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คู่มือการบริหารสถานศึกษา  
         ปีการศึกษา 2566 

โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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คํานํา 

 
คู่มือการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง ปีการศึกษา ๒๕๖6 จัดทำขึ้น

เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง โดยใน
คู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มบริหารทั้ง ๔ กลุ่ม ประกอบด้วย กลุ่มบริหาร
วิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารทั่วไป และกลุ่มบริหารงานบุคคล/กิจการนักเรียน เพ่ือสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และเพ่ือให้การบริหารและจัดการศึกษาของโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง มีความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจตาม
บริบทของโรงเรียน  

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง                   หน้า 
คํานํา          ก 

  สารบัญ          ข 
ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง     1 
ระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา      3 

กลุ่มบริหารวิชาการ       3  
กลุ่มบริหารทั่วไป        13  
กลุ่มบริหารบุคคล       21 
     - งานกิจการนักเรียน       29  
กลุ่มบริหารงบประมาณ       33  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑ 
 

ข้อมูลพืน้ฐาน 
ประวัติโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง  

โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง ตั้งอยู่เลขที่ 197  หมู่ 6  ถนนเพชรเกษม ตำบลเหนือคลอง อำเภอ 
เหนือคลอง จังหวัดกระบี่  รหัสไปรษณีย์ 81130  โทรศัพท์/โทรสาร 075 - 691470 สังกัดสำนักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่   website http://www.nkpr.ac.th  

เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6  มีเนื้อที่ 37  ไร่ 3 งาน     
199 ตารางวา มีเขตพ้ืนที่บริการ  8  ตำบล ได้แก่ ตำบลเกาะศรีบอยา ตำบลคลองขนาน ตำบลโคกยาง 
ตำบลปกาสัย ตำบลเหนือคลอง ตำบลห้วยยูง ตำบลคลองเขม้า และตำบลตลิ่งชัน  

โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุงเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประจำอำเภอ ประเภทสหศึกษาสังกัดกอง 
การมัธยมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่ที่ถนนเพชรเกษม หมู่ที่ 6 ตำบลเหนือคลอง อำเภอเหนือคลอง 
จังหวัดกระบี่ ปลูกสร้างในที่สาธารณประโยชน์ที่ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกันเรียกว่า “ทุ่งนาออก” ต่อมาได้
เพิกถอนสภาพเป็นที่ดินราชพัสดุ มีพ้ืนที่ 37 ไร่ 3 งาน 199 ตารางวา  

เมื่อ ปี พ.ศ. 2519 ทางสภาตำบลเหนือคลอง และประชาชนนำโดย นายมโน เอ่งฉ้วน กำนันตำบล 
เหนือคลอง ได้ร่วมมือก่อสร้างอาคารเรียนชั่วคราวแบบ 004 ของกรมสามัญศึกษา จำนวน  6  ห้องเรียน 
มอบให้โรงเรียนเป็นอาคารหลังแรก  

เมื่อวันที่   2  มิถุนายน  2519  ได้เปิดทำการสอนนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 โดยมี 
นายจรัญ การรุญเมธี ดำรงตำแหน่ง ครูใหญ่และสอน มีนักเรียนจำนวน  99  คน และอีก 3 สัปดาห์ต่อมา 
กรมสามัญศึกษาได้จัดสรรครูมาให้ จำนวน  3  คน  รวมเป็น  4  คน  

ปี พ.ศ.2525 – 2527  โรงเรียนได้รับคัดเลือกเข้าโครงการ “โรงเรียนมัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนา
ชนบท” (พมช.)รุ่นที่ 3  อยู่ในความควบคุมดูแลของสำนักโครงการพิเศษ (สคส.) กรมสามัญศึกษาได้รับ
งบประมาณการก่อสร้างในปีงบประมาณ 2525 เป็นเงินจำนวน 14,500,000 บาท  

ปี พ.ศ.2528   โรงเรียนทำการสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

ปี พ.ศ.2534   เข้าโครงการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  

ปี พ.ศ.2537   โรงเรียนเข้าโครงการโรงเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม (รพชส.)  

ปี พ.ศ.2543   โรงเรียนไดร้ับรางวัลโรงเรียนพระราชทาน (โรงเรียนขนาดใหญ่)  

ปี พ.ศ.2544   โรงเรียนรับรางวัล  1 อำเภอ 1 โรงเรียนในฝัน  

ปี พ.ศ.2548   โรงเรียนได้รับการประเมินให้เป็นโรงเรียนต้นแบบโรงเรียนในฝัน  

ปี พ.ศ.2556   โรงเรียนผ่านการรับรองสถานศึกษาจากสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาจาก 
องค์กรมหาชน (สมศ.) รอบที่ 3 
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สัญญลักษณ์ของโรงเรียน 

ตราประจำโรงเรียน 

 

 

 

  

 
ความหมาย :   สัญลักษณ์ลูกศร 8 ทิศ พุ่งสู่จุดศูนย์กลาง หมายถึง 8 ตำบล ของอำเภอเหนือคลอง  
      ร่วมแรงร่วมใจกัน เสริมสร้าง การศึกษาเพ่ือพัฒนา คุณภาพชีวิตและสังคม  

ปรัชญา :   ปัญฺญา โลกสฺมํ ปชฺโชโต  : ปญัญาเป็นแสงสว่างในโลก  

คำขวัญโรงเรียน :  ประพฤติดี มีวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาชุมชน  

สีประจำโรงเรียน :  น้ำเงนิ ชมพู  

อักษรย่อ :   น.ป.  

อัตลักษณ์โรงเรียน :  ยิ้มไหว้ ทักทายกัน  

คุณธรรมอัตลักษณ์ :  ซื่อสัตย์ รับผิดชอบ มีจิตอาสา  

เอกลักษณ์โรงเรียน :  โรงเรียนสะอาด บรรยากาศร่มรื่นน่าอยู ่ 

เพลงมาร์ช  

เหนือคลองประชาบำรุง   หมายมุ่งรักชาติศาสนา  

พระมหากษัตริย์ขวัญชีวา   จะเทิดทูนรักษาไว้ด้วยใจ  

วิทยาเกรียงไกรว่าใครอ่ืน   ผืนดินร่มรื่นน่าอาศัย  

การกีฬากล้าแกร่งดุจอาชาไนย  อาชาไนย  

ฝากชื่อไว้ให้กระเดื่องเลื่องลือแดน  เลื่องลือแดน  

คุณธรรมมีประจำไม่มียิ่งหย่อน  มีวินัยที่อาทรและหวงแหน  

กตัญญูรู้คุณต่างตอบแทน   จะแน่นแฟ้นไม่เสื่อมคลายสลายเลย  

สลายเลย จะยึดมั่น จะยึดมั่น  จะฟันฝ่า จะฟันฝ่า  

จะรักษาเกียรติศักดิ์และศักดิ์ศรี  จะสรรค์สร้าง จะสร้างสรรค์ สามัคคี  

ให้เอ็นพี่ชื่อกระเดื่อง เลื่องลือไกร  เลี่ยงลือไกร 
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ระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 
โรงเรียนจัดระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษาเป็น ๔ กลุ่ม ประกอบด้วย 
๑. กลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. กลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ซึ่งมีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานร่วมกำหนดนโยบาย ส่งเสริมช่วยเหลือ ควบคุม กำกับ ติดตามการ

บริหารงานของโรงเรียน เพ่ือให้การบริหารและจัดการศึกษาของโรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง มีความคล่องตัว 
สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน และเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมาย นโยบายของโรงเรียนที่กำหนดไว้ จึงได้กำหนดขอบข่ายการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการ
บริหารสถานศึกษา ปีการศึกษา 2566 ดังนี้ 

1. คณะกรรมการกลุ่มอำนวยการ 
มีหน้าที่ 
1. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย

และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
   ๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่ 
๑. เป็นทีป่รกึษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนา 

งานตามปฏิทนิการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการทีป่รึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้คำแนะนำเกีย่วกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน  
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงานของฝ่าย
ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   2.  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่ 

๑. ทำหน้าทีแ่ทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๔. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในกลุ่ม 
๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่ 
๑. รบัแนวปฏิบัติจากผู้บริหารโรงเรียน เพื่อกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือให้ 

งานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   4.  งานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ  
  มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบยีบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทกึการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแกโ่อกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น   
 มีหน้าที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สาระแกนกลางของ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อมูลสาระสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความตอ้งการของสังคมชุมชนและทอ้งถิน่   
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๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนด วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย คณุลักษณะอันพึงประสงค ์

๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๖. ศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน และ

บุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
      ๗. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   6.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา  
มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและ

ประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยดำเนินการดังนี้ 

๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ   
กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาการเรียนรู้จาก 
ประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
  ๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  และการนำ 
ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นหรือเครอืขา่ย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิน่มามสี่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
 ๓. ให้คำแนะนำ  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  หรือแบบอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม 
 ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ๕. กำกับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน 
 ๖. ดำเนินการเกีย่วกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   7.  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
มีหน้าที่ 

 ๑. มีหน้าที่บริหารจัดการบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้. ดำเนินการและควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้
และกิจกรรมอ่ืนๆ ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และคุณภาพผู้เรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
 ๒. มอบหมายหน้าที ่ติดตามกำกับดูแล ให้คำปรึกษาแก่บุคลากรในกลุม่สาระการเรียนรู้ เพ่ือให้ปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีได้รับมอบหมายด้วยความรับผิดชอบอย่างเต็มที่ 
 ๓. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดำเนินการติดตาม นิ เทศ และรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู เพ่ือเสนอตามลำดับขัน้ 
 ๔. ทำหน้าทีเ่ป็นกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการโดยตำแหน่ง 
 ๕. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องต่อการดำเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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 ๖. กำกับดูแลและให้การนิเทศบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้การดำเนินงานตามโครงการและการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 ๗, แจ้งนโยบาย คำสั่ง และขา่วสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้บุคลากร ได้รับทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

    8. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
มีหน้าที่ 

 ๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมนิผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
 ๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 ๓. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้
เกีย่วกับ การประเมินผลการเรียน 
 ๔. รวบรวมและเกบ็รักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
 ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้ เป็นไปตาม
ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
 ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 ๗. จัดทำแบบพมิพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
 ๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
 ๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ
ดำเนินการสอบ 
 ๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  
และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 ๑๖. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรยีน 0, ร, มส 
 ๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
 ๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  
และอ่ืนๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 ๑๙. รายงานข้อมูล SGS  ตามปฏิทินให้ถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา 
 20. เทียบโอนผลการเรียน 
 ๒1. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.  งานทะเบียน และระบบโปรแกรมฐานข้อมูลนักเรียน  
       มีหน้าที่ 

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
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๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ
ดำเนินงานงานทะเบียน 

๓. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน  และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข

หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรยีนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑  สำหรับนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนและขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพ่ือ
ดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑5. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑6. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
๑7. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,ปพ.๒ ,ปพ.๓ ,ปพ.๔ ,ปพ.๖ ,ปพ.๗ ,ปพ.๘ ,ปพ.๙) สำหรับผู้

ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆไป   
๑8. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ  

และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑9. รายงานข้อมูล GPA และ DMC ตามปฏิทินให้ถกูต้องครบถ้วน ทันเวลา 

 20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.  งานรับนักเรียน  
มีหน้าที่ 

 ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา ใน
เขตบริการสถานศึกษา  
 ๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔. วางแผนรณรงค์ให้นักเรียนเขา้เรียนและรบันักเรียนให้เป็นไปตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ นโยบายของ
กระทรวงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 ๕. ดำเนินการรณรงค์ใหน้ักเรียนเข้าเรียนและรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
 ๖. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเขา้เรียน 
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๘ 
 
๑1.  งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ  

การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑2.  งานพัฒนาการใช้สือ่และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที ่

 ๑. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ๓. จัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา กับ
สถานศึกษา บคุคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอืน่ 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ๖. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
 ๗. ส่งเสริมใหม้ีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ๘. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 
 ๙. ดำเนินการจัดหาหนังสือเรียนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาฯ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑3.  งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้   
มีหน้าที่  
๑. จัดทำข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา อย่างเป็นระบบและทันสมัย  
๒. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาและการใช้งานแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมจัดทำ/พัฒนา/เผยแพร่แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนมีโอกาสใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนรู้

อย่างเต็มที ่
          ๕. ดำเนินการ ดูแลพัฒนา ห้องสมุดโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พร้อมสำหรับการให้บริการ 

๖. จัดเกบ็สถิติการใช้ห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้รวบรวมไว้เป็นสารสนเทศ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑4.  งานนิเทศการศึกษา  

มีหน้าที ่
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรยีนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศภายใน

โรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 

อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ การเยี่ยมชั้นเรียน ฯลฯ  
๕. ให้คำแนะนำส่งเสริมให้ครูได้พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้และผลงานทางวิชาการ 



๙ 
 

๖. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ โครงการสอน  และบันทึกการสอน การจัดทำผลงาน
ทางวิชาการ เพ่ือความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 

๗. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระฯต่างๆ โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ ช่วยเหลือกันแบบ 
กัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

๘. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษาอ่ืน 
หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๙. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑5.  งานแนะแนวการศึกษา   
มีหน้าที่ 
๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษาและช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน ,การศึกษาต่อ,  

การประกอบอาชีพ ,ทุนการศึกษา ,การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

๓. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกับบุคลากร คณะกรรมการสถานศึกษา    ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. คัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี จัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษาและเงินกองทุนเพ่ือ

ความเสมอภาคทางการศึกษา 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนทีจ่บการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจำชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ และอ่ืน ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน พ่อแม่นักเรียน ) 

๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ กำหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
๑๑.๖ รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑๒.  งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  มีหน้าที่ 
         12.1 สำรวจประเภทกองทุนและจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
         1๒.2 สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 



๑๐ 
 

         12.3 ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
         12.4 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๑๓. งานเงินกองทุนเสมอภาคทางการศึกษาและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
         1๓.1 สร้างความเข้าใจแก่นักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกับเงินกองทุนฯและเงินปัจจัยพื้นฐานฯ 
         1๓.๒ ดำเนินการจดัทำข้อมูลนักเรียน ผ่านระบบคัดกรองตามรูปแบบหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
         1๓.3 จัดทำเอกสารหลักฐานการจา่ยเงินและรับของช่วยเหลือจากองทุนฯ 
         ๑๓.๔ ติดตามดูแลการใช้จ่ายเงินของนักเรียนที่รับทุนฯและรายงานให้กับทางโรงเรียนหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบ 
         1๓.4 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
    14. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑6.  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา  
มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ใหร้องรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความสำเร็จของพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมนิของ   สำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
          ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความสำเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกัน 
คุณภาพเพ่ือจัดทำรายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ 
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถาน 
ศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑7.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
มีหน้าที่ 

 ๑. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบายของสถานศึกษา/ 
หน่วยงานต้นสังกัด 
 ๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้เกิดประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓. กำกับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้ 
 ๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
 ๕. จดัทำเอกสารอืน่ๆที่เกีย่วข้อง   
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๑ 
 
18. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ  

มีหน้าที่ 
1. รายงานผลการดำเนินงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ ประกอบด้วย ข้อมูล 

DMC,ข้อมูลการจัดการเรียนการสอนออนไลน์,ข้อมูลนักเรียนซ้ำชั้น,ข้อมูลการประกันคุณภาพภายใน,ข้อมูลการศึกษา 
ต่อและการประกอบอาชีพ 
 2. รายงานผลการทดสอบตามมาตรฐาน (O-Net, Gat, Pat) 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑9. งานพิเศษอ่ืนๆตามนโยบาย สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
        ๑9.๑  งานกิจกรรมการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา  

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนดำเนินการจัดการศึกษา กิจกรรมการเรียนรู้สะเต็มศึกษา 
 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการจัดการศึกษา กิจกรรมการเรียนรู้สะเต็มศึกษา 
 ๓. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม ทั้งนี้ให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องสมบูรณ์ 
 4. สรุปและประเมนิผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         ๑9.2  งานกิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้/กิจกรรมชุมนุม    
มีหน้าที่ 

          ๑.  วางแผนดำเนินการจัดการศึกษา กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการจัดการศึกษา กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

          ๓. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม ทั้งนี้ให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้องสมบูรณ์ 
 ๔. สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 

          5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑9.3 งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาผ่านระบบ DLIT   

มีหน้าที่ 
          ๑. ศึกษาแนวปฏิบัติ ตามนโยบายการจัดการศึกษา ผ่านระบบ DLIT  

 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ผ่านระบบ DLIT  
          ๓. ติดตามดูแล ช่วยเหลือการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบ DLIT  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

 ๔. สรุปผลและประเมินผลการดำเนินการจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑9.4 งานโครงการหอ้งเรียน EIS   
มีหน้าที่ 

 1. จัดทำหลักสูตร จัดทำแผนงานโครงการ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การประเมิน 
โครงการ EIS 

2. วางแผนจัดหาสื่อนวัตกรรม เพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศ 
3. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๒ 
 

๑9.5 งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล  
มีหน้าที ่

 1. จัดทำหลักสูตร จัดทำแผนงานโครงการ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การประเมิน 
โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 

2. วางแผนจัดหาสื่อนวัตกรรม เพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศ 
3.  สรปุรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑9.6 งานวัดและประเมินสมรรถนะนักเรียนมาตรฐานสากล( PISA)   
มีหน้าที ่

 1. ดำเนินการสอบวัดและประเมินความสามารถในการรู้เรื่องการอ่าน (Reading literacy) และสมรรถนะด้าน
อ่ืนๆ ตามแนวทางการประเมนิผลนักเรยีนนานาชาติ PISA   
 2. บันทึกคะแนนผ่านระบบ E-MES 
 3. ประเมินและสรุปผลการสอบวัดและประเมินความสามารถในการรู้เรื่องการอ่าน (Reading literacy) และ
สมรรถนะอ่ืนๆตามแนวทางการประเมินผลนักเรียนนานาชาติ PISA และรายงานผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑9.7  งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านวิชาการและยกระดับผลสัมฤทธิ์ระดับชาติ (O-NET)   
มีหน้าที ่

 1. วิเคราะห์ผลคะแนน O-NET ของแตล่ะกลุ่มสาระฯ ระดบัชั้นมธัยมศกึษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 2. วางแผน/ดำเนินการโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ O-NET, โครงการติวเสริมเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ 
 3. ติดตาม/ตรวจสอบ/ประเมินโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ O-NET 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          ๑9.8 งานเศรษฐกิจพอเพียง   
มีหน้าที่ 

 1. ขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา เพ่ือตอบสนองนโยบายการขับเคลื่อนปรัชญา 
เศรษฐกิจ พอเพียงด้านการศึกษาอย่างเป็นรูปธรรมและเป็นระบบ 
 2. ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.9 งานส่งเสริมความเป็นเลิศ  
มีหน้าที่ 

 1. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการของนักเรียน  
 2. ส่งเสริมนักเรียนดีเด่นทางวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน, 46 ICT, ระดับจังหวัด. ระดับภูมิภาค 
          ๓. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑9.10 งานปฏิบัติกิจกรรมการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  
 มีหน้าที ่
 1. วางแผนดำเนินการนำPLC ไปสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 

2. ออกแบบสื่อ เครื่องมือ ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม PLC 
3. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๓ 
 

๑9.๑๑ งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานการเรียนรู้อย่างยั่งยืน  
มีหน้าที ่

 1. จัดทำหลักสูตร จัดทำแผนงานโครงการ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การประเมิน 
โครงการโรงเรียนคณุภาพประจำตำบล 

2. วางแผนจัดหาสื่อนวัตกรรม เพ่ือส่งเสริมความเป็นเลิศ 
3.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 19.12 งานพัฒนาระบบบริหารโรงเรียน (e - School)   
มีหน้าที ่ 
1. บริหารและจัดการระบบบริหารโรงเรียน (e - School) ประกอบด้วย ระบบงานสารบรรณ  ระบบงาน

บุคลากร ระบบงานแผนงาน ระบบงานพัสดุ  ระบบงานการเงิน ระบบงานวัดและประเมินผล ระบบงานกิจการนักเรียน 
ระบบเรียนรวม ระบบงานห้องสมุด ระบบกิจกรรมชุมนุมและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

2. ดำเนินการบันทึก ปรับปรุง แก้ไข และจัดเก็บข้อมูลให้ถกูตอ้งและเป็นปัจจุบัน 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
   ๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป  

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทัว่ไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
 ๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่   
๑. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๒. เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในฝ่าย 
 ๕. เป็นกรรมการทีป่รึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๓.  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที ่

 1. รับแนวปฏิบัติจากผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
 2. ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บรหิารสถานศึกษา  เพ่ือให้งานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 3. รว่มจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4. เผยแพรข่่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 5. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือเสนอต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๑๔ 
 
   ๔. งานเลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่ม/งานตา่งๆ เสนอมาเพ่ือผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. จัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุมต่างๆ ที่กลุ่มบริหารทั่วไปรับผิดชอบ 

4. บันทึกรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 5. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 

6. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
 มีหน้าที่ 
 ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
  ๑.๒ เสนอคำสั่งแต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตกแต่ง
อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้สอดคล้องกับเอกลักษณ์โรงเรียน“โรงเรียนสะอาด บรรยากาศร่มรื่น” 
  ๑.๓ วางแผนจัดกิจกรรม ๕ ส และกิจกรรมBig cleaning day เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมรับผิดชอบ
ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม ของอาคารสถานที่และสรา้งจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบ
ต่อสังคมส่วนรวม 
  ๑.๔ บำรุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่าและ
เอ้ือประโยชน์ต่อการจัดการเรียนรู้ 
  ๑.๕ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุม้ค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  ๑.๖ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 ๒. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาการขอเขา้พักอาศัยบ้านพักของโรงเรียน 
 ๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
 ๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า 
 ๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งให้ทำเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่
ในงานกจิกรรมตา่งๆ ของทางโรงเรียน 
 ๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 
 ๘. กำหนดภาระงานของพนักงานบริการ พนักงานขับรถยนต์ และยามรกัษาความปลอดภัย 
 ๙. มีการแบ่งเขตพ้ืนที่รับผิดชอบให้นักเรียนดูแลรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ๑๐. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
 ๑๑. ดูแลตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
 ๑2. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
 ๑3. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
 ๑4. การซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
 ๑5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๕ 
 
   6. งานสาธารณูปโภค ประกอบด้วย 
 มีหน้าที่ 

1. บริหารจัดการระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ อยู่ในสภาพปกติและเพียงพอต่อการใช้งาน
สำหรับนักเรียนและบุคลากร 
 2. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 3. กำหนดมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้าและสาธารณูปโภค
อ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 4. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
 5. ร่วมมือกับงานกิจการนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า  
 6. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
 7. ซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ด ีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 9. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   7. งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่ 
1. ดูแลการปฏิบัติงานของสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษา 
2. จัดทำข้อมลูสารสนเทศ ติดตาม สรุป รายงานการดำเนินโครงการต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 3. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   8. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  
มีหน้าที ่

 ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
 ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐานการจ่าย
ยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู บุคลากรของโรงเรียนในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากรของโรงเรียน 
 ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนกัเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียน ครู บุคลากรของโรงเรียน 
 ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 ๑๑. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูทีป่รึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปญัหาด้านสุขภาพ 
 ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
 ๑๔. จัดกจิกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกบัสุขภาพอนามยั จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 



๑๖ 
 
 ๑๕. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย  
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถา้มี) เสนอผู้บริหารสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปรับปรุงต่อไป 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   9. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา  
 มีหน้าที่ 

๑.  กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒.  ประสานงาน รว่มมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๓.  ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและ

ทางโรงเรียน 
๔.  ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕.  ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖.  เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
๗.  เผยแพร่กิจกรรม และผลงานของโรงเรียน ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ Facebook เพจประชาสัมพันธ์โรงเรียน

เหนือคลองประชาบำรุง   
๘.  จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์ รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้

นักเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
๙. รวบรวม สรุปผล และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   10. งานพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน   
มีหน้าที่  
1. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน ปรับปรุงข้อมูลและเนื้อหาต่างๆ ในเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดำเนินแนวทางการประสานข้อมูลข่าวสารของกลุ่มงาน/ กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/ กลุ่มบริหารงานทั้ง 4 ฝ่าย  
    เพ่ือส่งเสริมให้ทุกส่วนเข้ามาเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ 
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนให้นักเรียน คร ูและผู้ปกครองได้รับทราบ 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   11.  งานแม่บ้าน นักการภารโรง พนักงานบริการ และงานพิเศษอ่ืนๆ  
มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงานโครงการประจำปี ปฏิทนิปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากำลัง กำหนดขอบข่ายหน้าทีค่วาม

รับผิดชอบของแม่บ้าน นักการภารโรง พนักงานขับรถยนต์ และยามรักษาความปลอดภัยจัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือเพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 2. นิเทศ กำกับติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานหรอืการปฏิบัติกิจกรรมตา่งๆของแม่บ้าน นักการภารโรง 
พนักงานขับรถยนต์ และยามรักษาความปลอดภัยให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 
 3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทัง้ในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการให้บริการต่างๆ ตามขอบข่าย หรือ
ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง พนักงานขับรถยนต์ และยามรักษาความปลอดภัย
เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจำปี หรอืจ้างต่อ / เลิกจ้าง ต่อฝ่ายบริหาร 



๑๗ 
 

5. ประสานงานกับงานต่างๆ  / ฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   12.  งานโสตทัศนูปกรณ์   
 มีหน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
 ๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
 ๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
 ๕. จดัระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๗. จัดใหม้ีสถานที่สำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องควบคุมเสียง  
 ๘.  จัดทำระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณโ์ดยเฉพาะ 
 ๙.  จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
 ๑๐. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
 ๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
 ๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
 ๑๓. บริการบันทึกภาพ วีดีทัศน์ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนำออกไปเผยแพร่ 
 ๑๕. ชว่ยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
 ๑๖. จัดทำ รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดทำรายงานประจำปีของงาน โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑3. งานโภชนาการและโรงอาหาร  
มีหน้าที ่

 ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานของงานโภชนาการและ
โรงอาหารสอดคล้องกบันโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
 ๓. จัดบริการสถานที ่จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
 ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารใหอ้ยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 ๖. ควบคุมดแูลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการจำหน่ายอาหารให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 ๘. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนผู้ประกอบการจำหน่ายอาหารให้เพียงพอแก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 ๙. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหารและดำเนินการจัดเก็บรายได้จากผู้ประกอบการจำหน่ายอาหารให้
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
 ๑๑. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
 ๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 



๑๘ 
 
 ๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
 ๑๔. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
 ๑๕. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 ๑๖. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
 ๑๗. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัย
และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
 ๑๘. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกีย่วกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
 ๑๙. จัดบรกิารน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
 ๒๐. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพทีจ่ะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
 ๒๑. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ำในโรงเรียน 
 ๒๒. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 
 ๒๓. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑4. งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าที่ 

 ๑.  จัดให้มรีะบบการบริการสาธารณะด้านต่างๆต่อสาธารณชน 
2.  ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

โรงเรียน 
3.  พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
4.  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ คุณภาพชีวิต

ของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
5.  ส่งเสริมให้ประชาชนในชมุชน ท้องถิน่ เขา้มามสี่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของโรงเรียนและที่จัดโดย

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
6.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

 7.  ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบรกิาร 
 8. ต้อนรับแขก จดัเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับในการต้อนรบัแขก และบุคคลทั่วไปทีม่าเยี่ยมโรงเรียน 

9. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสำหรับบุคลากร และบุคคลทัว่ไปในการประชุมอบรมสัมมนา หรืออ่ืนๆ ตาม 
โอกาส 

๑0. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑5. งานสวัสดิการครู บคุลากรและนักเรียน  
มีหน้าที่ 
๑. ดำเนินงานสวัสดิการครู บุคลากร และนักเรียน 
๒. รายงานผลการดำเนินการเสนอผู้บริหาร 
๓. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๑6. งานเวรรักษาความปลอดภัย  
มีหน้าที่  
๑.  เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที ่เวรรักษาความปลอดภัยกลางวันและกลางคนื  

 ๒.  ควบคุมดแูลการปฏิบัติหน้าทีเ่วร ทั้งครูเวรฯ และพนักงานบริการ 
๓.  เมือ่เกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย  

เพ่ือนำเสนอผู้บริหารต่อไป  



๑๙ 
 
 ๔.  ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 

5.  ปฏิบัติหน้าที่อืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑7. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป   
มีหน้าที่ 
๑. จดัทำทะเบียนควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดูแลรักษาสำเนาทะเบียนบ้านของบ้านพักโรงเรียน สมุดทะเบียนรถยนต์โรงเรียน และข้อมูลสิ่งก่อสร้างทุก

ประเภทของโรงเรยีน 
3. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปขีองกลุ่ม

บริหารทั่วไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่ในงานพัสดุของกลุ่มบรหิารทัว่ไปให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ หรือข้อกำหนดของโรงเรียน

และข้อกำหนดของทางราชการ 
 5. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
มีหน้าที่  
๑.  มีหน้าที่ติดต่อประสานงานเชิญคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเข้าร่วมประชุม 

 ๒.  จัดเตรียมเอกสาร วาระการประชุม จัดตรียมอาหาร สถานที่ 
๓.  จัดทำรายการการประชุมเพ่ือเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้บริหารทราบต่อไป 
๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑9. งานประกนัภัย   
มีหน้าที่  
๑.  ประสานงานกับบริษัทประกนัชีวิต เพื่อจัดทำประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสินไหมทดแทน ให้ทางบริษัทประกันภัย 
๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   20. งานยานพาหนะ   
มีหน้าที่ 

 ๑. ศึกษาระเบียบแนวทางการดำเนินการใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน 
 ๒. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการ ใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน 
 ๓. วางแผน ให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. ดูแลรักษาความเรยีบร้อยกำหนดการตรวจสอบ ซ่อมบำรุง รถยนต์ รถหกล้อ และรถตู้ของโรงเรียน  
 5. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูลสถิติการใช้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 6. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   21. งานธนาคารโรงเรียน  
มีหน้าที่  
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ธนาคารโรงเรียน   
๒. ประชาสัมพันธ์การรับฝาก – ถอนเงิน แก่นักเรียน  ครูและบุคลากรของโรงเรียน 
๓. ดำเนินการรับฝาก – ถอนเงิน แก่นักเรียน  ครูและบุคลากร 
๔. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน  สาขาเหนือคลอง 



๒๐ 
 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   22. งานพิเศษอ่ืนๆ ตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
   22.๑ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  มีหน้าที ่
  1. อำนวยความสะดวก สนับสนุน วางแผนการดำเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน ตลอดจนติดต่อประสานงานกับทางโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชเนื่องมาจากพระราชดำริสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  (อพ.สธ.) และประสานขอความ ร่วมมือกับชุมชนในการดำเนินงานให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. วางแผนการดำเนินงานองค์ประกอบสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนทั้ง ๕ องค์ประกอบ 
  3. วางแผนปรับปรุงสภาพแวดล้อมทั่วไปของโรงเรียน ให้สะอาดเป็นระเบียบร่มรื่นมีชีวิตชีวา มีบรรยากาศของ
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนบุคลากรมีคุณธรรมจรยิธรรม 
  4. การจัดทำและรวบรวมตัวอย่างพรรณไม้ การศึกษาพรรณไม้ ทะเบียนพรรณไม้ ภาพถ่ายพรรณไม้ ป้ายชื่อ
พรรณไม้ เพ่ือส่งให้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชเนื่องมาจากพระราชดำริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรม   
ราชกุมารี (อพ.สธ.) ตรวจสอบความถูกต้องทางวิชาการ 
  5. ปฏิบัตหิน้าที่อืน่ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. กลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
   ๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที่ 
 ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  

๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกบันักเรียน 
 ๓. เป็นทีป่รึกษาของคณะกรรมการต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
มีหน้าที่   
๑. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรยีนมอบหมาย 

 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรฝ่าย 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบรหิารเกีย่วกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   3. หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล     
มีหน้าที่ 

 ๑. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 ๒. เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการ เกีย่วกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
 ๔. กำกับ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผน 
ปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๑ 
 
   4. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบคุคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆรวมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๕. รา่งพิมพ์หนงัสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทกึเยีย่มตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   5.  งานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
       5.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์ภารกจิและประเมนิสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อกศจ. 
 ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       5.2  งานกำหนดตำแหน่ง  มีหน้าที่ 
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. นำเสนอแผนอตัรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อำนวย 

การโรงเรียนเพื่อนำเสนอ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   6. งานขอมีหรือเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
 มีหน้าที่ 

๑. ดำเนินการเกีย่วกบัการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ การประเมินเพ่ือคงวิทยฐานะ/ 
ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง /ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำเสนอ 
อกศจ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๒ 
 
   7.  งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
 7.๑ งานดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถาน ศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัด  มีหน้าที่ 
       ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
       ๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัดไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
           ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัด  
       ๔. ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู
ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
       ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 7.๒  งานจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่ 
       ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

      ๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

      ๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
                     ๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรอืตามเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานกำหนด 
                     ๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศกึษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการทีส่ถานศกึษากำหนด 
       ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 7.๓  งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ 
       ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

      ๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษา 
       ๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อกศจ. เพ่ือพิจารณา
อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
       ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่ับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๕. รายงานการบรรจุแต่งตัง้และข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป 
       ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 7.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ  มีหน้าที่ 
       ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
       ๒. จดัทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
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       ๓. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อกศจ.สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
         ๔. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ใหย้ื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่กำหนดที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไมเ่กิน ๔ ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตัง้  
        ๕. กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง  
         ๖. การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทางการศกึษา 
(มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมาย
พิจารณาอนุมัต ิเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
       ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 7.๕  การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง่ 
        ๑. กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อำนวยการ
โรงเรียนรักษาราชการแทน ถ้ามีรองฯหลายคนให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการโรงเรียนคนใด
คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการโรงเรียนหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน  
         ๒. กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง 
   3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   8.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
     ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  มีหน้าที่ 

    ๑.๑ เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแกผู่้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

    ๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน  
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
      ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
      ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีหน้าที่ 
     ๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพฒันาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
      ๒.๓ ดำเนินการพฒันาตามหลักสูตรที่กำหนด 
      ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
      ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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      ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง  มีหน้าที่ 
     ๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนด 

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
     ๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 

วิชาชีพที่เหมาะสม 
      ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
      ๓.๔ ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  มีหน้าที ่
      ๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
      ๔.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
      ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  มีหน้าที่ 

     ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
    ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางศกึษา 
    ๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยังสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  มีหน้าที่ 
     ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

    ๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
     ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
     ๒.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
     ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลกูจ้างช่ัวคราว  มีหน้าที่ 
    ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลัก 

เกณฑ์และวธิีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานกำหนด  
            ๓.๓ กรณีการเพ่ิมค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใตต้ามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่สถานศึกษากำหนด  

     ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔.  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน มีหน้าที่ 
      ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  

     ๔.๒  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
      ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ มีหน้าที่ 
      ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบยีบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

     ๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
      ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   9. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
มีหน้าที ่  

 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้างตามแบบที่

กำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 
   ๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการดังนี้ 
              4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
   4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   4.3 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
   4.4 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๕. งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 
 5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
              5.2 จัดเตรยีมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากรทาการศึกษา 
 5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
               5.4 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคบับัญชาตามลำดับและลงทะเบียนประวัติไว้ 
 5.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
        ๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดำเนินการดังนี้ 
      6.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ 
และประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
               6.2 สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรตผิู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 ๗. การลาศึกษาต่อ ดำเนินการดังนี้ 
      7.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพ้ืนที่
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกำหนด 
               7.2  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
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 ๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้ 
      8.๑  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 
                8.๒  ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัตแิล้วให้แก่ผู้ขอรับ
ใบอนุญาต 
 ๙. ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง ดำเนินการดังนี้ 
    9.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    9.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง 
    9.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   10.  งานวินัยและการรักษาวินัย   
มีหน้าที่ 

     10.๑ กรณีความผดิไม่ร้ายแรง  มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกีย่วขอ้ง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     10.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกีย่วข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     10.๓  การอุทธรณ์ มีหน้าที ่
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     10.๔  การร้องทุกข์  มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการทีเ่กี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     10.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย  มีหน้าที่ 

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   11. งานออกจากราชการ   
มีหน้าที่ 

     11.๑  การลาออกจากราชการ 
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกีย่วข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกีย่วข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     11.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม ่

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีไม่ผ่านการ
ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     11.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนด 
 ๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      11.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     11.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   1. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  มีหน้าที่ 
       1.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

      1.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากำหนด 
       1.๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  มีหน้าที่ 
       2.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
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      2.๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษากำหนด 
       2.๓ รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๓.  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  มีหน้าที่ 
       3.๑ รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   

      3.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากำหนด 

      3.๓ รายงานผลการดำเนินงานไปยงัสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3.๔ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
   ๔.  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  มีหน้าที่ 
       4.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

      4.2 ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษากำหนด 
       4.3 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       4.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอ่นความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  

      5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
      5.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากำหนด 
       5.3 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       5.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๖. กรณีมีมลทินมัวหมอง  มีหน้าที่ 
       6.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

      6.2 ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษากำหนด 
       6.3 รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       6.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๗.  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ มีหน้าที่ 
       7.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

      7.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากำหนด 
       7.๓ รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       7.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   12.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
มีหน้าที่ 
๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 



๒๙ 
 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครแูละบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียนเพื่อนำ 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดำเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 

5. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1 งานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
   ๑. คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน   

มีหน้าที ่  
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๒. กำกับ ติดตาม งานในงานกิจการนักเรียนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
 ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่างๆ ในงานกิจการนักเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.  รองผูอ้ำนวยการงานกิจการนักเรียน   
มีหน้าที่   
๑. ทำหน้าทีแ่ทนและปฏิบัตงิานตามทีผู่้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานต่างๆ ของงานกิจการนักเรียน 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานกิจการนักเรียน 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานกิจการนักเรียนและเสนอความดีความชอบให้แกบุ่คลากรฝ่าย 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุม่บริหารเกี่ยวกับงานตา่งๆ ของโรงเรียน 

   3.  หัวหน้างานกิจการนักเรียน   
มีหน้าที่    

 ๑. ทำหน้าทีแ่ทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 ๒. เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกีย่วกับงานต่างๆ ของงานกิจการนักเรียน 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานกิจการนักเรียน 
 ๔. กำกับดูแลงานในงานกิจการนักเรียนทุกงาน ให้เป็นไม่ตามบทบาทหน้าทีร่ับผิดชอบ 
 ๕. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ร่วมกับครูทีป่รึกษาชั้นเรียนหรือหัวหน้า 
ระดับชั้น 
 ๖. เป็นที่ปรึกษาให้คำแนะนำแก่หวัหน้างานในงานกิจการนักเรียน 
 ๗. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   4. งานเลขานุการงานกิจการนักเรียน  
มีหน้าที ่  

 ๑. ดูหน้าที่แลความสะอาดเรียบร้อยของสำนักงานงานกิจการนักเรียน 
 ๒. รวบรวมโครงการฯ งานพิเศษต่างๆ ทีก่ลุ่มงานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการงานกิจการนักเรียน 
 ๔. จดัทำข้อมูลสารสนเทศ ติดตาม สรุป รายงานการดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย
สารสนเทศของโรงเรียน 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานกิจการนักเรียน 



๓๐ 
 
 ๖. รา่ง/พิมพ์สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมงานกิจการนักเรียน 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการงานกิจการนักเรียน 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมงานกิจการนักเรยีนเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยีย่มตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   5.  งานปกครอง ส่งเสริมวินัย และความประพฤตินักเรียน   
มีหน้าที ่   

 ๑. จัดรวบรวมทะเบียนประวัตินักเรียน 
 ๒. ดำเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๓. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติที่ดีของนักเรียนสม่ำเสมอ 
 ๔. ประสานงานกับครู หัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมือพบปัญหาเรื่องความประพฤติของ
นักเรียน 
 ๕. ประสานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องการดูแลความประพฤตินักเรียน 
 ๖. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแกผู่้อำนวยการ 
 ๗. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
 ๘. การจัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยและความประพฤติท่ีดีของนักเรียน 
 ๙. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรยีน เพ่ือติดตามดูแลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมหรือปฏิบัติผิด
กฎระเบียบฯ ทัง้ในและนอกโรงเรียน 

10. จัดโครงการ อบรม เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 
 ๑1. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่รบัได้มอบหมาย 

   6. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
มีหน้าที่   

 ๑. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 
 ๒. กำหนดหน้าทีข่องคณะกรรมการงานระดบัดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. ประสานงานกันงานฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินกจิกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. วางแผนควบคุมดแูลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 ๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎขอ้บังคบั 
 ๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม 
 ๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูที่ปรึกษา 
 ๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการกลุ่มกิจการนักเรยีน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   7. งานป้องกันแก้ไขปญัหายาเสพติดและโรคเอดส์   
มีหน้าที ่  

 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคติดต่อในสถานศึกษา 
 ๒. วางแผนการดำเนินป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคติดต่อในโรงเรียนให้เหมาะสม 
 ๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
 ๔. ประสานความรว่มมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแกป้ัญหา หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
 ๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในดา้นป้องกัน และแก้ไข
ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 



๓๑ 
 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   8. งานเครือข่ายผูป้กครองนักเรียน   
มีหน้าที ่   

 ๑. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อย ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
 ๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
 ๕. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   9.  งานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุข  
มีหน้าที ่  

 ๑. ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ ตามโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 ๓. วางแผนดำเนินการตามโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุขให้เป็นไปด้วยความเรียบ 
ร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   10. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสิทธิเด็ก 
 มีหน้าที ่  
 ๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรยีนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแลเสนอแนะให้การดำเนินงานของคณะ 
กรรมการสภานักเรียนให้เกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียน
และสังคมตามสมควร 
 ๓. กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๔. จดักิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีเ่หมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๖. ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   11. งานโครงการ To Be Number One   
มีหน้าที ่  

 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิงานชมรม To Be Number One   
 ๒. วางแผนดำเนินการชมรม To Be Number One  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 ๓. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ เสนอผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑2. งานส่งเสริมคุณธรรม และจริยธรรม   
มีหน้าที ่  

 ๑. วางแผน พัฒนา กำกับดูแลการดำเนินการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมประจำสัปดาห์ของนักเรียน 
 ๓. ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการที่ดีสำหรับนักเรียน 
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 ๔. การจัดกิจกรรมเนื่องในวันสำคัญทางศาสนาและส่งเสริมให้นักเรียนได้ปฏิบัติศาสนกจิที่ตนเองนับถือ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ และวางแผนการดำเนินการโรงเรียนคุณธรรม 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑3. งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม   
มีหน้าที ่  

 ๑. ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ ตามโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
 ๓. วางแผนดำเนินการตามโครงการโรงเรียนคุณธรรม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑4. งานโครงการโรงเรียนสุจริต   
มีหน้าที่   

 ๑. ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามโครงการโรงเรียนสุจริต 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามโครงการโรงเรียนสุจริต 
 ๓. วางแผน ดำเนินการตามโครงการโรงเรียนสุจริต ให้เป็นไปดว้ยความเรยีบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑5. งานกิจกรรมวันสำคัญ     
มีหน้าที ่  

 ๑. วางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมเนื่องในวันสำคัญของชาติและโรงเรียน (นอกเหนือจากกิจกรรมตามกลุ่ม
สาระการเรียนรู้) 
 ๒. ประเมินผลและรายงานผลการจัดกิจกรรมเสนอผู้บริหารโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑6. งานวินัยจราจรและความปลอดภัย  
มีหน้าที ่  

 ๑. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาดว้ยรถโดยสาร 
 ๓. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 ๔. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 ๕. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๖. รณรงคแ์ละอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์
และรถยนต์ 

 ๗. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 ๘. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรยีนของนักเรยีนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจำวัน 
 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑7. งานหัวหน้าระดับชั้นและท่ีปรึกษาระดับชั้น  
มีหน้าที ่  

 ๑. ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจำชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
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 ๒. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดบัชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนด 
 ๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะ 
สมกบัสภาพนักเรียน 

๔. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 
๕. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
๖. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสายการขออนุญาตออก

นอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
๗. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาด

เรียน 3 วันขึ้นไป 
๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับ

มอบหมาย 
 ๙. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้นเรียน
ของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดสำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มี
กิจกรรม 
 ๑๐. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจน
ง่ายต่อการปฏิบัติ 
 ๑๑. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติ การแต่งกาย การมาเรียน 
โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีทีน่ักเรียนมีปัญหา 
          ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑8. งานโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ   
มีหน้าที่   

 ๑. ศึกษาแนวทางการดำเนินการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๓. วางแผน ดำเนินการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 ๕. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   19. งานเวรประจำวัน   
มีหน้าที ่   

 ๑. ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเวรและครเูวรประจำวันในแต่ละปีการศึกษา 
 ๒. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม 
 ๓. วางแผน ดำเนินการจัดภาระหน้าที่ของหัวหน้าเวรและครูเวร ให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
 ๔. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนของโรงเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. กลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
   ๑. คณะกรรมการดำเนินการกลุ่มบริหารงบประมาณ   

มีหน้าที่ 
1. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 



๓๔ 
 

2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน/
โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย และมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

3. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ                      
มีหน้าที่   
๑.  ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุม่บริหารงานทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรฝ่าย 
 ๕.  เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 6.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                             
มีหน้าที่ 

 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๒.  กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 

การประจำปีของโรงเรียน 
๓.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและบรรลุ 

เป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   4.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆทีฝ่่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัต ิ
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔.  จดัทำข้อมลูสารสนเทศ ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆทีเ่กี่ยวข้องกบักลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   5. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้ 

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาศ 
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๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่

ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเรง่แก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตร
มาศต่อสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา   
มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่งรายได้และ

ผลประโยชน์ของสถานศึกษาทีด่ำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำ 
ทะเบียนข้อมูล 

๒. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และผลประโยชน์ตามแต่ละ
สภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   7.  งานบริหารการเงิน  
มีหน้าที่ 

 การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม 
ปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและ
งานการเงินนอกงบประมาณ 
 7.1  งานการเงินงบประมาณ  
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ/เงินตามโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปี 
      -  ประสานงานเรื่องเงนิกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจา่ยเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
      -  เบิกจ่ายเงินคา่ช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงนิค่าเช่าบ้านครู  
     -  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

                -  จัดการโอนเงนิเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้น

ทางธนาคาร 
     -  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของขา้ราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
     -  ปฏิบัตหินา้ที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 7.2  งานการเงินนอกงบประมาณ  
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคมุการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รบั , ส่ง เงินหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จา่ยจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงนิ 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ทำสมุดคมุการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ทำสมุดคมุการรับ – จ่าย เงนิภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
    -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   8.  งานบริหารการบัญชี     
 8.๑  งานจัดทำบัญชีการเงิน  มีหน้าที่ 

      ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้ง 
ยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

      ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้ง
จัดทำ  ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

      ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

      ๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการให้ 
บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
                ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท 
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน   

      ๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/รับ 
ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรอืสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย     
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
        ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายไดแ้ผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชี
รายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

      ๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 

      ๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ พร้อมวัน 
เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
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8.๒  งานจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  มีหน้าที ่
       ๑.  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถดัไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 
       ๒.  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน

งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้ สพฐ.ผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

       ๓.  ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8.๓  การจัดทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ  มีหน้าที่ 
       ๑.  จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึน้ใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น 

สังกัดหรือส่วนราชการที่เกีย่วข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
        ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   9.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 
         9.๑  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
 มีหน้าที่ 

๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน 

๒.  จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับ
สินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์
ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมใน
ส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕.  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามคีวามพร้อม 

๖.  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        9.๒  งานจัดหาพัสดุ   
 มีหน้าที่ 

๑.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำงบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

๒.  จดัทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 ๓.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        9.๓  งานกำหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
มีหน้าที่ 
 ๑. จดัทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครภุัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
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           ๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย
ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบ
รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   

 9.๔  งานควบคุม  บำรุงรักษา  และจำหน่ายพสัดุ  
มีหน้าที่ 

 ๑. จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

๓. กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกป ี

๔.  ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานไดใ้ห้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสรา้ง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   10.  งานบริการเครื่องอัดสำเนา     
มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานกับช่างหรือเจ้าหน้าที่ในการซ่อมแซม การบำรงุรักษา เพ่ือให้การใช้เครื่องอัดสำเนาเป็นไปอย่าง

เหมาะสมและยืดอายุการใช้งาน 
๒. ให้บริการอัดสำเนาเอกสารแก่บุคลากรในโรงเรียนตามความเหมาะสม  
๓. ตรวจสอบจำนวนวัสดุทีต่้องใช้ในการอดัสำเนา เพ่ือรวบรวมข้อมูลในการพิจารณางบประมาณประจำปี 

 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   11. งานแผนงานและจัดทำเสนอของบประมาณ  
11.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
มีหน้าที่ 

 ๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการและ  
แผนพัฒนาการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา

และความต้องการของสถานศึกษา 
๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ 

เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจดัการศึกษาของสถานศกึษา 
๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา

วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทีม่ีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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11.๒  งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
มีหน้าที่ 

    ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจดัทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
    2. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เกีย่วข้อง 
    3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 
สถานภาพของสถานศกึษา 
    4. การกำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกจิ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
    5. กำหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดทำแผนชั้นเรียน 
    6. กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance indicators:KPls) 
โดยจัดทำเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
    7. กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    8. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถาน ศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
    9. จัดทำร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11.๓  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ   
มีหน้าที่ 
    ๑. จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์

ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ
ให้สถานศึกษาดำเนินการ 

    ๒. จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure :  MTEF) วิเคราะห์ 
นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา 
เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้ 
สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

    ๓. จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 
เสนอ ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
     ๔. จัดทำรา่งข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องทำกับเขต 
พ้ืนที่ การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        11.๔  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา   
 มีหน้าที่ 
    ๑. จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
    ๒. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านพ้ืนที่

การศึกษา แจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ 
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     ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
     ๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม
แผนงาน  งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน 
งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
     ๕. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
     ๖. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมาณ ที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
     ๗. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
     ๘. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     ๙. แจ้งจัดสรรเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
     ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๑2. งานจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา   
มีหน้าที่ 
๑. วางแผน พัฒนา ประสานงาน ดำเนินการ กำกับดูแลในงานประเมินมาตรฐาน/งานควบคุมภายใน 
๒. ประเมินผลงานและรายงานการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑3. งานธุรการโรงเรียน  
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของโรงเรียนและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบเทคโนโลยี 

มาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกำหนด 

๔.  ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  จัดทำแบบฟอร์มหนงัสือราชการ 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ทำสำเนา โต้ตอบและจัดส่งหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกำหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนและเสนอถงึผู้อำนวยการสถานศึกษาให้ทราบ 

 ๑๐. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม  

 ๑๒. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๑4. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  
มีหน้าที่ 
๑. วางแผน พัฒนา ดำเนินการ พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
๒. กำหนดแบบเครื่องมือเก็บประมวลผล วิเคราะหข์้อมูล 
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๓. บริการข้อมูลสารสนเทศ แก่หน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔. จัดทำ รายงาน เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเหนือคลองประชาบำรุง 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 


