่ีเก่ียวข=องกับ อินเตอรcเน็ต 

จัดหาทดแทน และทำความสะอาดคอมพิวเตอรcและอุปกรณcต0อพ0วง  เพ่ือใช=ในการบริหารจัดการและ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน การบริการแก0บุคคล รวมถึงปรับปรุงคุณภาพของเคร่ืองคอมพิวเตอรcจัดการ

ด=านโปรแกรม และตรวจเช็คไวรัส  

5.4 ดูแลจัดการบริหารเก่ียวกับฐานข=อมูลบนเว็บไซตc พัฒนาเว็บไซตcโรงเรียน พัฒนาระบบ เครือข0าย

อินเตอรcเน็ต และคอมพิวเตอรcเพ่ือนำมาใช=ให=เกิดประโยชนcสูงสุดในทุกๆ ด=าน  

5.5 ควบคุม กำกับดูแล บำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรcและอุปกรณcต0างๆ ภายในศูนยcคอมพิวเตอรc  

5.6 กำกับ ติดตาม การใช=คอมพิวเตอรcให=เกิดประโยชนcต0อการบริหารและการจัดการศึกษา  

5.7 ติดตาม รวบรวมข=อมูล ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

5.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

6. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

6.1 ศึกษา วิเคราะหc วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา  

6.2 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

6.3 ส0งเสริมให=ครูศึกษา วิเคราะหc วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู=และการแก=ปfญหาอย0าง

หลากหลายในทุกกลุ0มสาระ  

6.4 วางแผน จัดทำและจัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส0งเสริมการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยเชิงคุณภาพ

ทางการศึกษา เพ่ือแก=ปfญหาและพัฒนาอย0างเปRนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน 

6.5 จัดให=ครูนำความรู=ไปดำเนินการวิเคราะหcวิจัยและนำผลการวิเคราะหcวิจัยไปใช=ในการพัฒนาการ

เรียนรู=ของผู=เรียน  

6.6 มีการประเมินผลการดำเนินการในการนำผลการวิเคราะหcวิจัยไปใช=ในการพัฒนาการเรียนรู=  

6.7 ส0งเสริมให=มีเวทีนำเสนอผลงานวิจัย/ผลงานทางวิชาการเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู=  

6.8 ให=คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก0ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา  

6.9 ประสานความร0วมมือในการศึกษา วิเคราะหc วิจัย ตลอดจนการเผยแพร0ผลงานวิจัยของครูผู=สอน  

6.10 รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู=ของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย 

เพ่ือเผยแพร0ผลงาน  

6.11 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา  
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6.12 ประชาสัมพันธc/เผยแพร0ผลการวิเคราะหc วิจัยท่ีเปRนแบบอย0างได= ท้ังในโรงเรียนและ นอก

โรงเรียน และรายงานต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

6.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

7. งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

7.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานงานทะเบียน  

7.2 ประสานงาน ติดตามงานในความรับผิดชอบของงานทะเบียนให=เปRนไปตามแผน ทันกำหนดเวลา  

7.3 จัดทำข=อมูลนักเรียนตามระดับช้ันให=ถูกต=อง เปRนปfจจุบัน และแจ=งทุกฝpายท่ีเก่ียวข=อง  

7.4 ดำเนินการจัดซ้ือแบบพิมพcแสดงผลการเรียน แบบพิมพcประกาศนียบัตรและแบบพิมพcอ่ืนๆ ท่ีใช=

ในงานทะเบียน  

7.5 จัดเตรียมเอกสารและรับมอบตัวนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานนักเรียนเข=าใหม0และ ติดตาม

หลักฐานค=างส0ง  

7.6 บันทึกฐานประวัติข=อมูลนักเรียนเข=าใหม0และนักเรียนเข=ากลางป̂  ลงทะเบียนใหญ0 และจัดทำให=

เปRนปfจจุบัน และบันทึกประวัตินักเรียนในโปรแกรม Student’51  

7.7 จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน  

7.8 จัดพิมพcรายวิชาเพ่ิมเติมและพ้ืนฐานให=นักเรียนเลือกและลงทะเบียนครบตามโครงสร=างหลักสูตร

ของโรงเรียน  

7.9 บันทึกการลงทะเบียนนักเรียนทุกคนในโปรแกรม Student’51 เพ่ือให=ครูผู=สอนกรอกคะแนนเพ่ือ

วัดและประเมินผล  

7.10 ตรวจสอบ ติดตามนักเรียนท่ีคาดว0าจะไม0จบหลักสูตร ม.3, ม.6 

7.11 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเปRนนักเรียน เอกสาร

แสดงผลการเรียนและเอกสารรับรองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข=องจัดเก็บหลักฐาน เอกสารตามระเบียบให=เรียบร=อย

ปลอดภัย  

7.12 จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู=จบหลักสูตรให=เสร็จส้ิน เรียบร=อยภายใน 30 วัน  

หลังจากอนุมัติผลการเรียน จัดทำรายงาน เพ่ือแจ=งผลการจบช0วงช้ัน ต0อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

7.13 รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต0างๆ ท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน ให=เปRน

ระบบ มีระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการดำเนินงานและไม0สูญหาย  

7.14 ประสานงานและให=ความร0วมมือกับสถาบันอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของ

นักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล=ว ทำการตรวจสอบและแจ=งให=หน0วยงานท่ีขอทราบโดยเร็ว  

7.15 ดำเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนท่ีเข=าเรียนใหม0  
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7.16 ตรวจสอบรายวิชาของนักเรียนย=ายเข=าระหว0างป̂  

7.17 วิเคราะหc สรุปปfญหา ประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานแก0ผู=บริหารสถานศึกษา  

7.18 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

8.1 จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  

8.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  

8.3 จัดเตรียมเอกสารและบริการเอกสารท่ีเก่ียวข=องกับการวัดและประเมินผลนักเรียน  

8.4 ให=ความรู=เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก0ครู นักเรียน และผู=ปกครอง  

8.5 ประสานงานกับกลุ0มสาระฯ ในการพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลให=ได=มาตรฐาน และส0งเสริม

ให=ครูมีการวิเคราะหcข=อสอบด=านความรู=และสอดคล=องกับมาตรฐานการเรียนรู=ก0อนนำไปสอบกับนักเรียน  

8.6 ประสานงานการจัดทำ จัดเก็บข=อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให=เปRนไปตามระเบียบว0าด=วย

การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

8.7 ดำเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว0าด=วยการวัดผลประเมินผล

การเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  

8.8 ประสานงานและจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ตารางการสอบแก=ตัว  

8.9 ดำเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณcท่ีจาเปRนและเก่ียวข=องกับการสอบให=พร=อม พร=อมจัดทำคลังข=อสอบ

ให=ได=มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ0มสาระฯ  

8.10 สำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม0ถึงร=อยละ 80 เสนอต0อผู=บริหารสถานศึกษา ประกาศ

รายช่ือนักเรียนท่ีไม0มีสิทธิสอบ และดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม0มีสิทธิสอบ 

8.11 จัดทำระบบฐานข=อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  

8.12 ลงทะเบียนรายวิชา นำรหัสวิชา ช่ือวิชาและจำนวนหน0วยกิต จากงานหลักสูตรสถานศึกษามา

จัดทำระบบวัดและประเมินผล  

8.13 รวบรวมและตรวจสอบแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาและบันทึกผล

ในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู=เรียนเปRนรายบุคคล  

8.14 ประกาศผลการสอบปลายภาคและดำเนินการการสอบแก=ตัว  

8.15 ประสานงานกับครูประจำช้ัน/ครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให=ผู=ปกครองนักเรียน

รับทราบ  

8.16 จัดทำข=อมูล สถิติ ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุ0มสาระการ

เรียนรู=เพ่ือเปRนข=อมูลในการประชาสัมพันธcและการพัฒนา  
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8.17 บริการด=านการบันทึกคะแนนสอบให=กับครู ดูแลประสานงานกับครูผู=สอน ครูประจำช้ันและครูท่ี

ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินของนักเรียนและตรวจสอบความถูกต=อง  

8.18 ดำเนินงานเก่ียวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานอย0างเปRนระบบ 

สะดวกแก0การบริการข=อมูลเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลแก0ครูนักเรียน ตลอดจนผู=ปกครอง  

8.19 จัดทำ GPA และPR พร=อมท้ังตรวจสอบให=ถูกต=องและเปRนปfจจุบัน ติดต0อประสานงานการส0งต0อ

ข=อมูล GPA และ PR รายงานต0อโรงเรียนและหน0วยงานต=นสังกัดตามกำหนด  

8.20 รวบรวมข=อมูลผลการสอบ NT , O – NET ระดับ ป.3 ป.6 ม.3 และ ม.6 นำเสนอสถิติของแต0

กลุ0มสาระ  เพ่ือรายงานผลและนำไปวางแผนเพ่ือการส0งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาต0อไป  

8.21 สำรวจนักเรียนท่ียังมีปfญหาติด “0” “ร” “มส” “มผ” ติดตามผลและประสานงานการสอบแก=

ตัว แจ=งให=ผู=ปกครอง ผู=เก่ียวข=อง พร=อมรายงานให=ผู=บริหารทราบ รวมถึงการประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีต=องเรียน

ซ้ำ ดำเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ำทุกระดับช้ันและติดตามผลตลอดป̂การศึกษา 

8.22 ตรวจสอบความถูกต=อง เรียบร=อยของสมุด ปพ. 5 เพ่ือเสนอผู=บริหารอนุมัติผลการเรียน  

8.23 ติดตามรวบรวมข=อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป̂ให=ผู=บริหาร

สถานศึกษา  

8.24 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

9. งานนิเทศการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

9.1 สำรวจและรวบรวมปfญหาการเรียนการสอนจากครูผู=สอนเพ่ือพิจารณาหาทางแก=ไข  

9.2 จัดประชุมกลุ0มสาระการเรียนรู=/กลุ0มงาน เพ่ือวิเคราะหcปfญหาและความต=องการจำเปRน  เพ่ือจัด

โครงการนิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ0มสาระการเรียนรู=  

9.3 ร0วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต0างๆ เช0น ประชุม การ

เย่ียมช้ันเรียน การสอบถาม การสัมภาษณc การสังเกต เปRนต=น จัดเปRนปฏิทินการนิเทศติดตาม 

9.4 ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร0ความรู=  

9.5 ให=คำแนะนำและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน  

9.6 ส0งเสริมและแนะนำให=การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู= บันทึกการสอน การทาวิจัยในช้ันเรียน 

และการจัดทาผลงานทางวิชาการ เพ่ือความก=าวหน=าของครู นิเทศการเรียนการสอนให=เปRนไปตามแผนการ

เรียนรู=และบันทึกการสอน  

9.7 นิเทศและส0งเสริมให=ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ  

9.8 จัดให=มีการนิเทศการเรียนการสอนแก0ครูในกลุ0มสาระต0างๆ โดยเน=นการนิเทศท่ีร0วมมือ  

ช0วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช0น นิเทศแบบเพ่ือนช0วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร0วมกัน หรือแบบ

อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
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9.9 รวบรวมข=อมูล ประเมินผลและสรุปรายงานการนิเทศติดตามให=ผู=บริหารสถานศึกษา  

9.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

10. งานกิจกรรมพัฒนาผูAเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

- ลูกเสือ เนตรนารี  

- ผู=บำเพ็ญประโยชนc  

- นักศึกษาวิชาทหาร  

- งานกิจกรรมแนะแนว  

- งานกิจกรรมชุมนุม ชมรม  

- งานกิจกรรมสาธารณะประโยชนcฯ  

10.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน  

10.2 ดำเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู=เรียนตามโครงสร=างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 

และจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให=มีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

10.3 ประสานงานในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู=กิจกรรมพัฒนาผู=เรียน และดูแลการดำเนินการ

จัดกิจกรรมให=เปRนไปด=วยความเรียบร=อยและบรรลุวัตถุประสงคcของหลักสูตรสถานศึกษา  

10.4 จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม/ประสานงานกับหัวหน=างานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

กิจกรรมลูกเสือ กิจกรรมเนตรนารี กิจกรรมผู=บำเพ็ญประโยชนc กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุม ในการดำเนิน

กิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน  

10.5 ให=คำปรึกษาและร0วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู=เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา

ตามท่ีได=รับมอบหมายและตามความเหมาะสม  

10.6 ดูแลและประสานงานในการวัดผลประเมินผลและรายงานผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน 

10.7 รวบรวมผลการเข=าร0วมกิจกรรมทุกกิจกรรม ส0งหัวหน=างานวัดผลและประสานงานกิจกรรมต0างๆ 

ในการติดตามนักเรียนท่ีไม0เข=าร0วมกิจกรรม  

10.8 ติดตามการเข=าสอนของผู=กำกับลูกเสือ เนตรนารี  ผู=บำเพ็ญประโยชนc นักศึกษาวิชาทหาร และ

กิจกรรมชุมนุมต0างๆ รวบรวมและรายงานผลเสนอต0อผู=บังคับบัญชาตามลำดับ  

10.9 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกกิจกรรมให=อยู0ในระเบียบข=อบังคับของสถานศึกษา 

และนำมาวิเคราะหc เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและแก=ไขปfญหา  

10.10 รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน และสรุปรายงานเสนอต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

10.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

11. งานพัฒนาแหลIงเรียนรูA มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
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11.1 สำรวจแหล0งเรียนรู=และภูมิปfญญาท=องถ่ินท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท=องถ่ินท่ีเก่ียวข=องกับการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา  

11.2 จัดทำเอกสารเผยแพร0แหล0งเรียนรู=และภูมิปfญญาท=องถ่ินให=แก0ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล องคcกร 

หน0วยงาน  

11.3 จัดต้ัง และพัฒนาแหล0งการเรียนรู=และภูมิปfญญาท=องถ่ินรวมท้ังพัฒนาให=เกิดองคcความรู=  

11.4 ส0งเสริมสนับสนุนให=ครูใช=แหล0งเรียนรู=ท้ังในและนอกโรงเรียน การจัดกระบวนการเรียนรู=ให=

ครอบคลุมภูมิปfญญาท=องถ่ิน  

11.5 ประสานงานการพัฒนาแหล0งเรียนรู=ภายในโรงเรียน  ให=มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต0อการ

เรียนรู= ร0วมกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผู=ปกครอง องคcกร ชุมชน  

11.6 จัดทำเอกสารเผยแพร0แหล0งเรียนรู=แก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครองและชุมชน  

11.7 จัดทำสถิติการให=บริการการใช=แหล0งเรียนรู=ของกลุ0มสาระฯ  

11.8 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานเสนอผู=บังคับบัญชาตามลำดับ  

11.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

12. งานหAองสมุดโรงเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

12.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานของงานห=องสมุด  

12.2 ดูแลและจัดห=องสมุดให=เปRนไปตามมาตรฐาน  

12.3 จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค=นคว=าของครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป  

12.4 จัดทำระเบียบและข=อปฏิบัติในการใช=ห=องสมุดสาหรับครูและนักเรียน  

12.5 ให=บริการข0าวสาร ข=อมูล และแหล0งเรียนรู=เพ่ือการศึกษาค=นคว=าแก0นักเรียน ครู อาจารยc 

ปกครอง ตลอดจนชุมชนท่ีสนใจ 

12.6 จัดทำสถิติการให=บริการงานห=องสมุด  

12.7 ให=การบริการสืบค=นข=อมูลด=วยระบบเทคโนโลยี  

12.8 บำรุงรักษาและซ0อมแซมหนังสือท่ีชำรุดและวัสดุอุปกรณcท่ีรับผิดชอบให=อยู0ในสภาพพร=อมใช=งาน  

12.9 สำรวจความต=องการในการใช=หนังสือของครู และนักเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและการค=นคว=า  

12.10 จัดกิจกรรมส0งเสริมให=นักเรียนมีนิสัยรักการอ0านและการศึกษาค=นคว=า  

12.11 จัดหมวดหมู0หนังสือและดำเนินงานให=เปRนไปตามระบบงานห=องสมุด  

12.12 ให=ความรู=/คำแนะนาเก่ียวกับการบริการ และการใช=ห=องสมุดแก0ครูและนักเรียน  

12.13 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานห=องสมุด  

12.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

13. งานแนะแนวการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
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13.1 จัดทำแผน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  

13.2 จัดบริการแนะแนวให=แก0ผู=เรียน ประกอบไปด=วย 5 บริการ  

(1) บริการศึกษาข=อมูลผู=เรียนเปRนรายบุคคล  

- จัดทำระเบียนสะสมของผู=เรียนทุกระดับช้ัน  

- จัดทำทะเบียนประวัติผู=เรียนท่ีมีความต=องการพิเศษทางการเรียน (ผู=พิการทาง 

การศึกษา)  

- จัดทำทะเบียนประวัติผู=เรียนท่ีมีความต=องการความช0วยเหลือด=านทุนทรัพยc  

- จัดทำแบบประเมินความฉลาดทางอารมณc (EQ) แบบประเมินความถนัด ผล 

สำรวจบุคลิกภาพ ผลสำรวจความสนใจในอาชีพ  

(2) บริการสนเทศ  

-จัดบริการข0าวสาร ข=อมูลด=านการศึกษา ด=านอาชีพ ด=านส0วนตัวและ สังคม โดย 

นำเสนอข=อมูลในรูปแบบต0างๆ เช0น ป?ายนิเทศ ส่ืออิเลคทรอนิกสc การจัดนิทรรศการ การเชิญวิทยากร 

การศึกษาดูงาน ด=านการวางแผนการศึกษาต0อและอาชีพ ตลอดจน การดำเนินชีวิตของผู=เรียน  

(3) บริการให=การปรึกษา  

- จัดบริการให=การปรึกษา ควรครอบคลุมด=านการศึกษาต0อ ด=านอาชีพ ด=านส0วนตัว 

และสังคม 

- ช0วยเหลือหรือพัฒนา จากการสังเกตพฤติกรรมผู=เรียน เช่ือมโยงไปยังงานระบบ 

ดูแลช0วยเหลือผู=เรียนของโรงเรียน  

(4) บริการจัดวางตัวบุคคล  

- ช0วยให=ผู=เรียนได=รับประสบการณc ได=รับการช0วยเหลือด=านต0างๆ หรือได=รับการ 

ฝtกฝน ตามแต0กรณี โดยจัดความช0วยเหลือผู=เรียนในรูปแบบวิธีการท่ีหลากหลายครอบคลุมท้ังด=านการศึกษา 

ด=านอาชีพ ด=านส0วนตัวและสังคม  

(5) บริการติดตามผล  

- ติดตาม ประเมินผลคุณภาพ การให=บริการ การจัดกิจกรรมแนะแนว และการจัด 

งาน โครงการต0างๆ ของงานแนะแนวเพ่ือนำผลท่ีได=ไปแก=ไข ปรับปรุง และพัฒนาการวางแผนงานแนะแนวให=มี

ประสิทธิภาพมากข้ึน  

13.3 จัดกิจกรรมแนะแนว เปRนการจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือพัฒนาผู=เรียนตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมีขอบข0ายการจัดกิจกรรม 3 ด=าน คือ แนะแนวการศึกษา   

แนะแนวอาชีพ และแนะแนวส0วนตัวและสังคม  
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13.4 งานประสานระบบดูแลช0วยเหลือผู=เรียน เปRนการทำงานประสาน เอ้ืออำนวย และช0วยเหลือครู

ประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษาในการดำเนินงานในแต0ละข้ันตอนของงานระบบดูแลช0วยเหลือผู=เรียน ได=แก0  

-การประสานช0วยเหลือครูประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษาในการรู=จักผู=เรียนเปRนรายบุคคล  

-การประสานช0วยเหลือครูประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษาในการคัดกรอง  

-การประสานช0วยเหลือครูประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษาในการส0งเสริม และพัฒนาผู=เรียน  

-การประสานช0วยเหลือครูประจำช้ันครูท่ีปรึกษาในการช0วยเหลือ แก=ไขผู=เรียนกลุ0ม 

เส่ียง และ กลุ0มมีปfญหา รวมถึงการรับการส0งต0อผู=เรียนจากครูประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษา 

13.5 จัดการศึกษาพิเศษ (เรียนรวม) และบริการพิเศษ ให=แก0ผู=เรียนท่ีมีความต=องการพิเศษทางการ

เรียน (ผู=พิการทางการศึกษา) โดยคำนึงถึงความแตกต0างเฉพาะบุคคลและความต=องการของแต0ละบุคคล  

13.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

14. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

14.1 จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  

14.2 ศึกษา วิเคราะหc มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในตามกฎกระทรวง 

การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561  

14.3 จัดทำเอกสารและแบบประเมินต0างๆ เพ่ือประกอบการเก็บรวบรวมข=อมูลในกลุ0มสาระฯ ท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือจัดทำรายงานในแต0ละมาตรฐาน โดยประสานงานและอำนวยความสะดวกให=กับกรรมการท่ี

รับผิดชอบตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวข=อง 

14.4 นิเทศให=ความรู=เก่ียวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  

14.5 นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

14.6 สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ

ประเมินตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  

14.7 ประสานงาน รวบรวมแฟ?มข=อมูลเพ่ือเตรียมความพร=อมในการรับการประเมิน  

14.8 ประสานงานกับหน0วยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาประจำป̂  

14.9 จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำป̂เสนอต0อหน0วยงานต=นสังกัด หน0วยงานท่ี

เก่ียวข=อง และเผยแพร0ต0อสาธารณชน  

14.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

15. งานธนาคารโรงเรียน  มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

15.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจำป̂งานธนาคารโรงเรียน  

15.2 จัดกิจกรรมเพ่ือส0งเสริมกระบวนการเรียนรู=เก่ียวกับธุรกิจธนาคาร  
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15.3 จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝfงทัศนคติในการออมทรัพยc  

15.4 จัดกิจกรรมเพ่ือสร=างจิตสานึกในความรับผิดชอบและให=ปฏิบัติเปRนปกตินิสัย  

15.5 จัดกิจกรรมเพ่ือให=นักเรียนมีความรู= ความเข=าใจในการออมทรัพยc สามารถนาไปใช=ใน  

ชีวิต ประจำวันได=และสามารถแนะนำผู=อ่ืนได=อย0างมีประสิทธิภาพ  

15.6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต0างๆ ท้ังด=านความรู= ความเข=าใจ โดยสอดคล=องกับวิธี  

สอนในปกติได=  

15.7 ช้ีแจง/จัดทำคู0มือการเป�ดบัญชีฝากเงินของโครงการธนาคารโรงเรียนเปRนประเภทฝาก  

เผ่ือเรียก/ฝากออมทรัพยc 

15.8 นักเรียนสามารถฝากเงินได=อย0างสม่ำเสมอในวันเป�ดทำการโรงเรียน โดยการฝากเงิน ฝากได=คร้ัง

ละ 1 บาทข้ึนไปแต0ไม0เกิน 5,000 ต0อวัน สำหรับการถอน ถอนได=ต้ังแต0คร้ังละ 1 บาทข้ึนไปไม0มีจำกัด  

15.9 โรงเรียนจะเป�ดบัญชีกับธนาคาร ธกส. สาขาพ่ีเล้ียงบัญชีเดียว  

15.10 ส0วนบัญชีย0อยของนักเรียนแต0ละรายการ ธนาคารโรงเรียนจะเปRนผู=รับผิดชอบ  

15.11 ให=ดอกเบ้ียอัตราเดียวกับประกาศธนาคาร ธกส. เงินฝากเผ่ือเรียก (อัตราดอกเบ้ียจะเปRนอัตรา

ดอกเบ้ียเฉพาะโครงการธนาคารโรงเรียน)  

15.12 ธนาคาร ธกส. จะให=การสนับสนุน โดยจะเข=าไปช0วยเหลือในด=านการฝtกอบรมนักเรียน

ผู=ปฏิบัติงานถึงวิธีการปฏิบัติงานของธนาคาร การจัดเตรียมสถานท่ี เคร่ืองคอมพิวเตอรc เคร่ืองใช=สำนักงาน 

แบบพิมพcต0างๆ โดยจัดทำแบบพิมพcและสมุดเงินฝากซ่ึงออกแบบเปRนการเฉพาะสำหรับโครงการ  

ธนาคารโรงเรียน ตลอดจนจัดกิจกรรมเสริมทักษะให=กับนักเรียนในธนาคารโรงเรียนได=มีส0วนร0วม อาทิ ค0ายผู=นำ

เยาวชน ทัศนศึกษานอกสถานท่ี และสนับสนุนในเร่ืองทุนการศึกษาให=กับนักเรียนในโรงเรียนท่ีเข=าร0วม

โครงการธนาคารโรงเรียน 

15.13 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานธนาคารโรงเรียน  

15.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

16. โครงการพิเศษกลุIมบริหารวิชาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

16.1 โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ  เปRนโครงการจิตอาสาภายใต=โครงงานคุณธรรม “ลูกบ=าน

ไทยสามัคคีร0วมใจ สานสายใยชุมชน” แบ0งกิจกรรมออกเปRน 2 กิจกรรม  

1) กิจกรรมสวดมนตcทุกวันพระ  เติมบุญทำบุญ  จัดกิจกรรมสวดมนตcทุกวันพระของนักเรียน 

ต้ังแต0ระดับช้ัน ป.1– ม.6 โดยเร่ิมต้ังแต0เดือนมิถุนายน เปRนต=นไป  

2) กิจกรรมร0วมจิตร0วมใจห0วงใยศาสนสถาน กวาดลานวัด ทำความสะอาด บริเวณโดยรอบ  

ในกิจกรรมสำคัญทางศาสนา  

แนวทางการปฏิบัติ  
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1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง และชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

16.2 โครงการการศึกษาคAนควAาดAวยตนเอง ลักษณะโครงการ  

1) ฝtกนักเรียนศึกษาค=นคว=าด=วยตนเองโดยใช=แนวทางของกระบวนการทางวิทยาศาสตรc  

(ปfญหา – สมมติฐาน – ออกการศึกษา – ตรวจสอบข=อมูล – วิเคราะหcข=อมูล -- สรุปและสังเคราะหcข=อมูลด=วย

กระบวนการกลุ0ม)  

2) ฝtกนักเรียนเขียนรายงานการศึกษาค=นคว=า โดยใช=รูปแบบรายงานวิจัย  

3) ฝtกนักเรียนนำเสนอรายงานท่ีศึกษาค=นคว=ามาต0อผู=อ่ืนในระดับห=องเรียน  

4) คัดเลือกนักเรียนจากระดับห=องเรียน เข=าร0วมเวทีศักยภาพโรงเรียนระดับโรงเรียน เพ่ือหา 

ตัวแทนเตรียมไว=ไปเวทีระดับภาคและระดับประเทศ (ถ=ามี)  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดาเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง และชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

16.3 โครงการสIงเสริมทักษะทางภาษา  

1) เผยแพร0การเรียนรู=ทางภาษาอาเซียน ฝtกสอนนักเรียนให=พูดบทสนทนา หรือคำศัพทcท่ีเปRน 

ภาษาอาเซียนท้ัง 10 ชาติ ควบคู0กับภาษาอังกฤษและภาษาไทย  
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2) ระยะเวลา หน=าเสาธงตอนเช=า และตอนเท่ียง 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง และชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

16.4 โครงการสถานศึกษาพอเพียง  

1) ผู=เรียนมีความรู= ความเข=าใจเก่ียวกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาตรฐานการเรียนรู=  

แต0ละระดับช้ันการศึกษา  

2) ส0งเสริมให=ผู=เรียนปฏิบัติตนให=ดำเนินชีวิตได=อย0างสมดุล มีวินัยในการใช=จ0ายมีการออม 

ทรัพยcตามศักยภาพ  

3) ส0งเสริมให=ผู=เรียนเห็นความสำคัญของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล=อม รู=จักใช= 

ทรัพยากรอย0างคุ=มค0า  

4) สร=างความตระหนักและปลูกฝfงจิตสำนึกการอนุรักษcส่ิงแวดล=อมให=ผู=เรียน และบุคลากร 

ของโรงเรียน และนำความรู=จากการปฏิบัติไปใช=ในชีวิตประจำวัน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 
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โครงสรAางการบริหารของกลุIมบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบAานไทยสามัคคี ปRการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  งานสำนักงานกลุ3มบริหารงานบุคคล  

2)  งานวางแผนอัตรากาลัง สรรหา และบรรจุแต3งตั้ง  

3)  งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  

4)  งานวินัยและการรักษาวินัย  

5)  งานส3งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย3องเชิดชูเกียรต ิ

6)  งานเวรรักษาการณQ 

7)  โครงการพิเศษกลุ3มบริหารงานบุคคล 

○ โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู$อำนวยการโรงเรียน 

รองผู$อำนวยการกลุ3มบริหารบุคคล 

หัวหน$ากลุ3มบริหารบุคคล 

เลขานุการกลุ3มบริหารวิชาการ 

คร ูนักเรียน ผู$ปกครอง ชุมชน 
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ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนAาท่ี 

กลุIมบริหารงานบุคคล 

1. บทบาทหนAาท่ีของรองผูAอำนวยการกลุIมบริหารงานบุคคล มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู=อำนวยการโรงเรียน กรณีท่ี

ผู=อำนวยการไปราชการ หรือไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีได= ท้ังน้ีให=เปRนตามระเบียบของทางราชการ และทำหน=าท่ี

ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให=เปRนไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล มุ0งเน=นการเพ่ิม

คุณค0าบุคลากรอย0างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงกำกับ นิเทศ ติดตาม 

ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให=ดำเนินการไปด=วยความเรียบร=อยตามระเบียบและกฎหมาย ให=มีอำนาจ

วินิจฉัย และส่ังการตามอำนาจหน=าท่ีท่ีได=รับมอบหมาย ประสานความร0วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให=ผู=อำนวยการทราบ 

2. บทบาทหนAาท่ีของหัวหนAากลุIมบริหารงานบุคคล มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู=อำนวยการฯ 

ช0วยกำกับ ดูแลงานในกลุ0มบริหารบุคคลให=เปRนไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ0มบริหารต0างๆ 

เพ่ือให=การดำเนินงานของกลุ0มบริหารงานบุคคลเปRนไปด=วยความเรียบร=อยและมีประสิทธิภาพ แก=ไขปfญหาใน

การบริหารงานบุคคล มีการติดตามการดำเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือส่ังการ หนังสือคำส่ังต0างๆ 

ของกลุ0มบริหารบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให=เปRนระบบตามกลุ0มบริหาร ร0วมพิจารณาวางแผนและดาเนิน

งานโครงการของกลุ0มบริหารบุคคล จัดทำข=อมูลสารสนเทศและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงข=อเสนอแนะ

ต0างๆ อันจะเปRนประโยชนcและหรือท่ีเร0งด0วนในการพัฒนาและดำเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู=อำนวยการ 

รองผู=อำนวยการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  

3. บทบาทหนAาท่ีของเลขานุการกลุIมบริหารงานบุคคล มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยหัวหน=ากลุ0มบริหารงานบุคคล และตามท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงาน

บุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดำเนินการดูแล ติดต0อ และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ ประสานงานกับ

ทุกกลุ0มบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให=ปฏิบัติงานได=อย0างคล0องตัว มีประสิทธิภาพ อานวยความ

สะดวกการปฏิบัติงานแก0คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมท้ังร0วมพิจารณาวางแผนและดาเนินงานโครงการ

ของกลุ0มบริหารบุคคล ร0วมกับกรรมการกลุ0มฯ ดำเนินการหาวิธีแก=ไขรวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรอง

ผู=อำนวยการฯ หัวหน=ากลุ0มบริหารบุคคลมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ 

4. ขอบขIายงานกลุIมบริหารงานบุคคล มีดังน้ี  
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1. งานสำนักงานกลุ0มบริหารงานบุคคล  

2. งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต0งต้ัง  

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  

4. งานวินัยและการรักษาวินัย  

5. งานส0งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย0องเชิดชูเกียรติ 

6. งานเวรรักษาการณc 

7. โครงการพิเศษกลุ0มบริหารงานบุคคล 

7.1  โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.) 

5. ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจในหนAาท่ีกลุIมบริหารงานบุคคล  

1. งานสำนักงานกลุIมบริหารงานบุคคล มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1.1 เปRนคณะกรรมการกลุ0มบริหารงานบุคคลในการร0วมบริหารและการจัดการตามขอบข0าย ภารกิจ

กลุ0มบริหารบุคคลให=สอดคล=องกับวิสัยทัศนc พันธกิจ และเป?าประสงคcของสถานศึกษา  

1.2 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการจัดสรร

งบประมาณ  

1.3 ร0วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด=วยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาท่ีมุ0งเน=น

ประสิทธิภาพ สัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากรและงาน  

1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการดำเนินการตามหนังสือราชการท่ีเก่ียวข=องกลุ0มบริหารงานบุคคล และ

ตรวจสอบความถูกต=องของเอกสาร หลักฐานให=ถูกต=องตามระเบียบของงานสารบรรณก0อนนำส0งถึงหน0วยงานท่ี

เก่ียวข=อง โดยดำเนินการให=รวดเร็วและตรงตามเวลา  

1.5 จัดทำทะเบียนแฟ?มรับ –ส0งงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข=อความให=เปRนระบบตามภาระ

งานกลุ0มบริหารบุคคล และจัดพิมพcคำส่ังของกลุ0มบริหารงานบุคคล  

1.6 จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม 

และรายงานการประชุม  

1.7 จัดพิมพcเอกสารของกลุ0มบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดทำแบบฟอรcมต0างๆ ของกลุ0มงานให=

เปRนระบบ  

1.8 ติดต0อประสานงาน แจ=งข0าวสารให=บุคลากรทุกคนในโรงเรียน  เพ่ือการปฏิบัติและดำเนินการท่ีมี

ประสิทธิภาพ 

1.9 ให=บริการข0าวสารด=านต0างๆ ท่ีเปRนสิทธิประโยชนcและรับทราบเชิงนโยบายแก0ครู นักเรียน และ

บุคคลท่ัวไป 
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1.10 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ0มงาน ในกลุ0ม

บริหารบุคคล  

1.11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหcข=อมูล นำเสนอสถิติข=อมูล และรายงานผลการจัดการศึกษา

ของกลุ0มบริหารงานบุคคลต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

1.12 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

2. งานวางแผนอัตรากาลัง สรรหา และบรรจุแตIงต้ัง มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 วิเคราะหcภารกิจและประเมินสภาพความต=องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ ร0วมกับ

ฝpายบริหารวิชาการวางแผนและจัดทำแผนอัตรากาลังตามเกณฑcของ ก.ค.ศ.ให=ตรงตามความต=องการของสาย

งาน และการปฏิบัติหน=าท่ีตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

2.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตรากาลัง/เกณฑc ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด (กรอบอัตรากำลัง

ข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน0งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

2.3 นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต0อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

2.4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู0การปฏิบัติให=เกิดคุณภาพ  

2.5 ดำเนินการในการกำหนดตำแหน0งและการขอเล่ือนตำแหน0งบุคลากรทางการศึกษา และ วิทย

ฐานะข=าราชการครู  

2.6 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข=ารับราชการเปRนข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีท่ีได=รับมอบอำนาจจาก กศจ. ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังน้ี  

1) การสอบแข0งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจำเปRนหรือมีเหตุพิเศษใน 

ตำแหน0ง ครูผู=ช0วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให=ดำเนินการตามหลักเกณฑcและวิธีการ ท่ี 

ก.ค.ศ. กำหนด  

2) จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข=อง รวมถึงคำส่ังบรรจุแต0งต้ังและโยกย=ายข=าราชการครู  

3) จัดทำเอกสารคำส่ังแต0งต้ังคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู=ช0วย  

4) รวบรวมข=อมูลการจ=างครูและเจ=าหน=าท่ีสำนักงานจากทุกฝpาย เพ่ือจัดทำโครงการจัดจ=าง 

บุคคลขาดแคลน  

2.7 ดำเนินการจ=างลูกจ=างประจำและลูกจ=างช่ัวคราวด=วยเงินงบประมาณให=ดำเนินการตามเกณฑcของ

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑcวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด โดยใช=

เงินรายได=ของสถานศึกษาดำเนินการจ=างลูกจ=างประจำหรือลูกจ=างช่ัวคราว ให=อยู0ในหลักเกณฑcและวิธีการท่ี

สถานศึกษากำหนด 
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2.8 จัดทำเอกสารคำส่ังจ=างและคำส่ังเลิกจ=างสัญญาจ=าง  จัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ=างของลูกจ=าง

ช่ัวคราว  ภายใต=เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคำส่ังของผู=อำนวยการ  

2.9 จัดทำแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ=างประจาและลูกจ=างช่ัวคราวตามหลักเกณฑcและวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  

2.10 เสนอพิจารณาเพ่ิมค0าจ=างลูกจ=างประจำและลูกจ=างช่ัวคราวผู=มีผลงานดีเด0น โดยประเมินจากผล

การปฏิบัติงาน แล=วเสนอต0อฝpายบริหาร  

2.11 การแต0งต้ัง ย=าย โอน ข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให=ผู=ประสงคcขอย=ายย่ืนคำร=องขอ

ย=ายตามแบบคำร=องขอย=ายท่ี ก.ค.ศ. กำหนดได=ป̂ละ 1 คร้ัง ในเดือนมกราคมของทุกป̂ โดยให=ย่ืนคำร=องขอย=าย

ได=เพียงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียว แต0คำร=องขอย=ายกรณีพิเศษ ย่ืนคำร=องได=ตลอดท้ังป̂ (ตามหลักเกณฑcและ

วิธีการย=ายข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน0งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

2.12 จัดส0งแบบเสนอคำร=องขอย=ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอต0อคณะกรรมการ

กล่ันกรองการย=าย (แต0งต้ังโดย กศจ.) เพ่ือพิจารณา และ กศจ. เปRนผู=อนุมัติของผู=ประสงคcย=ายและผู=รับย=าย 

แล=วสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับย=ายออกคำส่ัง  

2.13 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต0งต้ังให=เกิดประสิทธิภาพ 

และประโยชนcสูงสุดแก0บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ท้ังน้ีให=การปฏิบัติเปRนไปตามเกณฑcคู0มือการบริหารงาน

บุคคล สำหรับข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ กศจ. และให=มีการรายงานให=ผู=บังคับบัญชาทราบ  

2.14 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 สำรวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน=าท่ีราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

มีการรายงานข=อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข=าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต0ละวัน เพ่ือ

นำเสนอต0อผู=อำนวยการโรงเรียนหรือรองผู=อำนวยการท่ีรับผิดชอบ 

3.2 จัดทำบัญชี และกำกับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มีรายงาน

ข=อมูลอย0างต0อเน่ือง เปRนปfจจุบัน  

3.3 ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และนำเสนอใบลาของบุคลากรต0อผู=อำนวยการ  

3.4 บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกคร้ังท่ีมีการย่ืนใบลาต0างๆ  

3.5 สรุปการลาของบุคคลเปRนรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกป̂ (ต้ังแต0เดือนพฤษภาคม – 

กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกป̂ (ต้ังแต0เดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอต0อผู=อำนวยการโรงเรียนหรือรอง

ผู=อำนวยการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือเปRนข=อมูลประกอบในการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
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3.6 สรุปการลาของบุคคลเปRนรายบุคคลทุกป̂งบประมาณ  เพ่ือนำส0งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

3.7 เสริมสร=างขวัญและกำลังใจให=แก0บุคลากรท่ีไม0มีประวัติการลา และปฏิบัติหน=าท่ีทางราชการเต็ม

เวลาทุกคร้ัง รวมถึงเจ=าหน=าท่ีงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  

3.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ=าง 

ดำเนินการโดยผู=อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต0อไปน้ี  

4.1.1 กรณีความผิดวินัยไม0ร=ายแรง แนวทางปฏิบัติ  

1) ผู=อำนวยการสถานศึกษา แต0งต้ังคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือให=ได= 

ข=อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม0ชักช=า เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล0าวหาว0าข=าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม0ร=ายแรง  

2) ผู=อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล=วพบว0า 

ไม0ได=กระทำผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑc ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนตามท่ี

คณะกรรมการสอบสวนแล=วพบว0ามีความผิดวินัยไม0ร=ายแรง  

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม0ร=ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

4.1.2 กรณีความผิดวินัยร=ายแรง แนวทางปฏิบัติ  

1) ผู=มีอำนาจส่ังบรรจุและแต0งต้ังตามมาตรา 53 แห0งกฎหมายระเบียบข=าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา แต0งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว0าข=าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากระทาผิดวินัยอย0างร=ายแรง ตามหลักเกณฑcและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู=มีอำนาจส่ังบรรจุและต้ังตามมาตรา 53 แห0งกฎหมายระเบียบข=าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให= อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงโทษ  

3) ผู=มีอำนาจส่ังบรรจุและต้ังตามมาตรา 53 แห0งกฎหมายระเบียบข=าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล0ออกตามการพิจารณาของ กศจ.  

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.1.3 การอุทธรณc แนวทางปฏิบัติ  

การอุทธรณcกรณีความผิดร=ายแรง ให=ข=าราชการและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ือง 

ขอ อุทธรณcต0อ กศจ. ภายใน 30 วัน นับแต0วันท่ีได=รับแจ=งคำส่ัง ตามหลักเกณฑcและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

4.1.4 การร=องทุกขc แนวทางปฏิบัติ  
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1) กรณีข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให=ออกจากราชการให=  

ร=องทุกขcต0อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต0วันท่ีได=รับแจ=งคำส่ัง  

2) กรณีข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม0ได=รับความเปRนธรรมหรือมี  

ความคับข=องใจ เน่ืองมาจากการกระทำของผู=บังคับบัญชา หรือการแต0งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให=

ร=องทุกขcต0อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล=วแต0กรณี 

4.2 การเสริมสร=างและการป?องกันการกระทาผิดวินัย ดำเนินการโดยผู=อำนวยการสถานศึกษา  

4.2.1 ผู=บริหารแต0ละระดับ ปฏิบัติตนเปRนแบบอย0างท่ีดีต0อผู=ใต=บังคับบัญชา  

4.2.2 ดำเนินการให=ความรู= ฝtกอบรม การสร=างขวัญและกาลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ 

เสริมสร=างและพัฒนาเจตคติ จิตสานึก และพฤติกรรมของผู=ใต=บังคับบัญชา  

4.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส0 ป?องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให=ผู=ใต=บังคับบัญชากระทำ 

ผิดวินัยตามควรแก0กรณี 

4.3 ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู=อานวยการสถานศึกษา  

4.3.1 การออกจากราชการ  

4.3.2 การให=ออกจากราชการกรณีไม0พ=นทดลองปฏิบัติหน=าท่ีราชการหรือไม0ผ0านการเตรียม 

ความพร=อมและการพัฒนาอย0างเข=มต่ำกว0าเกณฑcท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

4.3.3 การออกจากราชการไว=ก0อน  

4.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

1) กรณีเจ็บปpวยโดยไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีโดยสม่ำเสมอ  

2) กรณีไม0ปฏิบัติงานตามความประสงคcของทางราชการ  

3) กรณีส่ังให=ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห0ง 

กฎระเบียบข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปRนผู=ไม0มีสัญชาติไทยกรณีเปRนผู=ดำรงตำแหน0งทาง

การเมือง สมาชิกสภาท=องถ่ินหรือผู=บริหารท=องถ่ิน กรณีเปRนคนไร=ความสามารถหรือจิตฟf�นเฟ�อน  ไม0

สมประกอบหรือเปRนโรคท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปRนผู=บกพร0องในศีลธรรมอันดี กรณีเปRนกรรมการบริหาร

พรรคการเมืองหรือเปRนเจ=าหน=าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเปRนบุคคลล=มละลาย  

4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว0าเปRนผู=ไม0เล่ือมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยcทรงเปRนประมุข  

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว0าหย0อนความสามารถบกพร0องในหน=าท่ีราชการ หรือ 

ประพฤติตนไม0เหมาะสม  
4.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  

4.3.6 กรณีได=รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให= 
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จำคุกในความผิดท่ีได=กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

4.4 จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา การขอ 

อนุญาตไปราชการ  

4.5 จัดทำคู0มือการปฏิบัติงานของข=าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต0งกาย

ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข=อมูลต0างๆ ท่ีเก่ียวข=องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการแก=ไข

ปfญหาบุคลากรท่ีไม0ปฏิบัติตามวินัย  

4.6 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  

4.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน  

4.8 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย  

5. งานสIงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยIองเชิดชูเกียรติ มีหน=าท่ีและความ

รับผิดชอบ ดังน้ี  

5.1 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ*  

1) สำรวจและดาเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณc และเหรียญจักรพรรดิ 

มาลา  แก0ข=าราชการครูและลูกจ=างประจำในสังกัด  ตามหลักเกณฑcและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด  

2) จัดทำแบบฟอรcมต0างๆ สาหรับงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณc  

3) การจัดทำทะเบียนประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณcของบุคลากร  

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

5.2 งานประเมินประสิทธิภาพแลประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  

1) จัดทำระเบียบ กฎเกณฑc วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช=กระบวนการมี 

ส0วนร0วมของบุคลากร  

2) ดำเนินการแต0งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ คณะกรรมการ 

พิจารณาความดีความชอบของข=าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว0าด=วยการ เล่ือน 

เงินเดือน  

4) ผู=อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข=าราชการครูและ บุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม0เล่ือนข้ันเงินเดือนให=แก0ข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ต=องช้ีแจงเหตุให=ข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล0าวทราบ  

5) รายงานการส่ังเล่ือนและไม0เล่ือนเงินเดือนของข=าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป 

ยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือจัดเก็บข=อมูลลงในทะเบียนประวัติต0อไป  

6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  
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5.3 งานสIงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ  

1) สำรวจและรวบรวมข=อมูลการขอให=มีและเล่ือนวิทยฐานะของข=าราชการครู การเปล่ียน 

ตำแหน0งให=สูงข้ึน การย=ายและการโอนข=าราชการครู  

2) จัดระบบข=อมูลสารสนเทศและการจัดทำทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพ 

และประสานงานด=านข=อมูลเอกสารของผู=ย่ืนขอและดำเนินการบริการย่ืนคำขอมีใบประกอบวิชาชีพแก0บุคลากร  

3) รายงานผลการศึกษาสาหรับข=าราชการท่ีได=รับอนุญาตให=ไปศึกษาต0อและรายงานตัวกลับ 

เข=าปฏิบัติราชการของผู=ลาศึกษาต0อ  

4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำมาปรับปรุงแก=ไขในป̂ต0อไป  

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 

5.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยIองเชิดชูเกียรติ  

1) ศึกษา วิเคราะหc ความต=องการจำเปRนในการพัฒนาตนเองของข=าราชการครู บุคลากรและ 

สถานศึกษา  

2) แจ=งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑc 

การประเมินผลงาน ฯลฯ แก0ข=าราชการครู ลูกจ=างประจำ และลูกจ=างช่ัวคราวในสถานศึกษา ก0อนมีการ

มอบหมายหน=าท่ีให=ปฏิบัติงาน  

3) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู= ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  

4) จัดทำเอกสาร/คู0มือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑcการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต0อผู=บังคับบัญชา 

ตามลำดับ  

6) จัดกิจกรรมเสริมสร=างขวัญ กำลังใจแก0บุคลากรในโอกาสต0างๆ เช0น วันข้ึนป̂ใหม0 วันคล=าย 

วันเกิด  ทัศนศึกษา มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ  

7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝpายประชาสัมพันธc  มอบของท่ีระลึกแสดงความยินดีแก0 

ผู=มีผลงานดีเด0น และผู=ได=รับการเล่ือนตำแหน0งท่ีสูงข้ึน  

8) ปฏิบัติงานร0วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน0วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข=องหรือท่ีได=รับ 

มอบหมาย  

9) กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข=าราชการครูและ 

บุคลากร และให=มีการรายงานให=ทราบ  

10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย  
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6. งานเวรรักษาการณ* มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

6.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน=าท่ีของเจ=าหน=าท่ีเวรกลางวันและเจ=าหน=าท่ีเวรกลางคืนให=ปฏิบัติหน=าท่ี

ด=วยความเรียบร=อยและมีประสิทธิภาพ  

6.2 จัดทำข=อมูลปฏิทินการอยู0เวรยามของข=าราชการครู และลูกจ=างช่ัวคราว  

6.3 แต0งต้ังคำส่ังและมอบหมายหน=าท่ีความรับผิดชอบการอยู0เวรยามของข=าราชการครู และลูกจ=าง

ช่ัวคราวให=เปRนไปตามระเบียบทางราชการ  

6.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณc สำหรับการอยู0เวรยามให=เพียงพอและเหมาะสม จัดเก็บและ

รวบรวมเอกสารการบันทึกเวรยามของข=าราชการครู และลูกจ=างช่ัวคราว ทุกวันเพ่ือนำเสนอผู=บังคับบัญชา

ต0อไป  

6.5 ประสานงานกับผู=เก่ียวข=องและแจ=งให=ผู=บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจำเปRนเร0งด0วน  

6.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 

7. โครงการพิเศษกลุIมบริหารงานบุคคล  

7.1 โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.)  แนวทางดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.) มี 5 กรอบ  

7 ตัวช้ีวัด โดยกรอบแนวคิดโรงเรียน คุณธรรมท่ีต=องช0วยกันปลูกฝfงให=แก0ผู=บริหาร ครู และนักเรียน 5 ประการ 

ได=แก0 1) ความพอเพียง 2) ความกตัญ�ู 3) ความซ่ือสัตยcสุจริต 4) ความรับผิดชอบ 5) อุดมการณcคุณธรรม 

ด=านตัวช้ีวัดโรงเรียนคุณธรรม มี 7 ข=อ ดังน้ี 1) มีกระบวนการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมโรงเรียน 2) มีกลไก

คณะทำงานและใช=โครงงานคุณธรรม  เปRนเคร่ืองมือท่ีทุกคนมีส0วนร0วมในการลงมือปฏิบัติ  เพ่ือพัฒนาโรงเรียน

คุณธรรม 3) พฤติกรรมท่ีพึงประสงคcในโรงเรียนเพ่ิมข้ึน  4) พฤติกรรมท่ีไม0พึงประสงคcในโรงเรียนลดลง และ  

5) เกิดกระบวนการมีส0วนร0วมในการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในโรงเรียนจากทุกภาคส0วนท่ีเก่ียวข=อง เช0น 

ผู=บริหารโรงเรียน ครู บุคลากร นักเรียน ผู=ปกครอง ชุมชน  6) มีองคcความรู= นวัตกรรม การสร=างเสริมคุณธรรม 

จริยธรรม และการบูรณาการกับการจัดการเรียนรู=ในช้ันเรียน และ 7) เปRนแหล0งเรียนรู=ของโรงเรียนคุณธรรม  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) สร=างความเข=าใจเก่ียวกับกระบวนการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรมให=กับครู บุคลากร และ ผู=เรียนทุก

คนในสถานศึกษา  

2) เสริมสร=างคุณธรรมและจริยธรรมให=กับครู บุคลากร และผู=เรียนทุกคนในสถานศึกษา  

3) แต0งต้ังคำส่ังคณะกรรมการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม  

4) ประชุมวางแผนการขับเคล่ือนการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม  

5) โรงเรียนจัดกิจกรรมเสริมสร=างคุณธรรม จริยธรรม และวิถีชีวิตแบบชาวพุทธอย0างย่ังยืนโดย

ดำเนินการสู0ความเปRนโรงเรียนคุณธรรม  

6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการจัดกิจกรรม  
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7) รายงานผลการพัฒนาและการจัดกิจกรรม  

8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 
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โครงสรAางการบริหารของกลุIมบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนบAานไทยสามัคคี ปRการศึกษา 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานสำนักงานกลุ3มบริหารงบประมาณ  

2. งานนโยบายและแผน  

3. งานการเงิน  

4. งานการบัญช ี 

5. งานพัสดุและสินทรัพยQ  

6. งานพัฒนาระบบและเครือข3ายข$อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ  

7. งานควบคุมภายใน 

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

9. โครงการพิเศษกลุ3มบริหารงบประมาณ 

J โครงการโรงเรียนสุจริต 

 

 

 

 

 

 

ผู$อำนวยการโรงเรียน 

รองผู$อำนวยการกลุ3มบริหารงบประมาณ 

หัวหน$ากลุ3มบริหารงบประมาณ 

เลขานุการกลุ3มบริหารงบประมาณ 

คร ูนักเรียน ผู$ปกครอง ชุมชน 
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ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนAาท่ี 

กลุIมบริหารงบประมาณ 

1. บทบาทหนAาท่ีของรองผูAอำนวยการกลุIมบริหารงบประมาณ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงบประมาณ รักษาราชการแทนผู=อำนวยการโรงเรียน กรณีท่ี

ผู=อำนวยการไปราชการ หรือไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีได= ท้ังน้ีให=เปRนตามระเบียบของทางราชการ และทำหน=าท่ี

บริหารงบประมาณตามนโยบายของสถานศึกษา จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มบริหารงบประมาณ 

จัดทำแผนกลยุทธcของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป̂ แผนงานและงบประมาณ รวมถึงปฏิทินปฏิบัติงาน 

จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับด=านงบประมาณของโรงเรียนให=ได=มาตรฐานมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพ กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต0างๆ ภายในกลุ0มบริหารงบประมาณให=ดำเนินการไปด=วย

ความเรียบร=อยตามระเบียบและกฎหมาย ให=มีอำนาจวินิจฉัยและส่ังการตามอำนาจหน=าท่ีท่ีได=รับมอบหมาย มี

การติดตามประเมินผลและรายงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให=ผู=อำนวยการทราบ  

2. บทบาทหนAาท่ีของหัวหนAากลุIมบริหารงบประมาณ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงบประมาณ รับแนวปฏิบัติจากรองผู=อำนวยการฯ 

เพ่ือกำกับ ประสาน ติดตาม ดูแล แก=ไขปfญหาในสายงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบติดตามงานเอกสาร หนังสือส่ัง

การ หนังสือคำส่ังต0างๆ ของกลุ0มบริหารงบประมาณ และจัดเก็บรักษาเอกสารให=เปRนระบบ ร0วมพิจารณา

วางแผนและดำเนินงานโครงการของกลุ0มบริหารงบประมาณ จัดทำแผนสาหรับงานวิเคราะหcงบประมาณ

แผนปฏิบัติการของโรงเรียนให=เกิดประสิทธิภาพ พร=อมท้ังจัดทำและสนับสนุนข=อมูลเชิงสารสนเทศของ

สถานศึกษา งานบริหารรวมถึงข=อเสนอแนะต0างๆ อันจะเปRนประโยชนcและหรือท่ีเร0งด0วนในการพัฒนาและ

ดำเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู=อำนวยการ รองผู=อำนวยการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  

3. บทบาทหนAาท่ีของเลขานุการกลุIมบริหารงบประมาณ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยหัวหน=ากลุ0มบริหารงบประมาณ และตามท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหาร

งบประมาณมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดาเนินการ ติดต0อประสานงาน และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ ให=

เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติย่ิงข้ึน อำนวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก0คณะครู บุคลากร และนักเรียน ร0วม

พิจารณาวางแผนและดำเนินงานโครงการของกลุ0มบริหารงบประมาณร0วมกับกรรมการกลุ0มฯ ดำเนินการหา

วิธีแก=ไข มีการประสานงานกับบุคลากรในฝpายและฝpายอ่ืนๆ เพ่ือให=ดำเนินการไปตามเป?าหมาย รวมถึง

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรองผู=อำนวยการ หัวหน=ากลุ0มบริหารงบประมาณมอบหมาย และให=มีการรายงานให=

ทราบ 
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4. ขอบขIายงานกลุIมบริหารงบประมาณ มีดังน้ี  

1. งานสานักงานกลุ0มบริหารงบประมาณ  

2. งานนโยบายและแผน  

3. งานการเงิน  

4. งานการบัญชี  

5. งานพัสดุและสินทรัพยc  

6. งานพัฒนาระบบและเครือข0ายข=อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ  

7. งานควบคุมภายใน 

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

9. โครงการพิเศษกลุ0มบริหารงบประมาณ 

9.1  โครงการโรงเรียนสุจริต  

 

5. ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจในหนAาท่ีกลุIมบริหารงบประมาณ  

1. งานสำนักงานกลุIมบริหารงบประมาณ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1.1 เปRนคณะกรรมการกลุ0มบริหารงบประมาณในการร0วมบริหารและการจัดการตามขอบข0าย ภารกิจ

กลุ0มบริหารงบประมาณให=สอดคล=องกับวิสัยทัศนc พันธกิจ และเป?าประสงคcของสถานศึกษา  

1.2 ศึกษา วิเคราะหc ข=อมูลสารสนเทศ สภาพปfญหาและความต=องการจำเปRน ตลอดจน กฎหมาย 

นโยบาย และระเบียบปฏิบัติต0างๆ ท่ีเก่ียวข=องกับงานบริหารงบประมาณ  

1.3 ร0วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด=วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี

มุ0งเน=นผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดข้ึนกับผู=เรียนเปRนสำคัญ  

1.4 เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มบริหารงบประมาณ 

รวบรวมจัดทำเปRนเอกสารคู0มือการปฏิบัติงานประจำสานักงาน  

1.5 ร0วมเปRนท่ีปรึกษาของผู=บริหารโรงเรียนในด=านการให=ข=อมูลและข=อเสนอแนะ เพ่ือกำหนดเปRน

นโยบายในการบริหารโรงเรียน และกำหนดเปRนแนวปฏิบัติงานให=ดาเนินไปตามเป?าหมายท่ีวางไว=  

1.6 จัดเตรียมเอกสารการประชุมเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึก

การประชุมเสนอรายงาน  

1.7 จัดพิมพcเอกสารของกลุ0มบริหารงบประมาณ และดูแลการจัดทำแบบฟอรcมต0างๆ ของกลุ0มงานให=

เปRนระบบ 

1.8 จัดทำระเบียนรับ – ส0งเอกสาร และหนังสือราชการตามระบบท่ีเก่ียวกับการจ0ายเร่ือง การติดตาม

เก็บเร่ือง การเข=าแฟ?มต0างๆ ของกลุ0มบริหารงบประมาณ และจัดพิมพcคำส่ังของกลุ0มบริหารงบประมาณ  
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1.9 จัดหา ควบคุม บำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑcภายในกลุ0มบริหารงบประมาณ จัดเก็บและดูแล วัสดุ

อุปกรณcของสานักงานกลุ0มบริหารงบประมาณ  

1.10 กำกับดูแลรักษาและจัดห=องสำนักงานบริหารงบประมาณให=อยู0ในสภาพท่ีเรียบร=อย และ

เหมาะสม  

1.11 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

2. งานนโยบายและแผน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 วิเคราะหcและพัฒนานโยบายทางการศึกษา รับนโยบายจากฝpายบริหารเพ่ือนำมาวิเคราะหc และ

ประสานงานกับทุกหน0วยงานในโรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดทำแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให=

เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

2.2 จัดทำแผนกลยุทธc แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาให=

สอดคล=องกับเป?าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสนองความต=องการของชุมชนและสังคม โดย

การมีส0วนร0วมของบุคคล ชุมชน องคcกร สถาบัน และหน0วยงานท่ีเก่ียวข=องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษา  

2.3 ประสานงานกับทุกกลุ0มบริหารงาน กลุ0มสาระการเรียนรู= และประสานงานเก่ียวกับงานกำกับ

ติดตามมาตรฐานโรงเรียน จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป̂ แผนการใช=จ0ายงบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงาน

ของโรงเรียน  

2.4 ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน=าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน=าท่ีงานดังน้ี  

- รับนโยบายจากฝpายบริหารร0วมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพ่ือวิเคราะหcสภาพปfจจุบัน 

และปfญหา พร=อมท้ังกำหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล=องกับแผนและกลยุทธc มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศนc และสอดคล=องกับสภาพปfจจุบันและปfญหาของโรงเรียน  

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป̂  

- ประสานกำกับติดตาม ให=ข=อเสนอแนะแก0ทุกงานในเร่ืองแผนปฏิบัติการประจาป̂  

- กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการ 

ประจำป̂ และโครงการพิเศษ  

2.5 ตรวจสอบความถูกต=องในการจัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท  

2.6 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ  

2.7 ประสานงานกับเจ=าหน=าท่ีพัสดุ เพ่ือกำหนดหน=าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

- จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข=องกับการใช=งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำป̂  

- ประชุมคณะครูกลุ0มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ  



37 
 

คู#มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร@างการบริหารงาน ปBการศึกษา 2563 

โรงเรียนบ@านไทยสามัคคี สพป.นครราชสีมา เขต 3 

ครุภัณฑcตามแผนปฏิบัติการประจำป̂  

- ดูแลกำกับตรวจสอบการใช=งบประมาณท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำป̂  

2.8 รวบรวมและวิเคราะหcข=อมูล สรุปการปฏิบัติงาน/โครงการของโรงเรียน โดยมีการบันทึก ข=อมูล

และจัดทำระบบข=อมูลสารสนเทศให=เปRนปfจจุบัน จำแนกเปRนหมวดหมู0 สามารถเรียกใช=ได=สะดวก รวดเร็ว เอ้ือ

ต0อการนำมาใช=ในการบริหารจัดการ  

2.9 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำป̂ และมีการประเมินผล และ

รายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ0มบริหารงานงบประมาณต0อผู=อำนวยการสถานศึกษา  

2.10 คำนวณต=นทุนผลผลิต และบันทึกข=อมูลตามโปรแกรมคำนวณต=นทุนผลผลิต (OUC)  

2.11 วิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน เพ่ือเกิดประสิทธิภาพต0อการบริหารจัดการขององคcกร  

2.12 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

3. งานการเงิน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 เบิกจ0ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ  

1) จัดทำแผนการใช=งบประมาณ โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให=เปRนไปตามแผนปฏิบัติ 

การประจำป̂งบประมาณ สรุปเปRนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  

2) เสนอแผนการใช=งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน  

3) เบิกจ0ายงบประมาณประเภทต0างๆ ให=เปRนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป̂ และอนุมัติการ 

ใช=งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได=รับงบประมาณ  

3.2 เงินโอนงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ  

- การโอนเงินให=เปRนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3.3 การบริหารการเงิน แนวทางปฏิบัติ  

- การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ0ายเงิน การนาส0งเงิน การโอนเงิน การ 

กันเงินไว=เบิกเหล่ือมป̂ ให=เปRนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด งานการเงินมีการแยกเปRน

งานการเงิน งบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  

1) งานการเงินงบประมาณ มีหน=าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ  

- ประสานงานเร่ืองเงินกับหน0วยงานต0างๆ  

- เบิกจ0ายเงินค0าช0วยเหลือบุตร  

- ทำหลักฐานเบิกจ0ายเงินงบประมาณ   

- เปRนท่ีปรึกษาของรองผู=อำนวยการฝpายบริหารงบประมาณและสินทรัพยcเก่ียวกับเร่ือง 

งบประมาณ  
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- จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน  

- งานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

2) งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน=าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังน้ี  

- รับผิดชอบเงินรายได=สถานศึกษา  

- รับและจ0าย เงินรายได=สถานศึกษา  

- ควบคุมการเบิกจ0ายเงินรายได=สถานศึกษาของแต0ละหน0วยงานให=เปRนไปตามแผนปฏิบัติงาน  

- รับและส0ง เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ0าย  

- ส0งเงินท่ีเปRนรายได=แผ0นดิน  

- ตรวจความถูกต=องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ0ายอย0าง 

ประหยัด  

- ติดตามทวงถามใบสำคัญคู0จ0ายจากหน0วยงานต0างๆ  

- ควบคุมการยืมเงินรายได=สถานศึกษาให=เปRนไปตามสัญญาการยืมเงิน  

- จ0ายค0าจ=างช่ัวคราวให=กับลูกจ=าง  

- ทำสมุดคุมการจ0ายเงินกระแสรายวัน  

- ทำสมุดคุมการรับและจ0าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ0าย  

- งานเบิกจ0ายเงินงบประมาณท่ีสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให=  

- งานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

4. งานการบัญชี มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 จัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ  

1) ต้ังยอดบัญชีระหว0างป̂งบประมาณ ท้ังการต้ังยอดภายหลังการเป�ดบัญชี งบประมาณป̂ 

ก0อน และ การต้ังยอดก0อนการป�ดบัญชีงบประมาณป̂ก0อน  

2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนป�ดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข=าบัญชีทุน และ บัญชี 

เงินรับฝาก และเงินประกัน บัญชีวัสดุ พร=อมท้ังจัดทาใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช=จำนวนเงินตามรายการ

หลังการ ปรับปรุง  

3) บันทึกเป�ดบัญชีคงค=าง (พึงรับพึงจ0าย) โดยบันทึกรายการด=านเดบิตในบัญชีแยก  

ประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได=)  

4) บันทึกบัญชีประจำวันให=ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได=จากการ ขายสินค=า  

หรือการให=บริการ การรับเงินรายได= การจ0ายเงินงบประมาณ การจ0ายเงินงบประมาณให=ยืม การจ0ายเงินนอก

งบประมาณ ให=ยืม การซ้ือวัสดุ หรือสินค=าคงเหลือ เงินทดรองจ0าย เงินมัดจา และ ค0าปรับ รายได=จากเงินกู=ของ

รัฐ สินทรัพยcไม0 หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได=แผ0นดิน การถอนเงินรายได=แผ0นดิน การเบิกเงิน
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งบประมาณแทนกัน การจ0ายเงินให=หน0วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทาง

ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ0ายผ0านไปบัญชีแยก ประเภท 

เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สาหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให=ผ0านรายการ

เข=าบัญชีแยก ประเภท ณ วันทำการสุดท=ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชีเม่ือส้ินป̂งบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได=จากงบประมาณ  

ค=างรับ ค0าใช=จ0าย/รับ ท่ีได=รับล0วงหน=า ค0าใช=จ0ายล0วงหน=า/ รายได=ค=างรับ วัสดุหรือสินค=า ท่ีใช=ไประหว0างงวด

บัญชี ค0าเส่ือมราคา ค0า ตัดจำหน0าย ค0าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ  

7) ป�ดบัญชีรายได= และค0าใช=จ0ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได=สูงกว0า (ต่ำกว0า) ค0าใช=จ0าย  

ในงวดบัญชี และป�ดรายการได=สูง (ต่ำ) กว0าค0าใช=จ0ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว0าค0าใช=จ0ายสะสม แล=วให=โอนบัญชี

รายได=แผ0นดินนำส0งคลังเข=า บัญชีรายได=แผ0นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให=โอนเข=าบัญชีรายได= แผ0นดินรอ

นำส0งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต=องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ  

ประจาวัน และงบพิสูจนcยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต=องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และ

การตรวจสอบความถูกต=องของบัญชีย0อยและทะเบียน  

9) แก=ไขข=อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนข=อความผิด หรือตัวเลข 

ผิด จาก การบันทึกตัวเลขผิดช0องบัญชีย0อยแต0ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ0าข=อความ หรือตัวเลขผิดลง ลายมือช0อ

ย0อกำกับ พร=อม วัน เดือน ป̂ แล=วเขียนข=อความหรือตัวเลขท่ีถูกต=อง  

4.2 การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ  

1) จัดทำรายงานประจำเดือนส0งหน0วยงานต=นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ0นดิน และ  

กรมบัญชีกลางในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได=แผ0นดิน รายงานรายได=และค0าใช=จ0าย 

รายงานเงิน ประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจำป̂ โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ ดำเนินงาน 

ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส0งรายงานประจาป̂ 

ให=สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ผ0านเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดส0งสำนักงานตรวจเงิน

แผ0นดิน และกรมบัญชีกลาง  ตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด  

3) การจัดและจัดหาแบบพิมพcข้ึนใช=เอง เว=นแต0เปRนแบบพิมพcกลางท่ีเขตพ้ืนท่ี การศึกษา หรือ 

หน0วยงานต=นสังกัดหรือส0วนราชการท่ีเก่ียวข=องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน0ายจากแจก  

4) ประสานการทำงานของแผนกการเงิน  

5) ออกใบเสร็จรับเงินรายได=สถานศึกษา  
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6) เปRนท่ีปรึกษาของรองผู=อำนวยการฝpายบริหารงบประมาณและสินทรัพยc  

7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

5. งานพัสดุและสินทรัพย* มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

5.1 การจัดทำระบบฐานข=อมูลสินทรัพยcของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  

5.1.1 แต0งต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือดำเนินการสำรวจวัสดุ ครุภัณฑc ท่ีดิน อาคาร  

และส่ิงก0อสร=างท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใช=งาน  

5.1.2 จำหน0าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให=เปRนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ 

ไม0ได=ใช=ประโยชนc  

5.1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยcสินท่ีเปRนวัสดุ ครุภัณฑcให=เปRนปfจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจาก 

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได=จากการบริจาคท่ียังไม0ได=บันทึกคุมไว=โดยบันทึก

ทะเบียนคุมราคาวันเวลาท่ีได=รับสินทรัพยc  

5.1.4 จดทะเบียนเปRนท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก0อสร=างในกรณีท่ียังไม0 

ดำเนินการ และท่ียังไม0สมบูรณcให=ประสานกับกรมธนารักษc หรือสำนักงานธนารักษcจังหวัด  เพ่ือดำเนินการให=

เปRนปfจจุบัน และให=จัดทำทะเบียนคุมในส0วนของโรงเรียนให=เปRนปfจจุบัน  

5.1.5 จัดทำระบบฐานข=อมูลทรัพยcสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช=โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 

สินทรัพยcก็ได= ถ=าสถานศึกษามีความพร=อม  

5.1.6 จัดทำระเบียบการใช=ทรัพยcสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษา  

5.2 การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  

5.2.1 วิเคราะหcแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ0ายล0วงหน=าระยะปานกลาง เพ่ือ 

ตรวจดูกิจกรรมท่ีต=องใช=พัสดุท่ียังไม0มีตามทะเบียนคุมทรัพยcสิน และเปRนไปตามเกณฑcท่ีกำหนดตามมาตรฐาน

กลาง 

5.2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส0วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และร0วมมือ 

กับสถานศึกษาหรือหน0วยงานอ่ืนจัดหา  

5.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะและจัดซ้ือจัดจ=าง แนวทางการปฏิบัติ  

5.3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑc ส่ิงก0อสร=างในกรณีท่ี 

เปRนแบบมาตรฐาน  

5.3.2 ต้ังคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม0เปRน 

แบบมาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ  

5.3.3 จัดซ้ือจัดจ=าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑc คุณลักษณะเฉพาะ  
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ประกาศจ0าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและ

เม่ือตรวจรับงานให=มอบเร่ืองแก0เจ=าหน=าท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ0ายแก0ผู=ขาย/ผู=จ=าง  

5.4 การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวข=อง แนวทางการปฏิบัติ  

5.4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยcสินให=เปRนปfจจุบัน 

5.4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช=ทรัพยcสิน  

5.4.3 กำหนดให=มีผู=รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ0ายให=เปRนไปตามระบบและ 

แต0งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป̂อย0างสม่ำเสมอทุกป̂  

5.4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ0อมแซมท้ังก0อนและหลังการใช=งานสำหรับ 

ทรัพยcสินท่ีมีสภาพไม0สามารถใช=งานได=ให=ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน0าย หรือขอร้ือถอนกรณี

เปRนส่ิงปลูกสร=าง หน=าท่ีความรับผิดชอบ  

1) จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑc ท้ังหมดของโรงเรียน  

2) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑc ท้ังหมดของโรงเรียน  

3) ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ=าง จัดซ0อม พัสดุครุภัณฑc  

4) ดำเนินการเบิก จ0าย วัสดุสำนักงานให=หน0วยงานต0างๆ  

5) เปRนท่ีปรึกษาแก0เจ=าหน=าท่ีพัสดุในหน0วยงานอ่ืนๆ  

6) บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑc  

7) ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำป̂ตามระเบียบ  

8) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน0ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำป̂  

9) จัดทำประมาณการค0าเส่ือมสภาพวัสดุและสินทรัพยc  

10) เปRนท่ีปรึกษาของรองผู=อำนวยการโรงเรียนกลุ0มบริหารงานงบประมาณ 

11) ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

6. งานพัฒนาระบบและเครือขIายขAอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ 

ดังน้ี  

6.1 ประสานงานกับทุกกลุ0มบริหาร กลุ0มงาน และกลุ0มสาระการเรียนรู= เพ่ือจัดต้ังคณะกรรมการ

สารสนเทศประจำกลุ0ม  

6.2 ต้ังคณะทำงานร0วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช=เทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข=อมูล

ของทุกกลุ0มบริหาร กลุ0มงาน และกลุ0มสาระการเรียนรู=  

6.3 ประสานกับทุกกลุ0มบริหาร กลุ0มงาน และกลุ0มสาระเรียนรู= ในการจัดทำระบบเก็บ รวบรวมข=อมูล

สารสนเทศท่ีใช=ในการตัดสินใจบริหารจัดการ หรือวางแผนดำเนินงานต0างๆ ภายในโรงเรียน ในแต0ละกลุ0ม เพ่ือ

จัดทำสารสนเทศของแต0ละกลุ0มบริหาร กลุ0มงาน และกลุ0มสาระ รวมถึงข=อมูลของโรงเรียน  
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6.4 จัดทำสารสนเทศให=เปRนปfจจุบัน ทันสมัยโดยใช=เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

6.5 ตรวจสอบความถูกต=องของข=อมูลทุกประเภท  

6.6 นำเสนอและเผยแพร0ข=อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธc  

6.7 จัดทำฐานข=อมูลสารสนเทศสำหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข=อมูล เพ่ือนำส0งหรือ

รายงานท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ตามท่ีมีกำหนด  

6.8 ให=บริการด=านข=อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  

6.9 จัดเก็บข=อมูลและรักษาข=อมูลให=ถูกต=อง เหมาะสมเปRนปfจจุบัน  

6.10 เก็บรวบรวมสารสนเทศผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  

6.11 สรุปสารสนเทศท่ีใช=ในการตัดสินใจบริหารจัดการของทุกกลุ0มบริหารงาน และทุกกลุ0มสาระฯ  

เปRนรูปเล0ม  

6.12 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

7. งานควบคุมภายใน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

7.1 วิเคราะหcสภาพปfจจุบัน ปfญหาตามโครงสร=างและภารกิจของสถานศึกษา  

7.2 วิเคราะหcความเส่ียงของการดำเนินงาน ประเมินความเส่ียง จัดลำดับความเส่ียง และคัดเลือก

ความเส่ียง  

7.3 กำหนดมาตรการในการปูองกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  

7.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

7.5 ให=บุคคลท่ีเก่ียวข=องทุกกลุ0มนำมาตรการป?องกันความเส่ียงไปใช=ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ  

7.6 ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑcมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานการตรวจเงินแผ0นดิน

กำหนด  

7.7 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให=เหมาะสม  

7.8 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในต0อผู=อำนวยการสถานศึกษาและสำนักงาน  

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

7.9 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

8.1 การจัดการทรัพยากร แนวทางการปฏิบัติ  

8.1.1 ประชาสัมพันธcให=หน0วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ทราบรายงานสินทรัพยcของสถานศึกษาเพ่ือให=ทรัพยากรร0วมกัน  

8.1.2 วางระบบการใช=ทรัพยากรอย0างมีประสิทธิภาพร0วมกับบุคคลและหน0วยงานท้ังภาครัฐ 
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และเอกชน  

8.1.3 สนับสนุนให=บุคลากร และสถานศึกษาร0วมมือกันใช=ทรัพยากรในชุมชนให=เกิดประโยชนc 

ต0อกระบวนการการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

8.2 การระดมทรัพยากร แนวทางการปฏิบัติ 

8.2.1 ศึกษา วิเคราะหcกิจกรรมและภารกิจงาน/โครงการ ตามกรอบงบประมาณรายจ0ายและ 

แผนปฏิบัติการประจำป̂  

8.2.2 สำรวจข=อมูลนักเรียนท่ีมีความต=องการได=รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑcการรับ 

ทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได=รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข=อมูลเชิงลึกพร=อมกับ

ให=มีการจัดทำข=อมูลสารสนเทศให=เปRนปfจจุบัน  

8.2.3 ศึกษา วิเคราะหcแหล0งทรัพยากรบุคคล หน0วยงาน องคcกร และท=องถ่ินท่ีมีศักยภาพให= 

การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต0อประสานความร0วมมืออย0างเปRนรูปธรรม  

8.2.4 จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธี แหล0งการ 

สนับสนุนเป?าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู=รับผิดชอบ  

8.2.5 จัดทำข=อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การเก็บ 

เงินบำรุงการศึกษาต0อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  

8.2.6 ประสานกับหน0วยงานท่ีเก่ียวข=องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงิน 

บำรุงการศึกษา ตรวจสอบการระดมทรัพยากรตามโครงการ  

8.2.7 เก็บรักษาเงินและเบิกจ0ายไปใช=ตามแผนปฏิบัติการประจำป̂ท่ีต=องใช=วงเงินเพ่ิมเติมให= 

เปRนไปตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว0าด=วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคcและกำหนด

วัตถุประสงคc  

8.2.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต0อผู=อำนวยการสถานศึกษา  

8.2.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8.3 การจัดหารายได=และผลประโยชนc แนวทางการปฏิบัติ  

8.3.1 วิเคราะหcศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได= และสินทรัพยcในส0วนท่ีจะ 

นำมาซ่ึงรายได=และผลประโยชนcของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนข=อมูล  

8.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได= และบริหารรายได=  

และผลประโยชนcตามแต0ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม0ขัดข=องต0อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข=อง  

8.3.3 จัดหารายได=และผลประโยชนc และจัดทำระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ0ายให= 

เปRนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข=อง  

9. โครงการพิเศษกลุIมบริหารงบประมาณ มีหน=าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี  
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9.1 โครงการโรงเรียนสุจริต  ลักษณะโครงการ เสริมสร=างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลใน

สถานศึกษา “ป?องกันการทุจริต” (โรงเรียนสุจริต)  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. ต้ังคณะทำงานร0วมวางแผนการดำเนินงานเก่ียวกับโรงเรียนสุจริต  

2. ดำเนินกิจกรรมเก่ียวกับโรงเรียนสุจริต เพ่ือเปRนไปตามปฏิญญาของโรงเรียนสุจริต ดังน้ี  

2.1 ร0วมกันป?องกันและต0อต=านการทุจริตทุกรูปแบบ  

2.2 ปลูกฝfงค0านิยมความซ่ือสัตยcสุจริตให=เปRนวิถีชีวิตในโรงเรียนและชุมชน  

2.3 สร=างเครือข0ายความซ่ือสัตยcสุจริตระหว0างโรงเรียนและชุมชนให=เปRนรูปธรรมและมีความ 

ย่ังยืน  

3. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียนสุจริต  

4. สรุปรายผลการดำเนินงานของโรงเรียนสุจริต 
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โครงสรAางการบริหารของกลุIมบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนบAานไทยสามัคคี ปRการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) งานสำนักงานกลุ3มบริหารกิจการนักเรียน  

2) งานระบบดูแลช3วยเหลือนักเรียน  

3) งานปอ̀งกันแก$ไขปbญหายาเสพติด  

4) งานส3งเสริมระเบียบวินัย  

5) งานส3งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

6) งานสภานักเรียนและส3งเสริมประชาธิปไตย  

7) งานหัวหน$าระดับและงานครูเวรประจำวัน  

8) งานส3งเสริมศักยภาพนักเรียน 

9) งานมัคคุเทศกQน$อย 

10) งานกองทุนกู$ยืมเงินทางการศึกษา (กยศ.)  

11) โครงการพิเศษกลุ3มบริหารกิจการนักเรียน  

J โครงการชมรมทูบีนัมเบอรQวัน  

J โครงการสถานศึกษาสีขาว  

 
 

 

 

 

ผู$อำนวยการโรงเรียน 

รองผู$อำนวยการกลุ3มบริหารกิจการนักเรียน 

หัวหน$ากลุ3มบริหารกิจการนักเรียน 

เลขานุการกลุ3มบริหารกิจการนักเรียน 

คร ูนักเรียน ผู$ปกครอง ชุมชน 
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ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนAาท่ี 

กลุIมบริหารกิจการนักเรียน 

1. บทบาทหนAาท่ีของรองผูAอำนวยการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน รักษาราชการแทนผู=อำนวยการโรงเรียนกรณี

ท่ีผู=อำนวยการไปราชการ หรือไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีได= ท้ังน้ีให=เปRนตามระเบียบของทางราชการ และทำ

หน=าท่ีบริหารงานกิจการนักเรียนตามนโยบายของสถานศึกษา ให=ได=มาตรฐานอย0างมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผู=เรียนเปRนสำคัญ จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน กา

กับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนให=ดำเนินการไปด=วยความเรียบร=อยตามระเบียบ 

กฎหมาย และตามมาตรการของสถานศึกษาเหมาะสม ให=มีอำนาจวินิจฉัยและส่ังการตามอำนาจหน=าท่ีท่ีได=รับ

มอบหมาย ให=มีการประสานความร0วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษา มีการติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานให=ผู=อำนวยการทราบ  

2. บทบาทหนAาท่ีของหัวหนAากลุIมบริหารกิจการนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน รับแนวปฏิบัติจากรองผู=อำนวยการ

ฯ ช0วยกำกับ ดูแลงานในกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน ให=เปRนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนและของสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประสานงานกับกลุ0มบริหารต0างๆ เพ่ือให=การดำเนินงานของกลุ0มบริหาร

กิจการนักเรียนเปRนไปด=วยความเรียบร=อยมีประสิทธิภาพ แก=ไขปfญหาในการบริหารงานและ การพัฒนา

ส0งเสริมการบริหารงานกิจการนักเรียน มีการตรวจสอบติดตามดำเนินการงานเอกสาร หนังสือส่ังการ หนังสือ

คำส่ังต0างๆ ของกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน ร0วมพิจารณาวางแผนและดำเนินงานโครงการของกลุ0มบริหาร

กิจการนักเรียน มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน 

จัดทำข=อมูลเชิงสารสนเทศ รายงานผลการบริหารจัดการงานกิจการนักเรียน รวมถึงข=อเสนอแนะต0างๆ อันจะ

เปRนประโยชนcและหรือท่ีเร0งด0วนในการพัฒนาและดำเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู=อำนวยการ รอง

ผู=อำนวยการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  

3. บทบาทหนAาท่ีของเลขานุการกลุIมบริหารกิจการนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยหัวหน=ากลุ0มบริหารกิจการนักเรียน และตามท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหาร

กิจการนักเรียนมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดำเนินการดูแล ติดต0อ และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ จัดเก็บ

รักษาเอกสารกลุ0มบริหารกิจการนักเรียนให=เปRนระบบ ประสานงานกับทุกกลุ0มบริหาร กลุ0มงาน ครู บุคลากร

ทางการศึกษา และนักเรียน ให=ปฏิบัติงานได=อย0างคล0องตัวมีประสิทธิภาพ อำนวยความสะดวกการปฏิบัติงาน 

รวมท้ังร0วมพิจารณาวางแผนและดำเนินงานโครงการของกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน ร0วมกับกรรมการกลุ0มฯ 

ดำเนินการหาวิธีแก=ไข และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรองผู=อำนวยการ หัวหน=ากลุ0มบริหารกิจการนักเรียน

มอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ 
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4. ขอบขIายงานกลุIมบริหารกิจการนักเรียน มีดังน้ี  

1. งานสำนักงานกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน  

2. งานระบบดูแลช0วยเหลือนักเรียน  

3. งานป?องกันแก=ไขปfญหายาเสพติด  

4. งานส0งเสริมระเบียบวินัย  

5. งานส0งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

6. งานสภานักเรียนและส0งเสริมประชาธิปไตย  

7. งานหัวหน=าระดับและงานครูเวรประจำวัน  

8. งานส0งเสริมศักยภาพนักเรียน 

9. งานมัคคุเทศกcน=อย 

10.งานกองทุนกู=ยืมเงินทางการศึกษา (กยศ.) 

11.โครงการพิเศษกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน 

11.1 โครงการทูบีนัมเบอรcวัน  

11.2 โครงการสถานศึกษาสีขาว 

5. ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจในหนAาท่ีกลุIมบริหารกิจการนักเรียน  

1. งานสำนักงานกลุIมบริหารกิจการนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1.1 เปRนคณะกรรมการกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน ในการร0วมบริหารและการจัดการตาม ขอบข0าย 

ภารกิจกลุ0มบริหารกิจการนักเรียนให=สอดคล=องกับวิสัยทัศนc พันธกิจ และเป?าประสงคcของสถานศึกษา  

1.2 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการจัดสรร

งบประมาณ  

1.3 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปRนในสำนักงานกลุ0มบริหารกิจการนักเรียน  

1.4 จัดทำทะเบียนรับ – ส0ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ0มบริหาร

กิจการนักเรียนให=เปRนหมวดหมู0 มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค=นหาเร่ืองได=อย0างรวดเร็ว  

1.5 โต=ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต=องของเอกสาร หลักฐานให=ถูกต=องตามระเบียบของ

งานสารบรรณอย0างรวดเร็วและทันเวลา  

1.6 จัดส0งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ0มบริหารท่ัวไปให=หน0วยงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บ

คืนจัดเข=าแฟ?มเร่ือง  

1.7 จัดพิมพcเอกสารและจัดถ0ายเอกสารต0างๆ ของกลุ0มบริหารกิจการนักเรียนเช0น บันทึกข=อความ 

แบบสำรวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคำส่ัง ฯลฯ  
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1.8 ประสานงานด=านข=อมูลและร0วมมือกับกลุ0มงานหรือหน0วยงานต0างๆ ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน เพ่ือให=เกิดความเข=าใจและร0วมมืออันดีต0อกันในการดำเนินงานตามแผน  

1.9 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหcข=อมูล นำเสนอสถิติข=อมูล  

1.10 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

1.11 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

2. งานระบบดูแลชIวยเหลือนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 วิเคราะหcสภาพปfจจุบันปfญหาของระบบการดูแลช0วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  

2.2 ร0วมกำหนดนโยบาย วัตถุประสงคcในการดำเนินงานระบบการดูแลช0วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

และจัดทำแผนงาน/โครงการกลุ0มงานระบบดูแลช0วยเหลือนักเรียน  

2.3 พัฒนาระบบดูแลช0วยเหลือนักเรียนให=เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของครูประจำช้ัน/

ครูท่ีปรึกษา  

2.4 จัดประชุมช้ีแจงและจัดการฝtกอบรมพัฒนาครูให=มีความรู= ความเข=าใจในเร่ืองท่ีเก่ียวกับการดูแล

ช0วยเหลือนักเรียน  

2.5 จัดประชุมหัวหน=าระดับ/คณะกรรมการในระดับช้ัน คณะกรรมการดำเนินงาน เพ่ือร0วม

ปรึกษาหารือแนวทางการดำเนินงานให=เปRนไปตามแผนการดาเนินงาน การปรับปรุงวิธีการดาเนินงาน และเพ่ือ

ปรึกษาหารือในการดูแลช0วยเหลือนักเรียน  

2.6 จัดหาและพัฒนาส0งเสริมสนับสนุน ช0วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการจัดกิจกรรมส0งเสริม พัฒนา

นักเรียน กิจกรรมโฮมรูม เสริมทักษะดำรงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด=านต0างๆ  

2.7 จัดประชุมเพ่ือปรึกษาแก=ไขปfญหารายกรณี  

2.8 จัดทำเอกสาร คู0มือ การปฏิบัติงานตามระบบการดูแลช0วยเหลือนักเรียน และประสานกับ

ผู=เก่ียวข=องเพ่ือจัดทำเอกสารพัฒนาเคร่ืองมือท่ีใช=ในการดาเนินงานระบบการดูแลช0วยเหลือนักเรียน  

2.9 นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานระบบการดูแลช0วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  

2.10 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทารายงานประเมินผลระบบดูแลช0วยเหลือนักเรียนทุก

ระดับ ต0อรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงานท่ัวไป  

2.11 ประสานกับผู=เก่ียวข=องเพ่ือจัดทำเอกสารพัฒนาเคร่ืองมือท่ีใช=ในการดำเนินงานระบบการดูแล

ช0วยเหลือนักเรียน  

2.12 ประสานคณะกรรมการดำเนินงาน แผนงาน / โครงการ / กิจกรรม เพ่ือพัฒนานักเรียน ในด=านมี

ระเบียบวินัยให=เปRนไปอย0างเหมาะสม ถูกต=องตามระเบียบของโรงเรียนท่ีกำหนด  

2.13 รวบรวมข=อมูลการดาเนินงานต0างๆ สรุปผลการดูแลช0วยเหลือนักเรียน  
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2.14 ดำเนินการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช0วยเหลือนักเรียน เม่ือส้ินสุดภาค

เรียนทุกภาคเรียน  

2.15 ติดตามรวบรวมข=อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาป̂  

2.16 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

3. งานป1องกันแกAไขปlญหายาเสพติด มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ ในการป?องกันและแก=ไขปfญหายาเสพติดและความเส่ียงภัยด=านอ่ืนๆ 

ภายในโรงเรียน เช0น โครงการโรงเรียนสีขาว กิจกรรมเพ่ือนเตือนเพ่ือน กิจกรรมอบรมเก่ียวกับปfญหายาเสพติด  

3.2 กำหนดมาตรการในการป?องกันและแก=ไขปfญหายาเสพติด  

3.3 ประสานงานกับผู=เก่ียวข=อง เช0น ครูประจำช้ัน ครูท่ีปรึกษา ครูเวรประจำวัน หัวหน=าระดับ 

คณะกรรมการชมรมทูบีนัมเบอรcวัน นักเรียน หรือผู=ท่ีมีหน=าท่ีเก่ียวข=อง ในการเฝ?าระวังนักเรียนให=ห0างไกลยา

เสพติด และเพ่ือให=เกิดการมีส0วนร0วมและความร0วมมือในการปฏิบัติงาน  

3.4 ให=คำปรึกษาและให=ความรู=แก0นักเรียนเก่ียวกับยาเสพติดและวิธีการต0อต=านยาเสพติด  

3.5 จัดประชุมคณะทำงานอย0างน=อยเดือนละ 1 คร้ัง และมีการบันทึกรายงานผลการประชุมทุกคร้ัง  

3.6 จัดกิจกรรมในการป?องกัน แก=ไขปfญหายาเสพติดและความเส่ียงภัยด=านอ่ืนๆ ให=หลากหลายและมี

ประสิทธิภาพ จัดกิจกรรมท่ีส0งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และต=านยาเสพติด  

3.7 จัดหาวัสดุอุปกรณcท่ีจำเปRนต0อการดำเนินงาน เช0น น้ำยาตรวจปfสสาวะ ถุงมือ ฯลฯ  

3.8 ควบคุม ดูแล สอดส0องพฤติกรรมของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียงและเสพ หากพบให=ดำเนินการ

ช0วยแก=ไขโดยเร0งด0วน  

3.9 แจ=งผู=ปกครองนักเรียนทราบ ในกรณีท่ีนักเรียนมีปfญหาเก่ียวกับยาเสพติดเพ่ือขอความร0วมมือใน

การช0วยเหลือแก=ไข  

3.10 จัดต้ังศูนยcตรวจและป?องกันแก=ไขปfญหาเสพติดในสถานศึกษา โดยความร0วมมือกับหน0วยงาน

ภาครัฐ และเอกชน  

3.11 ประสานงานกับหน0วยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข=อง เช0น สถานีตำรวจ โรงพยาบาล สาธารณสุข ในการให=

ความช0วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงานป?องกันและแก=ไขปfญหายาเสพติด  

3.12 กรณีท่ีไม0สามารถช0วยเหลือได= ให=ดำเนินการส0งต0อผู=เช่ียวชาญภายนอกเพ่ือบำบัดรักษา  

3.13 จัดทำข=อมูลสถิติ รวบรวมข=อมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานให=ผู=บังคับบัญชาทราบเปRนระยะ  

3.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

4. งานสIงเสริมระเบียบวินัย มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 ปกครอง ดูแล ให=ความอบอุ0นและปลอดภัยแก0นักเรียนในขณะท่ีอยู0ในโรงเรียน  

4.2 ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
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4.3 ติดต0อประสานงานกับฝpายต0างๆ และผู=ปกครองนักเรียนในการแก=ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม0พึง

ประสงคc เพ่ือการดูแลช0วยเหลือนักเรียนต0อไป  

4.4 บันทึกข=อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการทาผิดวินัยของนักเรียน  

4.5 ยกย0องเชิดชูเกียรติและให=ขวัญกาลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงคc และ ปฏิบัติตนท่ีดี

เปRนแบบอย0างแก0ผู=อ่ืน และเพ่ิมคะแนนให=กับนักเรียนท่ีประพฤติดี ตัดคะแนนนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบ

ของโรงเรียน  

4.6 ให=คำแนะนำด=านความประพฤติของนักเรียนเพ่ือให=สามารถปรับตัวเข=ากับส่ิงแวดล=อมของสังคม 

ปฏิบัติตามระเบียบประเพณีและกฎระเบียบของโรงเรียน  

4.7 วางแผนควบคุมและแก=ไขปfญหาความประพฤติท่ีไม0เหมาะสมของนักเรียนท้ังในและนอก

สถานศึกษา  

4.8 ควบคุมดูแล แนะนำ อบรมให=นักเรียนปฏิบัติตนอยู0ในระเบียบวินัย ศีลธรรมจรรยา 

ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ท้ังในและนอกโรงเรียน และพยายามปรับปรุงแก=ไขพฤติกรรมท่ีเปRนปfญหา

ของนักเรียน  

4.9 จัดกิจกรรมส0งเสริมให=นักเรียนได=พัฒนาด=านคุณธรรม จริยธรรม ด=านความสะอาด การแต0งกาย 

การแสดงความเคารพ การเข=าแถว และการตรงต0อเวลา เปRนต=น  

4.10 เปRนคณะกรรมการงานกิจการนักเรียน พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบตาม

สมควรแก0กรณี และไม0ขัดต0อระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ เสนอให=ผู=อำนวยการโรงเรียนพิจารณาในกรณีท่ี

เปRนความผิดข้ันร=ายแรง  

4.11 วิเคราะหcและวินิจฉัยปfญหาของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม0เหมาะสมเปRนรายบุคคลเพ่ือประสานกับ

งานแนะแนว ให=นักเรียนประสบความสำเร็จตามศักยภาพ  

4.12 ควบคุมดูแลและแก=ไขปfญหาการมาสาย การหนีเรียน ปfญหายาเสพติด ชู=สาว และ อ่ืนๆ ของ

นักเรียน  

4.13 เชิญผู=ปกครองมาพบปะหรือเย่ียมเยียนเปRนคร้ังคราวในกรณีท่ีนักเรียนมีปfญหา  

4.14 อบรม ตักเตือน และลงโทษนักเรียนท่ีผิดระเบียบโรงเรียนตามแต0กรณี และบันทึกตามข้ันตอนลง

ในทะเบียนประวัติของนักเรียน  

4.15 ติดตามและประเมินผลงานการควบคุม/ป?องกัน ความประพฤติและระเบียบวินัยอย0างเปRนระบบ  

4.16 สรุป รายงาน ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต0างๆ ในการส0งเสริมระเบียบวินัย  

4.17 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

5. งานสIงเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
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5.1 วางแผนปฏิบัติงานหรือโครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน ตลอดจนปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน  

5.2 อบรมศีลธรรมจรรยา ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของคนไทย แก0นักเรียนตามโครงการ 

ต0างๆ และจัดให=นักเรียนมีส0วนร0วม ในศาสนพิธีกรรมต0างๆ  

5.3 ประสานงานในการจัดกิจกรรมทางศาสนากับฝpายท่ีเก่ียวข=องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

5.4 จัดนิทรรศการและประชาสัมพันธcความรู=ด=านการส0งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให=แก0นักเรียนอย0าง

สม่ำเสมอและต0อเน่ือง  

5.5 จัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน เช0น การสวดมนตcทุกวันพระ การประกวด

มารยาทเปRนระดับช้ัน การอบรมคุณธรรมจริยธรรมประจำสัปดาหc เปRนต=น  

5.6 ส0งเสริมเจตคติและพฤติกรรมของนักเรียนในด=านจริยธรรมวัฒนธรรมและค0านิยมพ้ืนฐาน 5 

ประการ และค0านิยม 12 ประการ  

5.7 สรุปรายงาน ประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต0างๆ ในด=านการส0งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม  

5.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

6. งานสภานักเรียนและสIงเสริมประชาธิปไตย มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

6.1 จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร0หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  

6.2 จัดให=มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส0งเสริมประชาธิปไตย  

6.3 ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝpายต0างๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให=สอดคล=องกับ

นโยบายของโรงเรียน และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6.4 สนับสนุนส0งเสริมให=มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย0างเด0นชัด  

6.5 จัดให=มีการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนป̂ละ 1 คร้ัง  

6.6 ร0วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปRนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/ โครงการ 

สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  

6.7 ประสานกับนักเรียนในการทำความเข=าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบ

นอบของนักเรียนต0อครู  

6.8 ส0งเสริม ให=คำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให=อยู0ใน

ขอบข0ายท่ีเหมาะสม และไม0ขัดต0อระเบียบของโรงเรียน  

6.9 จัดทำคู0มือคณะกรรมการสภานักเรียน  

6.10 ส0งเสริมให=นักเรียนจัดกิจกรรมและเข=าร0วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / 

พระมหากษัตริยc และความเปRนไทย เพ่ือแสดงออกในด=านประชาธิปไตย  
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6.11 ให=โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข=อเสนอแนะต0อโรงเรียน  

6.12 ติดตามประเมินผล และรายงานผลให=ผู=บริหารทราบ  

6.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

7. งานหัวหนAาระดับและงานครูเวรประจำวัน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

7.1 งานหัวหน=าระดับ แนวทางการปฏิบัติ  

7.1.1 ดูแล อบรม ช้ีแจงให=นักเรียนในระดับท่ีได=รับมอบหมายให=ปฏิบัติตนให=ถูกต=องตาม 

ระเบียบ/มาตรการของโรงเรียน  

7.1.2 ประชุมวางแผนและจัดทำคู0มือนักเรียน เพ่ือควบคุมและดูแลพฤติกรรมท่ีไม0เหมาะสม  

หรือพฤติกรรมเส่ียงของนักเรียน  

7.1.3 ร0วมกับงานกิจการนักเรียนในการอบรม ส0งเสริมความประพฤติและระเบียบวินัย 

นักเรียนในระดับช้ัน  

7.1.4 ประสานงานและให=คำปรึกษากับครูประจำช้ันหรือครูท่ีปรึกษาในระดับ  

7.1.5 ให=ความร0วมมือกับทางโรงเรียนเม่ือมีกิจกรรมพิเศษ  

7.1.6 จัดการประชุมอบรมนักเรียนในระดับช้ันร0วมกับครูประจำช้ัน/ครูท่ีปรึกษา  

7.1.7 ประชุมครูในระดับช้ันเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือปรึกษาหารือ แก=ไขปfญหาท่ีอาจมีข้ึนใน 

ระดับ  

7.1.8 เปRนคณะกรรมการกิจการนักเรียน พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบตาม 

สมควรแก0กรณี และไม0ขัดต0อระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ เสนอให=ผู=อำนวยการโรงเรียนพิจารณาในกรณีท่ี

เปRนความผิดข้ันร=ายแรง  

7.1.9 ติดต0อผู=ปกครอง เม่ือนักเรียนมีปfญหา ความประพฤติ การเรียน การขาดเรียนและ 

เย่ียมบ=านนักเรียนและผู=ปกครอง  

7.1.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

7.2 งานครูเวรประจำวัน แนวทางการปฏิบัติ  

7.2.1 จัดครูปฏิบัติหน=าท่ีเวรประจำวัน และเวรเฉพาะกิจในการดูแลนักเรียนภายในและ 

ภายนอกโรงเรียน และประจำจุดต0างๆ เช0น หน=าเสาธง อาคารเรียน โรงอาหาร  

7.2.2 จัดตารางการปฏิบัติหน=าท่ีเวรประจำวัน  

7.2.3 บันทึกและทำรายงานผลการปฏิบัติหน=าท่ีประจำวัน  

7.2.4 สรุป รายงาน ประเมินผลการดำเนินงาน  

7.2.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

8. งานสIงเสริมศักยภาพนักเรียน  
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งานส0งเสริมศักยภาพนักเรียน  เพ่ือให=ผู=เรียนได=พัฒนาตนเองในด=านความรู= ความสามารถ ด=าน

เทคโนโลยี รวมถึงคุณลักษณะอันพึงประสงคc ตามนโยบายของสถานศึกษา โดยจัดกิจกรรมท่ีหลากหลาย คือ 

กิจกรรมศิลปะ กิจกรรมดนตรี  กิจกรรมนาฏศิลป�  กิจกรรมกีฬา  และกิจกรรมงานอาชีพ  เปRนกิจกรรม

ส0งเสริมให=ผู=เรียนรู=จักค=นคว=าหาความรู=ด=วยตนเองและรู=จักตนเองเห็นคุณค0าในตนเองมากย่ิงข้ึน และกิจกรรม

พัฒนาความสามารถด=านการคิดวิเคราะหcและเขียน เพ่ือส0งเสริมและ พัฒนาให=ผู=เรียนให=มีศักยภาพเหมาะสม

ตามวัย ได=รับการพัฒนาและส0งเสริมท่ีถูกทางและเหมาะสม เปRนทรัพยากรท่ีมีคุณภาพย่ิง ทำประโยชนcให=กับ

สังคมและประเทศชาติต0อไปในอนาคต 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

9. งานมัคคุเทศก*นAอย 

 งานมัคคุเทศกcน=อย  เปRนการสนับสนุนให=นักเรียนรู=จักใช=เวลาว0างให=เปRนประโยชนc ไม0ใช=เวลาว0างใน

วันหยุดไป เท่ียวเตร0 หรือม่ัวสุมกับแหล0งอบายมุขต0างๆ  ส0งเสริมให=นักเรียนมีความสำนึกรักในภูมิลำเนา ถ่ิน

กำเนิด มีความรักและหวงแหนส่ิงท่ี ถือว0าเปRนมรดกสำคัญของชาติไว=ให=คนรุ0นหลัง และมีความภาคภูมิใจท่ีมี

ส0วนร0วมทำหน=าท่ีอนุรักษc สมบัติของชาติเพ่ือฝtกฝนให=นักเรียนประพฤติตนเปRนแบบอย0างของเจ=าบ=านท่ีดี รู=จัก

ต=อนรับนักท0องเท่ียวด=วยน้ำใจไมตรีอันงดงาม  และส0งเสริมนิสัย"รักการอ0าน" ให=นักเรียนรู=จักค=นคว=าหาความรู=

ด=วยตนเองจากเอกสารตำรา ตลอดจน ส0งเสริมให=นักเรียนรู=จักศึกษาหาความรู=จากภูมิปfญญาท=องถ่ินและแหล0ง

เรียนรู=อ่ืนๆ มีความรับผิดชอบในหน=าท่ีต0อตนเอง รู=จักดูแลตัวเอง รู=จักแบ0งเวลา สำหรับชีวิตประจำวัน รู=จัก

รับผิดชอบสมบัติของส0วนรวม สมบัติของชุมชนและชาติบ=านเมือง 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  



54 
 

คู#มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร@างการบริหารงาน ปBการศึกษา 2563 

โรงเรียนบ@านไทยสามัคคี สพป.นครราชสีมา เขต 3 

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

11. งานกองทุนกูAยืมเงินทางการศึกษา (กยศ.) 

กยศ. หรือ กองทุนให=กู=ยืมเพ่ือการศึกษา คือหน0วยในใบกำกับของกระทรวงการคลัง ซ่ึงมีวัตถุประสงคc

ในการสนับสนุนและส0งเสริมการศึกษา โดยการให=กู=ยืมแก0นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยc และนักเรียน 

นักศึกษาจะต=องชำระหน้ีคืนพร=อมดอกเบ้ียตามอัตราท่ีกำหนดเม่ือจบการศึกษาแล=ว 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

11. โครงการพิเศษกลุIมบริหารกิจการนักเรียน 

11.1 ชมรมทูบีนัมเบอร*วัน โครงการป?องกันและแก=ไขปfญหายาเสพติดและพฤติกรรมสุขภาพ รณรงคc

เผยแพร0ความรู= ประชาสัมพันธcผ0านส่ือและกิจกรรมต0างๆ เพ่ือสร=างภูมิคุ=มกันทางจิตให=แก0เยาวชนใน

สถานศึกษา ชุมชน และเครือข0ายในจังหวัดนครราชสีมาและจังหวัดใกล=เคียง  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. วิเคราะหcสภาพ ปfญหา ความต=องการของสมาชิก จากผลการดำเนินงานโครงการ TO BE 

NUMBER ONE  

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ TO BE NUMBER ONE ให=ครอบคลุมการดูแลแก=ไขปfญหาพฤติกรรมของ

วัยรุ0น  
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3. เปRนท่ีปรึกษา ในการดำเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ของนักเรียนแกนนำชมรม TO 

BE NUMBER ONE  

4. จัดหาวัสดุอุปกรณc ท่ีจำเปRนในการดำเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE  

5. ดำเนินการจัดกิจกรรมของชมรมฯให=สอดคล=องกับสภาพปfญหาและความต=องการของสมาชิกและ

กิจกรรมตามโครงสร=างการดำเนินงานของโครงการ TO BE NUMBER ONE  

6. จัดต้ังชมรมฯ คัดเลือกแกนนำ ให=ครบถ=วนตามองคcประกอบของคณะกรรมการ เพ่ือให=ขับเคล่ือน

โครงการได=อย0างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดกิจกรรมในศูนยcเพ่ือนใจวัยรุ0น โดยให=บริการตามกรอบการดำเนินงานของศูนยcเพ่ือนใจวัยรุ0น

ได=แก0 ปรับทุกขc สร=างสุข แก=ปfญหา พัฒนา EQ พร=อมท้ังบันทึกผลการดำเนินงานไว=เปRนหลักฐาน  

8. จัดอบรมให=ความรู=เก่ียวกับทักษะการให=คำปรึกษาและพัฒนาคุณลักษณะด=านจิตอาสา แก0นักเรียน

แกนนำ อย0างน=อยป̂การศึกษาละ 1 คร้ัง  

9. จัดการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกับนักเรียนแกนนำชมรมฯเก่ียวกับการดำเนินงาน พร=อมท้ังบันทึก

การประชุมไว=เปRนหลักฐานอย0างน=อยเดือนละ 1 คร้ัง  

10. ให=การนิเทศ กำกับ ดูแล ติดตามการดำเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ของนักเรียน

แกนนำชมรมฯ ให=เปRนไปตามวัตถุประสงคcของโครงการ  

11. รวบรวมข=อมูลเอกสารดำเนินงาน เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานทุกส้ินป̂  

12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

11.2 โครงการสถานศึกษาสีขาว  

ดำเนินกิจกรรมสอดคล=องกับนโยบายของชาติและเป?าหมายของศูนยcอำนวยการพลังแผ0นดิน เอาชนะ

ยาเสพติดแห0งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ โดยจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตเพ่ือเสริมสร=างผู=เรียนให=มีภูมิคุ=มกัน 

ปูองกัน และแก=ไขปfญหายาเสพติดในโรงเรียน เพ่ือป?องกันเฝ?าระวัง แก=ปfญหาไม0ให=มีการแพร0ระบาดของยาเสพ

ติดและอบายมุขในโรงเรียน และเพ่ือให=นักเรียนมีสุขภาวะท่ีดี มีสุนทรียภาพ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. ยุทธศาสตรcด=านการป?องกัน ประกอบด=วย กิจกรรมห=องเรียนสีขาว กิจกรรมการเรียนการสอน 

ทักษะชีวิตและกิจกรรมพัฒนาผู=เรียนให=ใช=เวลาว0างให=เปRนประโยชนcด=วยกิจกรรมเชิงสร=างสรรคc เช0น การเล0น

ดนตรี กีฬา ศิลปะ วัฒนธรรม เปRนต=น  

2. ยุทธศาสตรcด=านการค=นหา ประกอบด=วย กิจกรรมการสำรวจสภาพการใช=ยาเสพติด ระบบดูแล

ช0วยเหลือนักเรียน นักศึกษา การเย่ียมบ=าน การรู=จักผู=เรียนเปRนรายบุคคล การคัดกรองผู=เรียนเปRน 5 กลุ0ม คือ 

กลุ0มปลอด กลุ0มเส่ียง กลุ0มเสพ กลุ0มติด และกลุ0มค=า  
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3. ยุทธศาสตรcด=านการรักษา ประกอบด=วย การดูแลช0วยเหลือ กิจกรรมคลินิกเสมารักษc กิจกรรม

สังคมบำบัดในสถานศึกษา การเข=าค0ายปรับเปล่ียนพฤติกรรม การส0งต0อเข=ารับการบำบัดรักษาจาก

สถานพยาบาล กระทรวงสาธารณสุขและหน0วยงานท่ีเก่ียวข=องด=านการบำบัดรักษาฟ�¡นฟูผู=ติดยาเสพติด  

4. ยุทธศาสตรcด=านการเฝ?าระวัง ประกอบด=วย กิจกรรมตู=แดงเสมารักษc กิจกรรมตำรวจประสาน

โรงเรียน โรงพักจำลอง กิจกรรมลูกเสือต=านภัยยาเสพติด สารวัตรนักเรียน  ห=องเรียนสีขาวและการ

ประสานงานกับผู=นำหน0วยงานในท=องถ่ินและหน0วยงานท่ีรับผิดชอบการป?องกันและปราบปรามยาเสพติด 

5. ยุทธศาสตรcด=านการบริหารจัดการ ประกอบด=วย การจัดทำแผนการอำนวยการ กำกับ ติดตาม 

ประเมินผล และสรุปรายงาน การนำนโยบายสู0การปฏิบัติและสนับสนุนส0งเสริมการปฏิบัติงาน พิจารณา จัดทำ

มาตรการลงโทษและมาตรการเสริมแรง  
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โครงสรAางการบริหารของกลุIมบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนบAานไทยสามัคคี ปRการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

            1) งานสำนักงานกลุ-มบริหารทั่วไป  

2) งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลXอม  

3) งานธุรการและสารบรรณ 

4) งานสาธารณูปโภค  

5) งานพัฒนาความสะอาด  

6) งานยานพาหนะ  

7) งานโภชนาการ  

8) งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน  

9) งานชุมชนสัมพันธG  

10) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

11) งานประชาสัมพันธG 

12) งานสื่อสัมพันธG 

13) งานปฏิคมโรงเรียน 

14) งานบXานพักคร ู

15) โครงการพิเศษกลุ-มบริหารทั่วไป 

 J โครงการสถานศึกษาปลอดภัย 

 J โครงการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 

 J โครงการไทยสามัคคี รักษGสิ่งแวดลXอม 

  

 
 

ผู$อำนวยการโรงเรียน 

รองผู$อำนวยการกลุ3มบริหารทั่วไป 

หัวหน$ากลุ3มบริหารทั่วไป 

เลขานุการกลุ3มบริหารทั่วไป 

คร ูนักเรียน ผู$ปกครอง ชุมชน 
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ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนAาท่ี 

กลุIมบริหารท่ัวไป 

1. บทบาทหนAาท่ีของรองผูAอำนวยการกลุIมบริหารท่ัวไป มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารท่ัวไป รักษาราชการแทนผู=อำนวยการโรงเรียน กรณีท่ี

ผู=อำนวยการไปราชการ หรือไม0สามารถปฏิบัติหน=าท่ีได= ท้ังน้ีให=เปRนตามระเบียบของทางราชการ และทำหน=าท่ี

บริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของสถานศึกษา ให=ได=มาตรฐานอย0างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึง

สถานศึกษาเปRนสำคัญ จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ัวไป แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน กากับ นิเทศ 

ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปให=ดำเนินการไปด=วยความเรียบร=อยตามระเบียบ กฎหมาย และตาม

มาตรการของสถานศึกษาเหมาะสม ให=มีอำนาจวินิจฉัยและส่ังการตามอำนาจหน=าท่ีท่ีได=รับมอบหมาย ให=มีการ

ประสานความร0วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษา มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และรายงานให=ผู=อำนวยการทราบ  

2. บทบาทหนAาท่ีของหัวหนAากลุIมบริหารท่ัวไป มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารท่ัวไป รับแนวปฏิบัติจากรองผู=อำนวยการฯ ช0วย

กำกับ ดูแลงานในกลุ0มบริหารท่ัวไป ให=เปRนไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประสานงานกับกลุ0มบริหารต0างๆ เพ่ือให=การดำเนินงานของกลุ0มบริหารท่ัวไปเปRนไปด=วย

ความเรียบร=อยมีประสิทธิภาพ แก=ไขปfญหาในการบริหารงานและการพัฒนาส0งเสริมการบริหารท่ัวไป มีการ

ตรวจสอบติดตามดำเนินการงานเอกสาร หนังสือส่ังการ หนังสือคำส่ังต0างๆ ของกลุ0มบริหารท่ัวไป จัดเก็บรักษา

เอกสารให=เปRนระบบ ร0วมพิจารณาวางแผนและดำเนินงานโครงการของกลุ0มบริหารท่ัวไป มีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ0มบริหารท่ัวไป จัดทำข=อมูลเชิงสารสนเทศ รายงานผลการ

บริหารจัดการงานท่ัวไป รวมถึงข=อเสนอแนะต0างๆ อันจะเปRนประโยชนcและหรือท่ีเร0งด0วนในการพัฒนาและ

ดำเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู=อำนวยการ รองผู=อำนวยการมอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  

3. บทบาทหนAาท่ีของเลขานุการกลุIมบริหารท่ัวไป มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

ปฏิบัติหน=าท่ีเปRนผู=ช0วยหัวหน=ากลุ0มบริหารท่ัวไป และตามท่ีรองผู=อำนวยการกลุ0มบริหารงานท่ัวไป

มอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดำเนินการดูแล ติดต0อ และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ ประสานงานกับทุกกลุ0ม

บริหาร กลุ0มงาน ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนให=ปฏิบัติงานได=อย0างคล0องตัวมีประสิทธิภาพ อำนวย

ความสะดวกการปฏิบัติงาน รวมท้ังร0วมพิจารณาวางแผนและดาเนินงานโครงการของกลุ0มบริหารท่ัวไป ร0วมกับ

กรรมการกลุ0มฯ ดำเนินการหาวิธีแก=ไข และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรองผู=อำนวยการ หัวหน=ากลุ0มบริหารท่ัวไป

มอบหมาย และให=มีการรายงานให=ทราบ  
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4. ขอบขIายงานกลุIมบริหารท่ัวไป มีดังน้ี  

1. งานสำนักงานกลุ0มบริหารท่ัวไป  

2. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล=อม  

3. งานธุรการและสารบรรณ 

4. งานสาธารณูปโภค  

5. งานพัฒนาความสะอาด  

6. งานยานพาหนะ  

7. งานโภชนาการ  

8. งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน  

9. งานชุมชนสัมพันธc  

10.งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

11.งานประชาสัมพันธc 

12.งานส่ือสัมพันธc 

13.งานปฏิคมโรงเรียน 

14. งานบ=านพักครู  

15. โครงการพิเศษกลุ0มบริหารท่ัวไป 

 15.1 โครงการสถานศึกษาปลอดภัย 

 15.2 โครงการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 

 15.3 โครงการไทยสามัคคี รักษcส่ิงแวดล=อม 

 

5. ขอบขIายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจในหนAาท่ีกลุIมบริหารท่ัวไป  

1. งานสำนักงานกลุIมบริหารท่ัวไป มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

1.1 เปRนคณะกรรมการกลุ0มบริหารท่ัวไป ในการร0วมบริหารและการจัดการตามขอบข0าย ภารกิจกลุ0ม

บริหารท่ัวไปให=สอดคล=องกับวิสัยทัศนc พันธกิจ และเป?าประสงคcของสถานศึกษา  

1.2 จัดทาแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการจัดสรร

งบประมาณ  

1.3 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปRนในสำนักงานกลุ0มบริหารท่ัวไป  

1.4 จัดทำทะเบียนรับ – ส0ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ0มบริหาร

ท่ัวไปให=เปRนหมวดหมู0 มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค=นหาเร่ืองได=อย0างรวดเร็ว  
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1.5 โต=ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต=องของเอกสาร หลักฐานให=ถูกต=องตามระเบียบของ

งานสารบรรณอย0างรวดเร็วและทันเวลา  

1.6 จัดส0งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ0มบริหารท่ัวไปให=หน0วยงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บ

คืนจัดเข=าแฟ?มเร่ือง  

1.7 จัดพิมพcเอกสารและจัดถ0ายเอกสารต0างๆ ของกลุ0มบริหารท่ัวไป เช0น บันทึกข=อความ แบบสำรวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคำส่ัง ฯลฯ  

1.8 ประสานงานด=านข=อมูลและร0วมมือกับกลุ0มงานหรือหน0วยงานต0างๆ ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน เพ่ือให=เกิดความเข=าใจและร0วมมืออันดีต0อกันในการดำเนินงานตามแผน  

1.9 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหcข=อมูล นำเสนอสถิติข=อมูล  

1.10 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต0อผู=บริหารสถานศึกษา  

1.11 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลAอม มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

2.1 วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด=านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล=อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักเรียน แม0บ=านทำความสะอาด  

2.2 วางแผนร0วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณปรับปรุงอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช0น ห=องเรียน ห=องบริการ ห=องพิเศษให=เพียงพอ กับการใช=บริการของโรงเรียน  

2.3 จัดซ้ือ จัดหาโตªะ เก=าอ้ี อุปกรณcการสอน อุปกรณcทำความสะอาดห=องเรียน ห=องบริการ ห=องพิเศษ 

ให=เพียงพอและอยู0ในสภาพท่ีดีอยู0ตลอดเวลา  

2.4 จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช=งานได=สะดวกใช=งานได=ทันที  

2.5 จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต0งอย0างสวยงาม เปRนระเบียบ ประตูหน=าต0างอยู0ในสภาพดี 

ดูแลสีอาคารต0างๆ ให=เรียบร=อย มีป?ายบอกอาคารและห=องต0างๆ  

2.6 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ0อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑc โตªะ เก=าอ้ี และอ่ืนๆ ให=อยู0

ในสภาพท่ีเรียบร=อย  

2.7 ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห=องน=า ห=องส=วม ให=สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน  

2.8 ติดตาม ดูแลให=คำแนะนาในการใช=อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด=านการดูแลรักษา

ทรัพยcสินสมบัติของโรงเรียน  

2.9 ดูแลบำรุงรักษาสนามหญ=าหน=าโรงเรียนและสนามกีฬากลางของโรงเรียน  

2.10 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน0ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  

2.11 ประสานงานกับหัวหน=าอาคาร โดยนำข=อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให=ทันเหตุการณcและความ

ต=องการของบุคลากรในโรงเรียน  
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2.12 อำนวยความสะดวกในการใช=อาคารสถานท่ีแก0บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืนๆ จัดทำสถิติการ

ให=บริการและรวบรวมข=อมูล  

2.13 ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป̂การศึกษา  

2.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

3. งานธุรการและงานสารบรรณ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

3.1 จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ0มงาน  

3.2 โต=ตอบหนังสือราชการร0าง พิมพcหนังสือราชการตรวจสอบความถูกต=องของเอกสารก0อนเสนอ

ผู=บริหารลงนาม  

3.3 จัดทำทะเบียนรับ-ส0งหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือส0งและลงรหัสหนังสือโดยแยกประเภท

ของเอกสารให=เปRนหมวดหมู0สะดวกต0อการจัดเก็บ  

3.4 จัดทำระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถให=บริการได=อย0างรวดเร็วและสะดวก  

3.5 ดำเนินการส0งหนังสือราชการไปยังหน0วยงานต0างๆ รับผิดชอบแจกหนังสือราชการท่ีผู=บริหารส่ัง

การแล=วให=ฝpายต0างๆ ทราบเพ่ือปฏิบัติ  

3.6 ติดตามเร่ืองท่ีกำหนดส0งทำแบบฟอรcมในงานสารบรรณ  เตรียมวาระการประชุม  บันทึกการ

ประชุมรายงานการประชุม  จัดทำประกาศ  ระเบียบ คำส่ัง หนังสือรับรองฯลฯ  

3.7 ลงทะเบียนและรับบันทึกข=อความเสนอหนังสือผ0านรองผู=อานวยการกลุ0มงานบุคลากรและกิจการ

นักเรียน เพ่ือตรวจสอบก0อนนำเสนอผู=บริหาร  



62 
 

คู#มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร@างการบริหารงาน ปBการศึกษา 2563 

โรงเรียนบ@านไทยสามัคคี สพป.นครราชสีมา เขต 3 

3.8 จัดพิมพcบัญชีเอกสารหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตทำลายในแต0ละป̂และปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆตามท่ี

ได=รับมอบหมาย  

3.9 ประสานงานด=านความร0วมมือ และข=อมูลต0างๆ กับหน0วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให=เกิดความเข=าใจและ

ความสัมพันธcอันดีระหว0างหน0วยงาน  

3.10 จัดทำคำส่ังมอบหมายงานต0างๆ ตามท่ีผู=บังคับบัญชาส่ังการ  

3.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

4. งานสาธารณูปโภค มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต0อผู=บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

4.2 จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให=เพียงพออยู0ตลอดเวลา  

4.3 กำหนดข=อปฏิบัติ มาตรการ และติดตามการใช=น=าใช=ไฟฟ?าให=เปRนไปอย0างประหยัด  

4.4 จัดบริการและติดตามการใช=สาธารณูปโภคให=เปRนไปอย0างประหยัดและคุ=มค0า 

4.5 มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช= เคร่ืองกรองน้ำ หม=อแปลงไฟฟ?า โทรศัพทcและ

สาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให=อยู0ในสภาพท่ีได=มาตรฐาน  

4.6 จัดทำป?ายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช=น้ำ ใช=ไฟฟ?า และโทรศัพทc  

4.7 ร0วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช=ไฟฟ?า ใช=โทรศัพทc  

4.8 สำรวจ รวบรวม ข=อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  

4.9 ซ0อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให=อยู0ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู0ตลอดเวลา  

4.10 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

4.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

5. งานพัฒนาความสะอาด มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

5.1 จัดทำแผนงานโครงการประจำป̂ ปฏิทินปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากำลัง กำหนดขอบข0ายหน=าท่ี

ความรับผิดชอบของแม0บ=านทำความสะอาด  

5.2 จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ อุปกรณc เคร่ืองมือเพ่ืออำนวยความสะดวกแก0นักเรียน  แม0บ=านทำความสะอาด  

5.3 นิเทศ ติดตาม กำกับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักเรียน  แม0บ=านทำความสะอาด ดูแล รักษา 

ความสะอาด เรียบร=อยของอาคาร และบริเวณโรงเรียน หรืองานท่ีได=รับมอบหมาย  

5.4 ประสานงานกับหน0วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการให=บริการตามขอบข0าย หรือภาระ

งานท่ีได=รับมอบหมาย  

5.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักเรียน แม0บ=านทำความสะอาด เสนอผลการพิจารณาความดี

ความชอบประจำป̂ หรือจ=างต0อ/เลิกจ=าง ต0อฝpายบริหาร  

5.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  
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6. งานยานพาหนะ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

6.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให=บริการยานพาหนะแก0คณะครูและ

บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

6.2 กำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบ ให=ความรู= พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให=บริการ

พาหนะแก0บุคลากร  

6.3 กำกับ ติดตาม จัดทำข=อมูล สถิติ การใช= และให=บริการยานพาหนะของโรงเรียน  

6.4 จัดทำแนวปฏิบัติ ข้ันตอน การใช=รถยนตcของทางราชการ ตลอดจนควบคุมปริมาณน้ำมันเช้ือเพลิง

ท่ีต=องใช=ในการออกพ้ืนท่ีและปริมาณน้ำมันคงเหลือของแต0ละวัน  

6.5 กำหนดแผนตรวจสอบ ซ0อมบำรุง เพ่ือให=พาหนะใช=การได= และปลอดภัยตลอดเวลา ให=คำแนะนำ 

เสนอผู=มีอำนาจอนุมัติ  

6.6 ประเมินผลการดำเนินงานและสรุปผลการดำเนินงานประจำป̂  

6.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

7. งานโภชนาการ มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

7.1 จัดทำแผนงาน/โครงการ เสนองบประมาณสนับสนุน และจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  

7.2 จัดโรงอาหารให=มีปริมาณเพียงพอกับผู=ใช=บริการ มีครุภัณฑcประจำโรงอาหาร อุปกรณcเคร่ืองด่ืม

เคร่ืองใช= และเคร่ืองอำนวยความสะดวกอย0างเพียงพอ  

7.3 จัดโรงอาหารให=อย0างเหมาะสม มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย แสงสว0างเพียงพอ มีความเปRน

ระเบียบสวยงาม มีโตªะ เก=าอ้ีสำหรับรับประทานอาหาร  สำหรับครูและนักเรียนอย0างเพียงพออยู0ในสภาพดีและ

ใช=งานได= มีระบบการถ0ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดท่ีดีได=มาตรฐาน  

7.4 กำหนดวิธีการ การคัดเลือกผู=ประกอบการจำหน0ายอาหาร ขนม ผลไม= น้ำด่ืม เช0น การแต0งกาย

สวมชุดกันเป�¡อน ผ=าคลุมผม การล=างถ=วย จาน ชาม ให=สะอาดถูกหลักอนามัย  

7.5 กำหนดราคาจำหน0ายอาหาร คุณภาพอาหาร ความสะอาดในการปรุงอาหาร สุขภาพผู=ประกอบ

อาหาร ให=เปRนไปตามหลักโภชนาการ และตรวจสอบคุณภาพอาหาร  

7.6 ควบคุมและตรวจสอบการชำระล=างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหาร และ

บริเวณท่ีน่ังรับประทานอาหารของนักเรียน  

7.7 รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำด่ืมท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ ตลอดจนการใช=น้ำ ใช=ไฟฟ?า

อย0างประหยัด 

7.8 วางแผนและดำเนินการในการบริการอาหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรมโอกาสต0างๆ อาทิ งาน

ต=อนรับผู=มาเยือน เปRนต=น  

7.9 จัดให=มีท่ีรองรับขยะและเศษอาหาร ถูกหลักอนามัยและเพียงพอ ปราศจากกล่ินรบกวน  
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7.10 พิจารณาลงโทษผู=ประกอบการจำหน0ายอาหารท่ีกระทำผิดระเบียบหรือเง่ือนไขของโรงเรียนเพ่ือ

เสนอผู=บริหาร  

7.11 จัดป?ายนิเทศ นิทรรศการให=ความรู=เก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเคร่ืองด่ืม  

7.12 ส0งเสริมวินัยในการบริโภคอาหารตามหลักโภชนาการแก0นักเรียน  

7.13 จัดทำแนวปฏิบัติในการใช=โรงอาหาร และตรวจสุขภาพผู=ประกอบการจำหน0ายอาหารประจาป̂  

7.14 ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ0มบริหารท่ัวไปและผู=อำนวยการ  

7.15 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

8. งานอนามัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุนักเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

8.1 งานอนามัยโรงเรียน แนวทางการปฏิบัติ  

8.1.1 ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู=บริหารเพ่ือ 

จัดสรรงบประมาณ  

8.1.2 จัดทรัพยากรท่ีใช=ในงานอนามัย เช0น ยา และเคร่ืองเวชภัณฑcท่ีจำเปRนให=เพียงพอตาม 

สภาพและความจำเปRนของโรงเรียน  

8.1.3 มีวัสดุ – ครุภัณฑc อุปกรณcประจำห=องพยาบาลและส่ิงอำนวยความสะดวกอย0าง 

เพียงพอ เหมาะสม จัดไว=อย0างเปRนระเบียบ  

8.1.4 จัดบรรยากาศภายในห=องพยาบาลให=สะอาดเปRนระเบียบ เอ้ือต0อการให=บริการ  

8.1.5 จัดทำระเบียบปฏิบัติ การขอใช=ห=องพยาบาล และบันทึกสถิติการเจ็บปpวยการเข=าใช= 

บริการ  

8.1.6 ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีได=รับอุบัติเหตุหรือเจ็บปpวย ในขณะท่ีอยู0โรงเรียนและจัดส0ง 

โรงพยาบาลในกรณีท่ีจำเปRน  

8.1.7 ติดต0อประสานงานกับผู=ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปpวยและติดตาม 

ผลการรักษา  

8.1.8 รวบรวมสถิติผู=ปpวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และ 

ตรวจสุขภาพนักเรียนประจำป̂  

8.1.9 ร0วมมือกับงานโภชนาการในด=านสุขาภิบาลอาหาร แก=ไขปfญหาส่ิงแวดล=อมเช0น ดูแล 

ความสะอาดน้ำด่ืมน้ำใช= ห=องส=วม และขยะมูลฝอย 

8.1.10 ให=บริการด=านสุขภาพแก0ครูและบุคลากรในโรงเรียน  

8.1.11 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  

8.1.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

8.2 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน แนวทางการปฏิบัติ  
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8.2.1 ประชาสัมพันธc/พิจารณาการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีให=ความคุ=มครอง 

และสิทธิประโยชนcสูงสุดแก0โรงเรียน  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  

8.2.2 ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทำแบบฟอรcมต0างๆ เก่ียวกับการรับค0าสินไหม 

ทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเปRนหลักฐานในการให=บริการและการรายงานผล  

8.2.3 ประชาสัมพันธcให=ผู=ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเก่ียวกับเง่ือนไขและ 

แนวปฏิบัติในการบริการ  ท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินค0าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  

8.2.4 ประสานงานกับผู=ปกครองและบริษัทประกันภัยเปRนกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค0าสินไหม 

ทดแทนในกรณีเสียชีวิต  

8.2.5 ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให=ความรู=เก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุ 

แก0นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  

8.2.6 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  

8.2.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

9. งานชุมชนสัมพันธ* มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

9.1 วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด=านชุมชนสัมพันธcและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  

9.2 รวบรวมวิเคราะหcข=อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช=ในงานสร=างความสัมพันธcระหว0างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ  

9.3 ให=บริการชุมชนในด=านข0าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑc และวิชาการ  

9.4 จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช0น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให=ความรู=และจัด

นิทรรศการ  

9.5 การมีส0วนร0วมในการอนุรักษcศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนา และงานชุมชน  

9.6 สนับสนุนส0งเสริมให=มีการจัดต้ังองคcกรต0างๆ เพ่ือช0วยเหลือโรงเรียน เช0น สมาคมฯ มูลนิธิ  

9.7 สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได=เข=ากองทุน เพ่ือพัฒนาโรงเรียน  

9.8 ประสานและให=บริการแก0คณะครู ผู=ปกครอง ชุมชน หน0วยงานต0างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในด=าน 

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑc บุคลากร งบประมาณ 

9.9 รวบรวมข=อมูล จัดทำสถิติ 

9.10 ประเมินสรุป รายงานผลการการปฏิบัติงาน  

9.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

10. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
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10.1 ประสานงานกับเครือข0ายชุมชน เครือข0ายสถานศึกษา การร0วมมือในการสรรหาคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

10.2 สรรหาและแต0งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยให=เปRนไปตามระเบียบข=อบังคับ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

10.3 ร0วมกันกำหนดบทบาทหน=าท่ีการมีส0วนร0วมในการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน  

10.4 จัดทำทะเบียนข=อมูลของคณะกรรมการแต0ละชุด เพ่ือสะดวกในการประสานงาน  

10.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชุม  

10.6 การมีส0วนร0วมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายท่ีคณะกรรมฯและสถานศึกษา

ร0วมกันกำหนดข้ึน  

10.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานให=ผู=บังคับบัญชาทราบ  

10.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

11. งานประชาสัมพันธ* มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

11.1 จัดทำแผนงาน/โครงการในการเผยแพร0ข=อมูลข0าวสารของโรงเรียนสู0สาธารณชน  

11.2 ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธcก0อนเข=าเรียนโดยการให=สัญญาณเพลงมารcชโรงเรียนให=นักเรียน

เตรียมความพร=อมในการเคารพธงชาติและปฏิบัติกิจกรรมหน=าเสาธง  

11.3 จัดกิจกรรมหน=าเสาธง  

11.4 ต=อนรับแขก จัดพิธีกรดำเนินรายการ เม่ือมีแขก/ผู=มาเย่ียมสถานศึกษา  

11.5 จัดกิจกรรมประชาสัมพันธcเผยแพร0ช่ือเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต0างๆ ของโรงเรียน เช0น 

ประกาศ หนังสือพิมพc วารสาร จุลสาร แผ0นพับและแจ=งกำหนดการของโรงเรียน ตามความเหมาะสม  

11.6 ร0วมมือประสานกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงดูแลซ0อมแซมและแก=ไขระบบกระจาย

เสียง/เสียงตามสายภายในของโรงเรียนให=อยู0ในสภาพท่ีพร=อมและสะดวกแก0การให=บริการข0าวสารความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธc  

11.7 ประกาศนัดหมายและแจ=งข0าวสารท่ีเร0งด0วนเพ่ือให=บุคลากรของโรงเรียนทราบ  

11.8 จัดทำบอรcดทำเนียบผู=บริหารและคณะครู  

11.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธcและรายงานผลการดำเนินงาน  

11.10 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

12. งานส่ือสัมพันธ* มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

12.1 ติดตามความเคล่ือนไหวการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

12.2 ติดตามข0าวความเคล่ือนไหว หาข=อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเก่ียวกับความก=าวหน=าของ ครู 

นักเรียน และโรงเรียน  
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12.3 ประชาสัมพันธc กระจายข0าวสารกิจกรรม ประกาศเกียรติคุณ เผยแพร0ช่ือเสียงต0างๆ ของ

โรงเรียน บุคลากร นักเรียน ชุมชน อย0างทันต0อเหตุการณc (ในแต0ละวัน/แต0ละช0วงเวลา) ผ0านส่ือช0องทางกลุ0ม

ไลนcโรงเรียน , เพจเฟสโรงเรียน สภานักเรียน โรงเรียนบ=านไทยสามัคคี , เว็บไซดcโรงเรียน 

www.thaisamakkee.ac.th และเว็บไซดc สพป.นครราชสีมา เขต 3  www.Korat3.go.th ตามโอกาสและ

ความเหมาะสม  

12.4 ติดต0อกับหน0วยงานภายนอกต0างๆ ตามความจำเปRนและความต=องการของโรงเรียน  

12.5 จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงาน  

12.6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

12.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย  

13. งานปฏิคมโรงเรียน มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

13.1 จัดทำโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมของกลุ0มบริหาร กลุ0มงานของโรงเรียนให=

เพียงพอ  

13.2 จัดหา จัดซ้ือ อุปกรณcท่ีใช=ในงานปฏิคมให=เพียงพอ และพร=อมใช=งานได=ตลอดเวลา 

13.3 อำนวยความสะดวกให=บริการยืม – คืน อุปกรณcท่ีใช=ในงานบริการแก0กลุ0มบริหาร กลุ0มงาน และ

กลุ0มสาระ เพ่ือนำไปใช=บริหารจัดกิจกรรม/โครงการต0างๆ  

13.4 จัดเจ=าหน=าท่ี ดูแล ให=การต=อนรับ ผู=มาใช=บริการให=เกิดความประทับใจ ท่ีเปRนงานส0วนกลางของ

โรงเรียน  

13.5 จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณcงานปฏิคมให=เปRนปfจจุบัน ถูกต=อง  

13.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต0อผู=อำนวยการสถานศึกษา  

13.7 ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

14. งานบAานพักครู มีหน=าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

14.1 สำรวจข=อมูลและจัดทำทะเบียนบ=านพักของบุคลากรท่ีพักในโรงเรียนให=เปRนปfจจุบัน  

14.2 จัดบุคลากรเข=าพักในบ=านพักโรงเรียนให=เปRนไปตามระเบียบของทางราชการ  

14.3 จัดทำทะเบียนผู=เข=าอาศัยบ=านพักครูให=เปRนปfจจุบัน  

14.4 ดูแล ซ0อมบำรุงบ=านพักให=อยู0ในสภาพใช=งานได=  

14.5 ประสานงานกับผู=บังคับบัญชากรณีขัดข=องและเกิดปfญหา  

14.6 ประเมินสรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน  

14.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  

15. โครงการพิเศษกลุIมบริหารท่ัวไป  
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15.1 โครงการสถานศึกษาปลอดภัย เปRนการสร=างความตระหนักด=านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล=อมในการทำงานให=เกิดข้ึนภายในสถานศึกษา  สร=างเครือข0ายความร0วมมือของการพัฒนาและ

รณรงคcความปลอดภัยในสถานศึกษา รวมท้ังสร=างต=นแบบการดำเนินการความปลอดภัยในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

15.2  โครงการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School)  เปRนการปูพ้ืนฐานและปลูกฝfงให=

นักเรียนมีจิตสำนึก  มีจิตสาธารณะ รักและหวงแหนธรรมชาติและส่ิงแวดล=อมของตนเอง  รู=จักการคัดแยก

ขยะ  สามารถนำความรู=ท่ีได=รับไปเผยแพร0ต0อชุมชน  เพ่ือประสานความสัมพันธcระหว0างโรงเรียนและชุมชนให=มี

ความเข=มแข็งและย่ังยืน การดำเนินกิจกรรม ลด คัดแยก และนำขยะกลับมาใช=ประโยชนc การรวบรวมขยะเพ่ือ

ส0งไปกำจัดอย0างถูกต=อง ปลูกจิตสำนึกการลด คัดแยก และนำขยะกลับมาใช=ประโยชนcใหม0ในสถานศึกษา สร=าง

ระบบการเรียนรู=ผ0านกิจกรรมต0างๆ และส0งเสริมการมีส0วนร0วมของผู=เรียนในการจัดการขยะภายในสถานศึกษา 

ปลูกฝfงลักษณะนิสัยรับผิดชอบต0อส่ิงแวดล=อมแก0ผู=เรียน เพ่ือมุ0งสู0สถานศึกษาปลอดขยะอย0างแท=จริง 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 
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15.3 โครงการไทยสามัคคี รักษ*ส่ิงแวดลAอม  

1) ผู=เรียนมีความรู= ความเข=าใจเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล=อม มาตรฐานการ 

เรียนรู= แต0ละระดับช้ันการศึกษา  

2) ส0งเสริมให=ผู=เรียนปฏิบัติตนให=ดำเนินชีวิตได=อย0างสมดุลตามศักยภาพ  

3) ส0งเสริมให=ผู=เรียนเห็นความสำคัญของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล=อม รู=จักใช= 

ทรัพยากรอย0างคุ=มค0า  

4) สร=างความตระหนักและปลูกฝfงจิตสำนึกการอนุรักษcส่ิงแวดล=อมให=ผู=เรียน และบุคลากร 

ของโรงเรียน และนำความรู=จากการปฏิบัติไปใช=ในชีวิตประจำวัน  

แนวทางการปฏิบัติ  

1. บริหารจัดการและดำเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงคcของแต0ละโครงการ  

2. จัดต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ  

3. จัดทำแผนหรือโครงการ  

4. วางแผนและดำเนินการตามแผนโครงการ  

5. กำกับ ติดตาม การใช=งบประมาณ และการดำเนินการตามแผนโครงการอย0างเปRนระบบ เม่ือ

ดำเนินการเสร็จส้ินให=มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ  

6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให=ผู=อำนวยการทราบ  

7. จัดทำเอกสารเผยแพร0ประชาสัมพันธcแก0ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู=ปกครอง ชุมชน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


