
 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนพัฒนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานธุรการ 

2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

4. งานอาหารกลางวัน 

5. งานอนามัยโรงเรียน 

6. งานสหกรณ์โรงเรียน 

7. งานรับนักเรียน/ส ามะโนประชากรวัยเรียน 

8. งานเครือข่ายผู้ปกครองและสัมพันธ์ชุมชน 

9. งานสภานักเรียน 

10. งานปกครองและกิจการนักเรียน  

11. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

12. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

1. งานบริหารวิชาการ 

2. งานหัวหน้าระดับชั้น 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

4. งานวัดผลประเมินผล 

5. งานทะเบียนนักเรียน  

6. งานนิเทศภายใน 
7. งานแนะแนว 

8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
9. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และแหล่งเรียนรู้ 
10. งานการศึกษาพิเศษ 

11. งานห้องสมุด 

12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

13. งานระบบประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 

1. งานนโยบายและแผน 

2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

4. งานระบบควบคุมภายใน  
 

1. งานอัตราก าลังและสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง  

2. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบ 

3. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

4. งานวินัย  และการรักษาวินัย  

5. งานพัฒนาบุคลากร 
 

      โครงการพิเศษ 
1. โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
2. โครงการโรงเรียนสุจริต 
3. โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

นายวิทยา  ศรีเปารยะ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนพัฒนศึกษา 

เครือข่ายผู้ปกครองและครู คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางมาณวิกา  เสรีทัพพ์ 

กลุ่มบริหารงานการเงิน 

นางพนอจิต  ยังปักษี 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

นายวิทยา  ศรีเปารยะ 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นายธีระวัฒน์  ทองทิพย์ 



 
 

บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 

ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา บังคับบัญชา ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ งาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเก่ียวกับการ
บริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและ งาน
อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1. บังคับบัญชาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรี ยนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และ
การร้องทุกข ์

8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามมาตรฐานภาระงาน 

9. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
14. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 
 

 

บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ นางมาณวิกา  เสรีทัพพ ์

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุม ดแูล ตรวจสอบ  และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภารกิจและมาตรฐานภาระงาน 

1. งานบริหารวิชาการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มและครูประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดท าค าสั่งครูประจ าห้องปฏิบัติการต่างๆ   
3. จัดตารางสอน  จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง  ๆ
4. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิต ิ
5. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนของครูให้ด าเนินไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
6. ประสานงานให้ครูทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบอย่างน้อย 1 แผน ต่อภาคเรียน 
หรือ 1 ปีการศึกษา 
7. จัดท าโครงการการบริหารงานวิชาการเสนอลงในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานหัวหน้าระดับชั้น 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูประจ าชั้น / ครูที่ปรึกษาในสายชั้นที่รับผิดชอบ 
2. ควบคุม ดูแลคุณภาพการเรียนการสอนในสายชั้นที่รับผิดชอบ 
3. บริหารงานในสายชั้นที่รับผิดชอบ ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการให้มีหลักสูตรสถานศึกษาที่เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาและสอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาเพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียนและชุมชน 



 
 

3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการจัดท าหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับผู้เรียน  
และนโยบายของโรงเรียน 
4. ศึกษา  วิเคราะห์แผนการเรียน  การจัดรายวิชาต่างๆให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัดของ
นักเรียนและบุคลากรในกลุ่มสาระฯต่างๆ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการ

ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่

ความรู้เก่ียวกับการประเมินผลการเรียน 
3. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
4. จัดให้มีแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานวัดผลประเมินผล 
5. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80  และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์

สอบ 
6. รวบรวม ปพ.5  เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
7. ออกประกาศและด าเนินการเรื่องการ ติด 0 , ร, มส.   และการสอบแก้ตัว 
8. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  กรณีที่พบนักเรียนมีปัญหาด้านการเรียน  และการ

จบหลักสตูร 
9. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนตาม

แนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานทะเบียนนักเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแล ปรับปรุง และพัฒนางานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน  
2. ลงทะเบียนนักเรียนในระบบให้ถูกต้อง  รายงานทันเวลาตามก าหนด 
3. จัดท าทะเบียนนักเรียน ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  จัดท ารายชื่อนักเรียนในชั้นเรียนต่าง ๆ 
4. จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน หลักฐานการเรียน  ปพ.1  และ  ปพ.3  หลักฐานการแสดงผลการเรียน

ต่าง ๆ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
5. จัดเก็บหลักฐานการเรียน ปพ.1   ปพ.3  ทะเบียนนักเรียน หลักฐานการสมัครเรียน  หลักฐานการเข้าเป็น

นักเรียน การลาออก และอื่น ๆ 
6. จ าหน่ายนักเรียนที่จบหลักสูตร 
7. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ขอความร่วมมือ 



 
 

8. ขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน ผ่านพัสดุโรงเรียน 
9. จัดหา แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
10. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน    การย้าย  และการลาออกของนักเรียน  
11. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
13. ประสานงาน ติดตามผู้เกี่ยวข้อง กรณีตรวจพบว่านักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้  
14. ติดต่อผู้ปกครองเกี่ยวกับการจ าหน่ายนักเรียนที่ขาดเรียนนาน 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานนิเทศภายใน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาด้านการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
2. ด าเนินการโครงการนิเทศภายในโรงเรียนโดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 
3. ส่งเสริมและแนะน าให้มี  การจัดท าและพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้  การบันทึกหลังสอน  การ

จัดท าผลงานทางวิชาการ  และนิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการจัดการเรียนรู ้
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานแนะแนว 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้ปกครอง  ในด้านการเรียน  การศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ  

ทุนการศึกษา  และด้านอื่นตามความเหมาะสม 
3. จัดป้ายนิเทศด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่องและทันสมัย 
4. ร่วมกับเครือข่ายผู้ปกครองและทุกฝ่ายในการจัดหาทุนการศึกษา 
5. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษา 
6. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดท าหลักสูตรและคู่มือการด าเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
7. ติดตามนกัเรียนที่จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมให้ครูทุกคนท างานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้
2. รวบรวมงานวิจัยของครูและเผยแพร่ทั่วไป 
3. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

9. งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และแหล่งเรียนรู ้
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดหาสื่อและอุปกรณเ์พ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของบุคลากรในโรงเรียน 
2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อและนวตักรรมการเรียนการสอน 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และการพัฒนางานวิชาการ 
4. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  และจัดการเรียนรู้โดยใช้ภูมิปญัญา

ท้องถิ่น 
6. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองนักเรียน  ประชาชนในชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนรู้ของ

สถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานการศึกษาพิเศษ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินงานกิจกรรมการเรียนรวม 
2. ส ารวจเด็กที่คาดว่าน่าจะมีความผิดปกติหรือมีปัญหา  ด าเนินการคัดกรองตามกระบวนการของ

ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
3. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล ( IEP ) 
4. ด าเนินการประเมินความก้าวหน้าและพัฒนาการของผู้เรียน 
5.  จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มีความต้องการพิเศษโดยการสอนซ่อมเสริม 
6. ประสานความร่วมมือในการจัดการเรียนรู้ให้กบันักเรียนเรียนรวมกับครูผู้สอน  ครูที่ปรึกษา  และ

ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานห้องสมุด 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ห้องสมุด 
2. จัดท าโครงการบริหารงานห้องสมุดเข้าสู่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
3. ด าเนินงานตามโครงการ 
4. จัดหาสิ่งพิมพ์และสื่อต่างๆเพื่อการให้บริการของห้องสมุด 
5. จัดท าทะเบียนสื่อและอุปกรณ์ต่างๆในห้องสมุด 
6. ดูแลควบคุมการใช้งาน  การบ ารุงรักษา  สื่อและอุปกรณ์ต่างๆในห้องสมุดให้อยู่ในความเรียบร้อย  

มีสภาพดี  พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
7. จัดท าสถิตกิารให้บริการสารสนเทศภายในห้องสมุดและสถิติการใช้ห้องสมุดประจ าป ี
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

 
 

12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ ของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนลงในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ

โรงเรียน 
2. วางแผนการจัดกิจกรรมของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  และ

ด าเนินงานตามแผน 
3. ก าหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวัดประเมินผล 
4. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัต ิ
5. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการด าเนินงานกิจกรรม  เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. งานระบบประกันคุณภาพภายใน/ภายนอก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาต ิ
2. จัดท ามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
3. จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษา ทุกปีการศึกษา  
4. ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าป ี(SAR)  
5. ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6. ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายในและภายนอก 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานการเงิน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานการเงิน นางพนอจิต  ยังปักษ ี

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภารกิจและมาตรฐานภาระงาน 

1. งานนโยบายและแผน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

1. ศึกษา  วางแผน  จัดระบบโครงสร้างการบริหารงานภายในสถานศึกษาตามระเบียบกฎหมายที่
ก าหนด 

2. ประสานงานด้านแผนงานและโครงการกับบุคลากรทุกฝ่าย เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปีของโรงเรียน 

3. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจ าปีซึ่งระบุแผนงานโครงการที่ได้รับวงเงินงบประมาณและ
ควบคุมดูแล  ติดตามการด าเนินงานตามโครงการ 

4. ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของโรงเรียน 
5. จัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 3 ปี ร่วมกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
6. ติดตามประเมินผล  และปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

2. งานการเงินและบัญช ี
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าบัญชีเก่ียวกับการจ่ายเงินทุกประเภท และ/หรือทะเบียนการรับ-จ่ายเงิน 

ทุกประเภท 
2. จัดท าดูแล เกบ็รักษาเอกสารการเงินทุกประเภท ส าเนาเอกสารทุกอย่าง 
3. จัดท ารายงานเก่ียวกับการเงินตามที่ก าหนดทั้งเงินอุดหนุนและเงินงบประมาณ ตลอดจน 

เงินอื่น ๆ 
4. รับ จ่าย เบิก ถอน ฝาก โอน และเก็บรักษาเงินให้ถูกต้องทั้งเงินงบประมาณ 

นอกงบประมาณ 
5. ท าทะเบียนคุมเงินทุกหมวด เงินที่จัดสรรใหโ้ครงการต่าง ๆ 
6. ควบคุมการเบิกจ่ายและการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
7. ด าเนินการบริหารงบประมาณของโรงเรียนในส่วนโรงเรียนเป็นผู้เบิก 
8. ศึกษาท าความเข้าใจกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติที่ทางราชการก าหนดโดยเคร่งครัด 
9. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และอนุมัติการใช้

งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
10.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานพัสดุและสินทรัพย ์

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

1. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
2. จัดท าทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทั้งหมดของโรงเรียน 
3. ลงทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทั้งหมดของโรงเรียน 
4. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดซ่อม  พัสดุครุภัณฑ ์
5. ด าเนินการเบิกจ่าย  วัสดุส านักงาน   ให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
6. บ ารุงรักษาวัสดุ ครภุัณฑ ์
7. ด าเนินการรายการพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
8. ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ ์
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2560 

4. งานระบบควบคุมภายใน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์  มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. ปฏิบัติงานอืน่ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล นายวิทยา  ศรีเปารยะ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภารกิจและมาตรฐานภาระงาน 

1. งานอัตราก าลังและสรรหา บรรจุ  แต่งตั้ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

1. วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2. บริหารอัตราก าลังภายในสถานศึกษาตามความเหมาะสมเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร 
3. การช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. การด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ 
5. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
6. การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
7. การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. การรักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ  

และลูกจ้างของสถานศึกษา 
2. ด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  การเลื่อนขั้นเงินเดือน ของบุคลากรในสถานศึกษา 
3. ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  ๆ
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
2. ท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  

ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2. การเสริมสร้างการมีวินัยและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
3. ด าเนินการเรื่องการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. งานพัฒนาบุคลากร 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ดังนี ้
1.1 การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  โดยการปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่
1.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ   

2. การพัฒนาตามความต้องการ  เช่น  การประชุมสัมมนา  ฝึกอบรม  ศึกษาดูงาน ฯลฯ 
3. การลาศึกษาต่อ 
4. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป นายธีระวัฒน์  ทองทิพย ์

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

ภารกิจและมาตรฐานภาระงาน 

1. งานธุรการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับ หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
2. รับ – ส่งหนังสือราชการ ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
3. รับผิดชอบการเสนองานต่อผู้อ านวยการ เก็บสถิติหนังสือเข้า – ออก 
4. รับผิดชอบการแยกหนังสือเสนอ และการติดตามหนังสือราชการจากฝ่ายงานต่าง ๆ 
5. รับแฟ้มเอกสารจากฝ่ายงานต่าง ๆ ตรวจก่อนน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา และรับแฟ้มเอกสารดังกล่าว
คืนเม่ือผู้อ านวยการฯลงนาม หรือสั่งการแล้วส่งคืนฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
6. จัดท าค าสั่งเวรยามรักษาความปลอดภัยเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  และแจ้งแก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ   
7. เก็บรวบรวมหนังสือราชการ ระเบียบปฏิบัติ และศึกษารายละเอียดหนังสือราชการทุกฉบับเพื่อประโยชน์ใน
การค้นหา อ้างอิง และติดตามงานบริหารทั่วไป 
8. ประสานงานทั่วไปทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
9. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการไว้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. รับผิดชอบการพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
11. ต้อนรับแขก อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
12. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียนในการติดต่อ ประสานงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 



 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2545 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินงานระบบเสียงตามสายภายในโรงเรียน 
2. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน   
4. ดูแลรับผิดชอบป้ายนิเทศแสดงข้อมูลต่างๆภายในโรงเรียน 
5. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียนและรับผิดชอบในการน าเสนอเมื่อโรงเรียนมีภารกิจในการรับรองผู้
มาเยี่ยมชมสถานศึกษาหรือการประเมินคุณภาพสถานศึกษา 
6. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติตา่งๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. รวบรวมผลงานดีเด่นทุกด้านของโรงเรียน  จัดเก็บลงทะเบียนและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียน 
8. เป็นพิธีกรในงานกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
1. บริหารจัดการงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  โดยก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 
2. บ ารุง  ดูแลรักษา  และพัฒนาอาคารสถานที่ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสวยงาม  มั่นคง  
ปลอดภัย  เหมาะสมที่จะใช้ประโยชน์อยู่เสมอ 
3. ดูแลรักษา ปรับปรุง ตกแตง่สภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงาม  สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
4. จัดบริการด้านสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 
5. ร่วมวางแผนก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และการบ ารุงรักษากับบุคลากรภายใน
โรงเรียน  และมีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรยีนดูแลรักษาความสะอาดในบริเวณต่างๆตามความ
เหมาะสม 
6. จัดเตรียมสถานที่ส าหรับงานพิธีและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
7.  ให้บริการอาคารสถานที่แก่ชุมชนตามสมควร 
8. ดูแลการบริหารงานนักการภารโรง 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานอาหารกลางวัน 



 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. บรหิารงานโภชนาการและอาหารกลางวันตามนโยบายของโรงเรียน 
2. ดูแล ควบคุมความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องตามหลักอนามัย 
3. จัดบริการน้ าดื่มสะอาดให้เพียงพอ 
4. ดูแล ควบคุม ตรวจคุณภาพของอาหาร และเครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะ  ปลอดภัยและมีประโยชน ์
5. จัดระเบียบควบคุมการจ าหน่ายอาหารในโรงเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบที่โรงเรียนก าหนด 
6. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียน  ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านโภชนาการ

และสุขภาพ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

5. งานอนามัยโรงเรียน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการใช้หอ้งพยาบาล จัดให้มีเจ้าหน้าที่บริการผู้เข้าใช้ห้องพยาบาล 
2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเวชภัณฑ์ เพื่อบริการด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ท าทะเบียน บันทึกเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
4. ประสานงานกับโรงพยาบาล ในกรณีที่จะต้องส่งตัวนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 
5. เผยแพร่ความรู้ในด้านงานอนามัยแก่ครู นักเรียน ตลอดจนชุมชน 
6. ประสานงานกับครูประจ าช้ัน/ครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานสหกรณ์โรงเรียน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. วางแผนการจัดกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการจัดกิจกรรมสหกรณ์ใน
สถานศึกษา 
2. ออกระเบียบต่างของสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสหกรณ ์
3. จัดหาสินค้า เครื่องอุปโภค บริโภค ที่จ าเป็นและเหมาะสมบริการแก่สมาชิก 
4. จ าหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
5. สนับสนุนและส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
6. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่าง  ๆ

7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งานรับนักเรียนและส ามะโนประชากรวัยเรียน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

1. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศึกษา 
2. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผน 
3. ร่วมมือกับองค์กรส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
4. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
5. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูลนักเรียนที่จะเข้ารบับริการทางการศึกษาใน

เขตบริการของสถานศึกษา 
6. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าเรียนในเขตบริการของสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช 2545 

 
 
 

8. งานเครือข่ายผู้ปกครองและสัมพันธ์ชุมชน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
2. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  ปีละ 2 ครั้ง 
3. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน  และมีการประชุม

คณะกรรมการฯตามเหมาะสม 
4. ประสานกับชุมชนในการสนับสนุนงานและกิจกรรมของโรงเรียน 
5. ร่วมมือกับชุมชนในการสืบสานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมประเพณีและจัดกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญ

ต่างๆตามความเหมาะสม 
6. ประเมินความพึงพอใจของผู้ปกครอง ชุมชนที่มีต่อโรงเรียน  ครูและนักเรียน  แล้วน าผลการ

ประเมินมาแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานสภานักเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
2. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียนหรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลให้การด าเนินงาน

ของสภานักเรียนเป็นไปตามระบอบประชาธิปไตย  และมีประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนตามความเหมาะสม 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

 
10. งานปกครองและกิจการนักเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ดูแลติดตามตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียนตามกฎระเบยีบของโรงเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆและผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค์เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่พฤติกรรมอันพึงประสงค์และปฏิบัติตนดีเป็น

แบบอย่างแก่ผู้อื่น 
4. ส่งเสริมสนบัสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดและปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย

ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ดูแลช่วยเหลือครูประจ าช้ันและครูที่ปรึกษาในการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนรายชั้นเรียน 
2. จัดท าทะเบียนนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  กลุ่มมีปัญหาด้านต่างๆ  และวางแผนแก้ปัญหาร่วมกับครูประจ า

ช้ันหรือครูที่ปรึกษาและครูแนะแนว 
3. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านต่าง  ๆ
4. รายงานข้อมูลในระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนตามก าหนด 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
12. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูลให้กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน รับทราบและด าเนินการตามที่มต ิ

ก าหนด 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
4. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ การอนุญาต สั่งการ  เร่งรัดการ

ด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


