
 

 

 

 

 

 

บทบาท และอ านาจ หน้าที ่
โรงเรียนบ้านป่าคลอก 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2568



ค าน า 
 คู่มืออ ำนำจหน้ำที่กำรบริหำรงำน ของโรงเรียนบ้ำนป่ำคลอก จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงใน
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรที่รับผิดชอบงำนที่ ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรไปในทำงที่ถูกต้องตำมกรอบของ
กระทรวง และบรรลุเป้ำหมำยของชำติ ทำงโรงเรียนได้รวบรวมภำรกิจงำนใน 4  งำนหลัก ได้แก่ กำร
บริหำรงำนวิชำกำร กำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคลและกำรบริหำรทั่วไป เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน
ในกำรบริหำรงำนและติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะท ำให้ผลกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนบ้ำนป่ำ
คลอก ให้เป็นไปตำมอัตลักษณ์ของโรงเรียน คือ รักสะอำด มำรยำทดี มีจิตอำสำ  

 

         โรงเรียนบ้ำนป่ำคลอก 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

บทบำท และอ ำนำจหน้ำที่        1 

1. กำรบริหำรวิชำกำร         1 

2. ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ        7 

3. ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล         14 

4. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป         27 

 



บทบาท และอ านาจหน้าที่ 
ของโรงเรียนบ้านป่าคลอกตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้  

- พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2542 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
- กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำท่ีจัดกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน หรือส่วนรำชกำรท่ีเรียกชื่ออย่ำงอื่น พ.ศ. 2547 
 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 งำนวิชำกำรถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร  
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกำร
วำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ กำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง งำน
วิชำกำรของโรงเรียนประกอบด้วยงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้ำง
หลักสูตรของตนเอง เรียกว่ำ หลักสูตรสถำนศึกษำ ดังนั้น ครูจะต้องท ำหน้ำที่ในกำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตร 
กำรน ำหลักสูตรไปใช้ กำรออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ซึ่งงำนวิชำกำรที่ครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภำรกิจ
หลัก ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ  

 มีหน้ำที่  
๑. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง และแนวนโยบำยในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย  
๒. วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนฝ่ำยไปสู่กำรปฏิบัติ  
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำงๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือใน  
กำรพัฒนำงำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง  
๔. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนท่ัวไปของฝ่ำย ด้ำนต่ำงๆ  
๔.๑ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  
๔.๒ กำรพัฒนำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
๔.๓ กำรจัดบรรยำกำศส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน  
๔.๔ กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียน  
๔.๕ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
๕. ให้ค ำแนะน ำเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำร และจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร  
๖. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยตลอดจน
เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  
๗. ร่วมจัดท ำแผนกำรเรียนของโรงเรียน  
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

 มีหน้ำที่  
๑. รับแนวปฏิบัติจำกรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือก ำกับ ดูแล ติดตำมในสำยงำนที่รับผิดชอบ  
๒. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร  
๓. ประสำนงำนกับฝ่ำย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือให้
งำนของฝ่ำยบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
๔. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน แบบพิมพ์ และเอกสำรต่ำงๆ ของฝ่ำยวิชำกำร  
๕. เผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลทำงด้ำนวิชำกำรให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
๖. ติดตำม และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร  
ให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน  
๗. ติดตำมนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนกำรเรียน กำรสอน เพ่ือหำแนวทำงแก้ไข  
๘. ก ำกับดูแลกำรจัดแผนกำรเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้ำเรียนตำมแผนกำรเรียน  
๙. พิจำรณำควำมดีควำมชอบของครูในฝ่ำยวิชำกำรเพ่ือเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร  
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 มีหน้ำที่  
๑. ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
๒. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ที่ฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพ่ือโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ  
๓. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูลสถิติต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
๔. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศของ
โรงเรียนวัดบ้ำนท่ำนั่ง  
๕. รำ่ง/พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
๖. ร่ำง/พิมพ์ ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร  
๗. บันทึกกำรประชุมบริหำรวิชำกำร  
๘. จัดเก็บหนังสือรำชกำรบริหำรวิชำกำร  
๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มำเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส  
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 มีหน้าที่  
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร หลักสูตร
นำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ  
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  
๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน  
๕. ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศ  
ทางวิชาการ  
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ  
นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ  
๗. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส  
๘. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้  
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง  
๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำชั้นให้เป็นปัจจุบัน  
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานประกันคุณภาพภายใน 

 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆเพื่อส่งเสริม สนับสนุนพัฒนา ดำเนินงานเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

๒. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานในการประกันคุณภาพ
ภายใน  

๓. กำกับติดตาม และให้ความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน  

๔. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือว่าการประกัน
คุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  
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6. งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน) 

 ทำหน้าที่  
๑. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา  

๒. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา  

๓. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ  

๔. สรุปและรายงานผล  
7. งานแนะแนว 

 มีหน้ำที ่

๑. จัดกิจกรรมคำบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้วสรุปผลส่งต่อให้ครูดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

๒. สนับสนุนและเป็นแกนน ำหลักให้กับครูที่ปรึกษำ ในกำรดูแลช่วยเหลือกนักเรียน 

๓. ให้กำรปรึกษำนักเรียนที่มีปัญหำในกรณีท่ีครูที่ปรึกษำไม่สำมำรถแก้ไข หรือ ยำกต่อกำรช่วยเหลือนักเรียน 

๔. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษำปัญหำรำยกรณี 

๕. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำยำกต่อกำรช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญภำยนอกและติดตำมผล 

กำรช่วยเหลือนั้น 

6. บันทึกหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนและประเมินผล รำยงำนส่งผู้บริหำรหรือ หัวหน้ำระดับ ต่อไป 

7. อื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

8. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 มีหน้าที่  
๑.ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร  
๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  
๓.ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน  
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง  
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  
เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน  
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
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๗. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล  
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  
๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน  
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว  
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว  
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ
ดำเนินการสอบ  
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน 
การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
๑๕. จดัให้มกีารเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ 
และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๑๖. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  
๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง  
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  
สถานประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานห้องสมุด 

 หน้าที่  
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป  
๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน  
๕. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน  
๖. ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด  
๗. กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป  
๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค  
๙. จัดทำการซอ่มแซมหนังสือที่ชำรุดให้เป็นปัจจุบัน  
๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด  
๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
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๑0. งานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบายน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษาและบูรณาการใน
แผนปฏิบัติงานประจำปี  
๒. ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปีที่น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิ จพอเพียงมา
ขับเคลื่อนในสถานศึกษา  
๓. กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปี ที่น้อมนำหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา  
๔. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใน
สถานศึกษา  
๑1. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มีหน้าที่  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ บริหารงาน
วิชาการ  
๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  
๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ  
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การจัดการ
เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น  
๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ  
กระบวนการเรียนรู้  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑2. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

 มีหน้าที่  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
๒. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้
ประกอบการเรียนการสอน  
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด    
ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริ หารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ด ีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของ
สถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมการด าเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 มีหน้ำที ่
๑. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง และแนวนโยบำยในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย  
๒. วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนฝ่ำยไปสู่กำรปฏิบัติ  
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำงๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือใน  
กำรพัฒนำงำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง  
๔. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนท่ัวไปของฝ่ำย ด้ำนต่ำงๆ  
๕. ให้ค ำแนะน ำเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนในด้ำนงบประมำณของโรงเรียน  
๖. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยตลอดจน
เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  
๗. ร่วมจัดท ำแผนงบประมำณของโรงเรียน  
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน  
๑. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ บรรลุ
เป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมนิผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
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๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล  
สารสนเทศของโรงเรียนบ้านป่าคลอก  
๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานนโยบาลและแผน 
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง ศึกษาธิการ
และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย การให้บริการ
สาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery Agreement 
:SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพื่อให้
บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่ การศึกษา
และความต้องการของสถานศึกษา  
๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ 
เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  
๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕. งานบริหารการเงิน 
 มีหน้าที่  

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ  
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 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
-รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
-ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ  
-เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ  
-เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร  
-เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
-ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
-จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ  
-รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร  
รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร  
-ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่  
บุคลากรทุกคน  
-เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ  
-งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
-รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
-รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
-ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  
-รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย  
-ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด  
-ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
-ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
-จ่ายค่าจ้างชั่วคราว  
-ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
-ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
-งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้  
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖. งานบริหารการบัญช ี
 มีหน้าที่  
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด
ก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อม
ทั้งจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  
๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน เดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้)  
๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หร ือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้ จ่าย/รับ ที่
ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัด
จำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิดรายการ
ได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังเข้า
บัญชีรายได้  
แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  
๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ยอด
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน  
๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ พร้อมวัน 
เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
๑0. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  
๑๑. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินงบ
กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ผ่านเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
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คณะกรรมการศึกษาขั ้นพื ้นฐานผ่านเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเง ินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
 มีหน้าที่  
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน  
๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่
รับสินทรัพย์  
๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์
ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม  
๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๗. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำงบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง  
๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นจัดหา  
๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๑๑. กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๘. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 มีหน้าที่  
๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน  
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย
ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๓. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบ
รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 มีหน้าที่  
๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส  
๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ  
ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม  
แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ ดำเนินงานไม่
ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษาเป็นราย
ไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา 
 มีหน้าที่  
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ รายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน  
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจัดการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๕. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่  
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จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล  
๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๗. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย 
ภารกิจ ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าที่  
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน กับผู้เกี่ยวข้อง  
๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน  
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน  
๑. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ
เป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตาม สรุป 
รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล  
สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  
๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล ๖. ร่างพิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือ
ราชการ  
๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



15 
 
๔. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ๔.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ  
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๒ งานก าหนดต าแหน่ง  
 มีหน้าที่  
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณา
อนุมัติ  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๔.๓ งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
 มีหน้าที่  
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง  
เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ  
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง /ขอ  
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๕. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๕.๑ งานด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีไดร้ับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อ
การเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๒ งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี  
๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด  
๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา  
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๕.3 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  มีหน้ำที ่
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒) งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  มีหน้าที่ (ม.๕๘)  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้  
บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไปบรรจุ
แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด  
๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
 มีหน้าที่  
๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒) จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ  
. ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่กำหนดที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
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๕) กรณีการออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง  
๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 
(มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.
ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหนง่  
๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งให้
ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
๒) กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง 
๖. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
 มีหน้าที่  
๑.๑ เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ  
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ  
๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 มีหน้าที่  
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา  
๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง  
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ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด  
๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง  
 มีหน้าที่  
๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการ  
ปรับปรุงกำหนด ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ  
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  
๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
 มีหน้าที่  
๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๔.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  
 มีหน้าที่  
๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี  
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
๑.๓ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา  
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตาม  
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 มีหน้าที่  
๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
๒.๓ ส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ  
๒.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
๒.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๓. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
 มีหน้าที่  
๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด  
๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
 มีหน้าที่  
๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๔.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๕. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  
 มีหน้าที่  
๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  



21 
 
๖. งานทะเบียนประวัติ  
 มีหน้ำที่  
๖.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
๖.๒ จัดท ำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท ำเนียบบุคลำกร) ของข้ำรำชกำรครู  
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง ให้เป็นปัจจุบัน  
๖.๓ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรและ  
ลูกจ้ำงตำมแบบที่ก ำหนดโดยน ำเสนอไปยัง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
กรณีมีกำรแก้ไข  
๖.๔ งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
 ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง เพ่ือเสนอขอ
พระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 ๖.๔.๓ ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครู บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด  
 ๖.๔.๔ จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
๖.๕ งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ด ำเนินกำรดังนี้  
 ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
 ๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสำรกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไว้บริกำรข้ำรำชกำร  
และบุคลำกรทำกำรศึกษำ  
 ๖.๕.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยแนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง  
 ๖.๕.๔ น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัวโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ  
และลงทะเบียนประวัติไว้  
 ๖.๕.๕ เมื่อได้รับบัตรแล้วน ำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
๖.๖. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด ำเนินกำรดังนี้  
 ๖.๖.๑ ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มี
คุณภำพและประสิทธิภำพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๖.๖.๒ สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยกำรยก  
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอ่ืนตำมควำม
เหมำะสม  
๖.๗. กำรลำศึกษำต่อ ด ำเนินกำรดังนี้  
 ๖.๗.๑ อนุญำตหรือเสนอขออนุญำตกำรลำศึกษำต่อ ตำมนโยบำย หลักเกณฑ์ และวิธีกำรของเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกระทรวงศึกษำธิกำรตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด  
 ๖.๗.๒ เสนอเรื่องกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำศึกษำต่อ  
ให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำตำมอ ำนำจหน้ำที่ท่ีกฎหมำยก ำหนดหรือเพ่ือทรำบแล้วแต่กรณี  
๖.๘. กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพด ำเนินกำรดังนี้  
 ๖.๘.๑ ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ด ำเนินกำรต่อไป  
 ๖.๘.๒ ติดตำม และส่งมอบใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพที่ได้รับ  
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อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญำต  
๖.๙ ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำอุปสมบท 
งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และกำรจัด
สวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรดังนี้  
 ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
 ๖.9.๒ ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  
 ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๖.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๗. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 ๗.๑ กรณีความผิดไม่ร้ายแรง  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๗.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๗.๓ การอุทธรณ์  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๗.๔ การร้องทุกข์  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗.๕ การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย  
 มีหน้าที่  
๑. ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่  
จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๘. งานออกจากราชการ 
 ๘.๑ การลาออกจากราชการ  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๘.๒ การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที  
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาใหม่  
๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด  
๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 ๘.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๘.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
 ๘.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๘.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๘.๕.๔ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ  
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บุคลากรทางการศึกษากำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๕.๗ กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิด ลหุโทษ  
 มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กำหนด  
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
 มีหน้าที่  
๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุก
ครั้ง  
๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน  
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เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม  
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดำเนินการในรูป  
คณะกรรมการ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานเวรรักษาการ  
 มีหน้าที่  
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและวันหยุดราชการ  
๒. ควบคุมดแูลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร  
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนำเสนอ  
ผู้บริหารต่อไป  
๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ  
๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 มีหน้าที่  
๑. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๒. กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ  
๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม  
๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา  
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษา
ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการ
กับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มีผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้  
๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ  
๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  
 มีหน้าที่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม  
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน  
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป  
 มีหน้าที่  
๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารทั่วไป  
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป  
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  
๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๖. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป  
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๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป  
๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานด าเนินงานธุรการสารบรรณ 
 มีหน้าที่  
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ  
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม  
๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกำหนด  
๔. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
๖. จัดทำแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู  
๗. ร่าง พิมพ์ ทำสำเนา โต้ตอบหนังสือราชการ  
๘. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกำหนด  
๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ  
ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น  
๑๐. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร  
๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ  
ให้ดำเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ  
๑๒. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ  
๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้าที่  
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่  
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
๑.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่า  
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
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๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่
ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้  
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา  
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งให้ทำเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่
ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน  
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี  
๘. กำหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร  
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล  
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล  
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
๑๒. ดูแลตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่  
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค  
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน  
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน  
๑๖. การซอ่มแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่  
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงาน ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์  
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและ
ทางโรงเรียน  
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน  
ประจำปีของงานประชาสัมพันธ์  
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๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๗. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 มีหน้าที่  
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  
๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา  
๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชนองค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  
๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน  
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จำเป็น  
๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ  
๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ  
เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
๘. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน  
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
๙. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ  
๓. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย  
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา  
๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ  
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๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน  
๘. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๙. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร  
๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  
๑๑. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน  
๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  
๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ  
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน  
๑๕. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน  
๑๖. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  
๑๗. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร  
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน  
ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม  
๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ  
๒๐. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ  
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ  
๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ำในโรงเรียน  
๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ  
๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๙. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน  
๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐานการจ่าย
ยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น  
๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
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๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
๑๑. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  
๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส  
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดท้ังหลาย  
๑๕. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป  
๑๖. จัดการเรือ่งนมโรงเรียน  
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานทะเบียน  
 มีหน้าที่  
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน  
๒. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และ  
ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  
๓. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียน  
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดำเนินการ  
เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง  
ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน  
๙. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน  
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ  
ผู้ปกครองต้องการ  
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา  
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑ สำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย  
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร  
๑๔. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน  
เพ่ือดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  
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๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง  
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ  
และใช้งาน  
๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ 
หรอืฉบับต่อๆไป  
๑๗. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  
๑๘. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรียนรู้  
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานรับนักเรียน  
 มีหน้าที่  
๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบ  
๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน การเข้าเรียน  
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน  
 มีหน้าที่  
๑. วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน 
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน  
๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย 
ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน และ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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