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ค าน า 

 
การจัดโครงสร้างการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เป็นภารกิจหลักส าคัญท่ีสะท้อน

ให้เห็นภาพการบริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และบรรลุเป้าหมายของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี  ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๕ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๔ (๒) วรรคสามและวรรคสี่ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
กระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด  พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๕  และข้อ ๖ 

การจัดท าเอกสารพรรณนาการบริหารงานและขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบของครู  
เพื่อให้ครูได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายในการจัดการศึกษา โดยปรับ
โครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบของครู  เป็นกลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อให้สอดคล้องกับ
ภารกิจหลักและการจัดการศึกษาให้เป็นเอกภาพในการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่นคล่องตัว 
มีกลไกการประสานงานท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความโปร่งใส
ตรวจสอบได้ ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง ได้เข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารการศึกษา ส่งผลให้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อนักเรียนเป็นส าคัญ 

การจัดท าเอกสารเอกสารพรรณนาการบริหารงาน และขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของครู ฉบับน้ีประสบความส าเร็จได้ เพราะได้รับความร่วมมือจากคณะครูโรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ สระบุรี  ทุกท่านและขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสน้ี 
 

 
 

               ( นางพรทิพย์  บุญเจริญ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   สระบุรี 
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ฝ่ายวิชาการ 
 

ผู้ช่วยผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ  

 
 ๑. การวางแผน การบริหารงานวิชาการ การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงาน
บริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒. การบริหารงาน ในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบ ตามนโยบายของกระทรวง 
ศึกษาธิการ สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ สถานศึกษา 
 ๓. ก ากับดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และคู่มือกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๔. ส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๕. การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถ และศักยภาพด้านต่างๆของนักเรียนให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖. การนิเทศการจัดการเรียนรู้ จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดให้มี 
ระบบควบคุม ติดตามดูแล การดาเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ 
 ๗. ก ากับดูแลการจัดตารางการเรยีนรู ้การจัดครเูข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุก 
กลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
 ๘. ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา ด าเนินการศึกษา วิจัย การบริหารและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา พัฒนาบุคลากรให้ มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน เผยแพร่ผลงาน
การวิจัย และเอกสารทางวิชาการ 
 ๙. ก ากับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 ๑๐. ก ากับดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
 ๑๑. ก ากับดูแลการด าเนินการใหม้ี การจัดท าเอกสารทางการศึกษา ให้บริการ และด าเนินการออก 
หลักฐานเอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและงานวัดผล 
 ๑๒. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน โดยร่วมกับงาน 
วัดผลวางระบบการพัฒนาผู้เรียน และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีที่นักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ ากว่าเกณฑ์ 
มาตรฐาน 
 ๑๓. ก ากับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีสื่อการเรียนการสอน สนบัสนุนให้มีการน า 
เทคโนโลยีมาใช้ในการเรียนการสอน 



 

                                                             

 
 

 ๑๔. ก ากับดูแลการพัฒนาห้องสมุดของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้  ที่ทันสมัย สามารถให้บริการ
แก่นักเรียน ครู และชุมชน 
 ๑๕. สนับสนุนให้มีการพัฒนาห้องสมุดของกลุ่มสาระฯทุกกลุ่มสาระฯเป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย 
สามารถให้บริการแก่ครูและนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑๖. ก ากับดูแลการพัฒนาและส่งเสริมระบบการแนะแนวอาชีพ และการศึกษาต่อ ให้เช่ือมโยงกับ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนรู้ โดยครูที่ปรึกษา ให้นักเรียนทุกคนทุกระดับช้ัน 
 ๑๗. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น และองค์กรต่างๆในชุมชนในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
 ๑๘. สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน สถานศึกษาอื่น และองค์กรต่าง ๆ ใน 
ชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

๑๗. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการตามแผนปฏิบัติการ 
๑๘. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการ 

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเพื่อจัดท าระบบสารสนเทศกลุ่ม 
๑๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานส านกังาน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ควบคุม ดูแล จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นหมวดหมู่

และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค าสั่งของกลุ่มบริหารวิชาการ แจ้งให้ครู อาจารย์ทราบ 
๓. จัดห้องวิชาการให้มีบรรยากาศที่เหมาะสม 
๔. จัดให้มีป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง  ๆ  โดยเน้นบรรยากาศทางวิชาการที่หน้าห้องวิชาการ 
๕. รวบรวมแผนการสอนและเอกสารวิชาการทั้งที่จัดท าข้ึนเองและแหล่งวิชาการอื่น 
๖. ประสานงานกับครูและบุคลากรในโรงเรียนจัดระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗. จัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ จดรายงานการประชุม 
๙. ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท า รวบรวมแผนงาน/โครงการ และสรุปผลการ

ด าเนินงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๐. จัดท าแผนปฏิบัติการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๑. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการตามแผนปฏิบัติการ 
๑๒. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศกลุ่มงานต่าง  ๆ   รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล

และสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
๑๓. จัดท าเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารวิชาการและเผยแพร่ผลงาน 
๑๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 



 

                                                             

 
 

งานพฒันาหลักสตูร  
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบั

สภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและท้องถ่ิน 
๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ

เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
๔. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษาและ

ส่งเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุ่มการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม 

๕. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรตามความ
เหมาะสม 

๖. นิเทศติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานวิจัยและพัฒนา 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 
ของสถานศึกษา 
 ๒. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๔. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 ๕. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๖. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทางานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล) 
๗. ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครู  องค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

สถาบันอื่น 
 ๘. การสรุป รายงานผล และการนาผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 

๙ ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

                                                             

 
 

งานพฒันาการเรียนการสอน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดท าแผนงาน และโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และสื่อนวัตกรรมตามสาระและหน่วย

การเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๔. ส่งเสริมให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัด

ของผู้เรียน  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม ที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมทั้งการน าภูมิปัญญาท้องถ่ินหรือเครือข่ายผู้ปกครอง 
ชุมชนท้องถ่ินมามีส่วนร่วมในการจัดกิจการเรียนการสอน 

๕. จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
๖. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดเรียนรู้ 
๙. จัดหาใช้ และบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ในการเรียนการสอน 
๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

งานวัดผลประเมินผล 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู้ 
๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้ครดู าเนินการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๔. ส่งเสริมให้ครดู าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ

จริงจากกระบวนการการปฏิบัติการและผลงาน 
๕. จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน 
๖. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูล Data on web ของโรงเรียน 
๘. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๙.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 

 ๑๐. ด าเนินการรับค ารอ้ง การสอบแก้ตัวและผลการสอบแกต้ัวเสนอผูบ้ริหาร 
 ๑๑. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปจัจบุันเพื่อเป็นประโยชน์ในการพฒันางานวัดผลและ 
ประเมินผล 



 

                                                             

 
 

 ๑๒. ด าเนินการส ารวจรายช่ือนักเรียนทีม่ีเวลาเรียนไม่ครบ 60% , 80% เสนอผูบ้รหิารเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

๑๓. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลที่รัดกุม เหมาะสมยุติธรรม 
๑๔.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๕.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานทะเบียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของ

สถานศึกษา 
 ๓. จัดท ารายงานข้อมูลนกัเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน 
 ๔. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสาหรบันักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 
 ๕. จัดท าข้อมลู สถิต ิเอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนทีจ่บหลกัสูตร 
 ๖. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทาแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบ 
หลักสูตร ภายใน ๓๐ วัน 
 ๗. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 

๘. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร 
๙. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ ตาม

แนวทางที่กระทรวงศึกษาการก าหนด 
๑๐. จัดท าหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 

งานพฒันาสื่อ นวัตกรรม 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการสอนและการบริหารงาน

วิชาการ 
๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๔. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ 
๕. ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการ

เรียนการสอนการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาหน่วยงานอื่นๆ 



 

                                                             

 
 

๖. จัดเตรียมความพร้อมของศูนย์พัฒนาสื่อ เพื่อให้บริการส าหรับการเรียนการสอน 
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานห้องสมุด 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการสง่เสรมิการใช้ห้องสมุด 
 ๒. วางแผนการจัดการกิจกรรมสง่เสรมิการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรม 
สัปดาหห์้องสมุด เพื่อพฒันาใหผู้้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
 ๓. คัดเลือกจัดหาสิ่งพมิพ์ใหส้อดคลอ้งกบัหลักสูตร และความต้องการของผู้เรียนและคร ู

๔. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่างๆของห้องสมุด 
๕. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งค้นคว้าที่ทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
๖. ก าหนดแนวปฏิบัติในการให้บริการการใช้ห้องสมุดส าหรับครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
๗. จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด ท า 

ทะเบียน จัดหมวดหมู่หนงัสอื แนะน าและใหบ้รกิารแก่นกัเรยีนในการใช้ห้องสมุด ใหบ้ริการตอบค าถาม 
ต่าง ๆ เกี่ยวกับกจิการของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๘. ก าหนดแนวทางการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดย
จัดให้เป็นห้องสมุดมีชีวิต 

๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานนิเทศภายใน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานนิเทศภายใน 
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๓. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน

วิชาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๕. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นๆ

หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



 

                                                             

 
 

งานแนะแนว 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา 
๒. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
๔. ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
๕. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๖. จัดบรกิารหลกั 5 บริการอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. จัดท าระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรยีนรายบุคคล 
 ๘. จัดหาและรวบรวมข้อมลู ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร ที่เกี่ยวข้องกบั 
เรื่องส่วนตัว การศึกษาต่อและอาชีพ 

๙. จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 
๑๐. ให้บริการสารสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
๑๑. บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว 

 ๑๒. ติดตามผลของนักเรียนทีจ่บช้ัน ม.3 และ ม. 6 และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
๑๓. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจาช้ัน ฝ่ายกิจกรรมนักเรียน ในการแก้ไขปัญหานักเรียน 
๑๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ

นโยบาย 
๒. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อให้

เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 
๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 
๔. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ตามแผนงาน/โครงการ  และจัดท าสรุปรายงานผล

เสนอต่อสถานศึกษา  ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุม่งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อย

ปีละ ๑ ครั้ง 



 

                                                             

 
 

๖. มีงาน/โครงการส่งเสริมกจิกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพือ่สังคมและสาธารณประโยชน์  ให้อยู่
อย่างพอเพียงตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิ 

๗. จัดกิจกรรมลกูเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๘. ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
๙. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัด

กิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
๑๐.  ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
๑๑.  น าผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชน์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
งานรับนกัเรียน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

 ๑. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผูเ้รียน ที่จะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบรกิารของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารบับริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. จัดระบบข้อมลูสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนาข้อมลูมาใช้ได้อย่างม ี
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเ้รียนให้เขตพื้นทีก่ารศึกษารบัทราบ 
 
 ๕. ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา การด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการของ 
สถานศึกษาให้ชัดเจน 
 ๖. ก าหนดแผนการรบันักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๗. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนทีก่ าหนด 
 ๘. ร่วมมือกบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที่มปีัญหาในการ 
เข้าเรียน 
 ๙. ประเมินผลและรายงานผลการรบันักเรียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
งานการเรียนการสอน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 
 ๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครู จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้องกับ ความ 
สนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ 



 

                                                             

 
 

ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและปฏิบัติการจริง การส่งเสริมให้รักการ 
อ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลุกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและ
แหล่งการเรียนรูใ้ห้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรูแ้ละการนาภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเครอืข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
ท้องถ่ินมีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
 ๓. จัดให้มีนิทรรศการการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง  ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนที่ร่วมกัน หรือ
แบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ๕. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๖. การจัดท าโครงสร้างการบริหาร ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพื่อส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ 
 ๘. การด าเนินการประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิด
วิเคราะห์ เขียน ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๙. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     ๑) ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
และนโยบาย 
     ๒) ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนเช่นเดียวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 
     3) ก ากับ ติดตาม ดูแล การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 
     ๔) ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผล
เสนอต่อสถานศึกษา ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
     ๕)` สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะอย่าง
น้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 ๑๐) มีแผนงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
ให้อยู่อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๑๑) จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑๒) ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๑๓) ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัด 
กิจกรรมนกัเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๑๔) ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกจิกรรมเพื่อสังคมและ 
สาธารณประโยชน์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๑๕) น าผลการติดตามมาปรบัปรุง/พัฒนากจิกรรมนกัเรียนและกจิกรรมเพื่อสังคมและ 
สาธารณประโยชน์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 ๑๖) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 



 

                                                             

 
 

หน้าที่ความรบัผดิชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู ้
 

 ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 ๒. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตาม 
แผนการเรียน 
 ๓. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
 ๔. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
 ๕. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุง
แก้ไขและรายงานการใช้ 
 ๖. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
 ๗. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน/โครงการ สรุปรายงาน งาน/
โครงการ ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้   
 ๘. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 ๙. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่
รับผิดชอบ 
 ๑๐. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑๑. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
 ๑๒. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
 ๑๓. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
 ๑๔. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
 ๑๕. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 ๑๖. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรยีนสอบไม่ผา่น การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล
ประเมินผลและตามก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
 ๑๘. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ ๑ ป ี

 

งานพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. พัฒนาบุคลากรระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและทักษะในการ

ปฏิบัติภารกิจ 
๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษาและ

หน่วยงานอื่น  ๆ  ที่จ าเป็น 



 

                                                             

 
 

๕. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ การประชาสัมพันธ์ และเพื่อ
การพัฒนา 

๖. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๗. ประสานงานกับฝ่ายต่าง  ๆ  ของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน 
๘.  จัดท าแบบแผนงานโครงการงานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
๙. ประสานงานและให้บริการด้านอินเตอร์เน็ตในฝ่ายต่างๆ ภายในโรงเรียน 
๑๐. ประสานการอบรม แนะน าการใช้งานอินเตอร์เน็ตให้กับบุคลากรภายในโรงเรียนและ

บุคคลภายนอก 
๑๑.  ดูแล บริหาร ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
๑๒. ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเครื่อง Server ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ

อินเตอร์เน็ต 
๑๓. งานซ่อมแซม จัดหา ทดแทนและท าความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
๑๔. ตรวจเช็คและจัดท าทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
๑๕. ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส 
๑๖. ดูแล จัดการบริหารเกี่ยวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ 
๑๗.  พัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน 
๑๘. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน ให้แก่นักเรียนในทุกระดับช้ัน

เรียนเพื่อมุ่งเน้นให้นักเรียนสามารถน าความรู้ไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
๑๙. ให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตนอกเวลาแก่ครู นักเรียนและผู้ที่สนใจ 
๒๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                             

 
 

 

ฝ่ายงบประมาณ 
 

 ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

  
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
๒. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผลงาน 
๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ  นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรยีนเพือ่พัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารงบประมาณอย่าง

มีประสิทธิภาพ 
๕. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
๖. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๗. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
๘. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
๙. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและเครือข่าย

โรงเรียน 
๑๐. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม 
๑๑. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๒. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
๑๓. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวช้ีวัด 
๑๔. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรบัปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดที่ก าหนด 
๑๕. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน/โครงการของกลุม่บรหิารงบประมาณ 

ตามแผนปฏิบัตกิาร 
๑๗.  รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
๑๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 



 

                                                             

 
 

งานส านกังานฝ่ายงบประมาณ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. จัดท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

๒. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือใหเ้ป็นหมวดหมู่มี
ระบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
 ๔. โต้ตอบหนงัสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบยีบของ 
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 ๕. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบรหิารงบประมาณให้หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ และติดตาม 
เรื่องเกบ็คืน จัดเข้าแฟ้มเรือ่ง 
 ๖. จัดพิมพเ์อกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ 
ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง 
 ๗. ประสานงานด้านข้อมลู และร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ 
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดาเนินงานตามแผน 
 ๘. จัดท าเอกสารเผยแพรง่านของกลุ่มบรหิารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือ 
พัฒนางานของกลุม่ต่อไป 

๙. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย  การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบและทิศทางของ

เขตพื้นที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
๓. จัดท าแผนรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษาพร้อมวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการเมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ข้ันตอน 
และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๔. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากวงเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๕. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 



 

                                                             

 
 

๖. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต(ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า
กับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๗. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน / งาน  /  โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร น าเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานจัดสรรงบประมาณ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิทินงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง)งบด าเนินการ (ตามนโยบาย-ต่าง  ๆ ) 

๒. เสนอแผนการใช้งบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๓. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
๔. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้เขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่ง

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามระเบียบและระยะเวลาที่ก าหนด 
๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 

งานระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา  
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงาน / โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินที่มีศักยภาพให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา 
ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๓. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุนเป้าหมายเวลา
ด าเนินการ 



 

                                                             

 
 

๔. เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานการเงิน  
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๒. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๕. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
๗. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
๙. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องของเงนิสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงนิคงเหลือประจ าวันและ

งบยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๑๑. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๑๒. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

๑๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การ
โอนเงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๑๔. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
๑๕. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
๑๖. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
๑๗. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
๑๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

 
 



 

                                                             

 
 

งานบญัชีและตรวจสอบบัญช ี
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. กรณีสถานศึกษาที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดท าบัญชีการเงินตาม

ระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 
          ๒. ตั้งยอดบัญชีระหว่างงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการ
ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
 ๓. จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี
ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินรบัประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบญัชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลงั
การปรับปรุง 
 ๔. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrul Basis) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
 ๕. บันทึกบัญชีประจ าวันในครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากการกู้เงิน
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผนดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การ
เบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตาระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับ
ผิดทางละเมิด 
 ๖. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 ๗. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/ รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชี ค่าเสื่อมราคา/ ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
 ๘. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง 
 ๙. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
 ๑๐. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผดิ จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อ
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 



 

                                                             

 
 

          ๑๑. กรณีสถานศึกษาที่ได้รบัการอนุมัติใหเ้ป็นผู้เบิกเงินจากคลัง การจัดท าบัญชีการเงินใหบ้ันทึก
บัญชีและทะเบียนทีเ่กี่ยวข้องตามระบบบญัชีและทะเบียนทีเ่กี่ยวข้องตามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง และ
ระบบ GFMIS ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบรหิารพัสดแุละสนิทรพัย ์
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๓. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๔. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
๕. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
๖. ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
๗. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสด ุ
๘. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๙. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
๑๐. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสด ุครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
๑๑. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
๑๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ 
๑๓. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ 
๑๔. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผล 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 



 

                                                             

 
 

๓. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจติดตาม
ของสถานศึกษา 

๔. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 

๕. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดท ารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๖. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
๗. รายงานผลการประเมินประจ าปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่

การศึกษา 
๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

                                                             

 
 

ฝ่ายบุคคล 
 

ผู้ช่วยผูอ้ านวยการฝ่ายบคุคล 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
 ๒. รับผิดชอบการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
การมา/ไม่มาปฏิบัติราชการ การเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การปรับวุฒิ 
การยกเว้นการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯลฯ ของบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. รับผิดชอบการดูแลการจัดอัตราก าลัง ให้เพียงพอและเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
รวมทั้งเสนอรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๔. รับผิดชอบการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเมื่อ
หมดอายุ 
 ๕. รับผิดชอบดูแลการด าเนินการเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
 ๖. รับผิดชอบดูแลการด าเนินงานธุรการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗. รับผิดชอบดูแลการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ระบบจัดเก็บและท าลายเอกสารของโรงเรียน 
 ๘. รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครู ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 ๙. ดูแลส่งเสริม การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๐. ยกย่องเชิดชูเกียรติครูที่มาปฏิบัติงานเป็นประจ าโดยไม่มีวันลา , ครูดีในดวงใจ , หนึ่งแสนครู 
ดี และครูที่ได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๑๑. รับผิดชอบดูแลการใช้และการบ ารุงยานพาหนะและเช้ือเพลิงของรถโรงเรียน 
 ๑๒. ติดตามตรวจสอบ ทบทวน เปรียบเทียบผลการด าเนินงานโครงการและงานต่าง ๆ กับ
เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 
 ๑๓. สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการของหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในโรงเรียนเสนอต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
 ๑๔. เป็นกรรมการในคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษาโดยต าแหน่ง 
 ๑๕. ดูแลรับผิดชอบการน าเสนอผลการปฏิบัติงานของบคุลากรในกลุม่งานเพื่อการพิจารณาความดี
ความชอบ 
 ๑๖. ประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคลประจ าภาคเรียนหรือประจ าปี 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 



 

                                                             

 
 

งานส านกังานฝ่ายบุคคล 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ดูแลจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานเสนอเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
 ๒. ดูแล จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานฝ่ายบคุคล 
 ๓. ดูแลการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา และการลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ดูแลจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ 
มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ที่สามารถค้นห าได้อย่างรวดเร็ว 
 ๕. ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง 
 ๖. ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบุคลากรให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บเงินคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
 ๗. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่ างๆ ของฝ่ายบุคลากร เช่น บันทึกข้อความและส ารวจ 
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง 
 ๘. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ
ร่วมมืออันดีต่อกัน ในการด าเนินงานตามแผน 
 ๙. จัดท าเอกสารใบประกาศของฝ่ายบุคลากร เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร ที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนา
งาน 
 ๑๐. ช่วยดูแลก ากับติดตามงานส านักงานบุคคล ให้เป็นไปตามโครงสร้าง และขอบข่ายงาน 
 ๑๑. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานวางแผนอตัราก าลัง 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 
 ๑. การจัดท าแผนงาน/โครงการของงานฝ่ายบคุคล  โครงการจ้างบุคลากร ค าสั่งจ้าง และค าสั่งเลิก
จ้าง  ท าสัญญาจ้าง ท าทะเบียนคุมการจา้ง 
 ๒. วางแผนอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. 
 ๓. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู และ บุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตามความต้องการของ 
สายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๔. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จัดท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามค าสั่งของผู้อ านวยการโรงเรียนงาน
สรรหา และบรรจุ มีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก การแต่งตั้ง
หรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่การ
ปฏิบัติเริ่มจากการส ารวจอัตราว่างข้าราชการครู และบุคลากรในสถานศึกษา วางแผนจัดท าโครงการและ
งบประมาณดา้นค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การจัดสรรงบประมาณในการด าเนินการ 



 

                                                             

 
 

 ๕. จัดท าข้อมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความ
เห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๖. จัดท าทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เลื่อนข้ันเงินเดือนตาม จ. ๑๘ 
 ๗. จัดท าแบบประเมินผลงานข้าราชการคร/ูพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง 
 ๘. การสรุปรายงานประจ าปี รายงานผล และการน าข้อมลูไปใช้การวางวางแผนการพฒันาในปี
ต่อไป 

๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 

งานสรรหา บรรจุ แตง่ตั้ง ย้าย ลา  
และการออกจากราชการ  

 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบ 
๑. สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
๒. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๓. การแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. การบรรจุกลับเข้าราชการ 
๕. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง การ

แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๖. การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง งานขออนุญาตลา 
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานทะเบียนประวัต ิ
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. วางแผนพัฒนาการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า อยา่งเป็นระบบ ทันสมัยสะดวกต่อ
การสืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 ๒. ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับเพิ่มวุฒิ
การศึกษาที่ได้รับ การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนต าแหน่งการ
ปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเลื่อนข้ันเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน 
 ๓. จัดท ารายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประชาชนต าแหน่ง
เลขที่ ต าแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปี ที่เข้ารับราชการ และวุฒิการศึกษา 
สาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์และครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู น าเสนอผู้อ านวยการรับทราบ 
สรุปเรื่องกรย้ายของบุคล ากรปีละ ๒ ครั้ง 



 

                                                             

 
 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๕. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
บุคลากรพร้อมทั้งศึกษาประวัติข้อมูล เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
ของบุคลากรที่ได้รับในปีต่างๆ 
 ๖. รวบรวมและจัดท าข้อมูล เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ช้ันตราลา่สุด) ของบุคลากรในโรงเรียน เช่น ช้ันตราที่ได้รับ ปีที่ได้รับ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 
ตอนที่ วันที่/เดือน/ป ีหนา้ ล าดับที่ เล่มที่ และปัจจุบันช้ันตร าที่ก าลังขอ และปีใด 

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานวินัยและจรรยาบรรณ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและจรรยาบรรณ 
 ๒. การด าเนินงานทางวินัย และการลงโทษ 
     - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสืบสวนทางวินัยข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - จัดท ารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๓. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
     - รับเรื่องอทุธรณ์ และการรอ้งทกุข์ และด าเนินการตามกระบวนการทางกฎหมายว่าด้วยวินัย 
และการลงโทษ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. การสง่เสรมิมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     - จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู ้ด้านกฎระเบียบ หรือหลกัเกณฑเ์กี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๕. การสง่เสรมิ และยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
     - จัดท าเกียรติบัตร และทะเบียนคุมเกียรติบัตร ยกย่องชมเชยในโอกาสตา่งๆ 
 ๖. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
     - จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
     - การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๗. ส่งเสรมิ วินัย คุณธรรม และจริยธรรม ส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     - จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู ้ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๘.  การประเมินผลงานตามหัวข้อ 
     - จัดท าแบบประเมินงานด้านวินัย 
 ๙. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพฒันา 

    - รายงานผลงานประจ าปีทางดา้นการด าเนินงานทางดา้นวินัย และจรรยาบรรณ 
๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



 

                                                             

 
 

งานพฒันาบคุลากร  
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
๒. จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร ๓  พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมาย

การปฏิบัติหน้าที่ 
๓. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๔. ก าหนดและด าเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร และ/หรือน าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับก ารอบรมตามที่มีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียน 
 ๕. จัดท าบัญชีรายช่ือ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับก ารอบรมทั้งที่จัดภายในโรงเรียน จัดโดย
หน่วยงานต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียน เพื่อจัดท าสารสนเทศด้านสถิติจ านวน
ช่ัวโมง ที่บุคล ากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละปี 
 ๖. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
 ๗. วิเคราะห์ สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคลปีละ ๑ ครั้ง 
เพื่อน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

๘. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (มาตรา ๘๐) 
๙. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ร่างค าสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร  นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความ

ปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าวันทั้งกลางวันและกลางคืน 
๒. ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครู บุคลากร  นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม

รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าวันทั้งกลางวันและกลางคืน 
๓. จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมทั้งติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่

เวรรักษาการณ์ สรุปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๔. จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครู และนักการภารโรง ที่ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
๕. จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลา 
๖. วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่

ให้ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขอ
อนุญาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑  วัน 

๗. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 



 

                                                             

 
 

๘. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่อง
ความปลอดภัยทั่วไป  

๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานสวัสดกิารข้าราชการ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

๑  วางแผนการด าเนินงาน จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานสวัสดิการข้าราชการครู
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการบริหารระบบสวัสดิการรกัษาพยาบาล
ค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการในโรงเรียน 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์การรักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และ การพัฒนาระบบ
การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

๔. ด าเนินการน าเข้าข้อมูลค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล ประเภทผู้ป่วยในและประเภทผู้ป่วยนอก
กลุ่มโรคเรื้อรัง 4 โรค เพื่อขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลแทนส่วนราชการทั่วประเทศ 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
จ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งเกี่ยวกับสวัสดิการรกัษาพยาบาล
ข้าราชการ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

งานประกันอุบตัิเหตนุักเรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

๑. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์
สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกปี 

๒  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรใน
โรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 

๓. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง  นักเรียน  บุคลากรในโรงเรยีนทราบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและ
แนวปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

๔. ประสานงานกับผู้ปกครองและบรษัิทประกันภัยเปน็กรณีพิเศษ  เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนใน
กรณีเสียชีวิต 

๕. ประสานงานกับบรษัิทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรูเ้กี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน
และบุคลากรในโรงเรียน 

๖. ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก  ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย 



 

                                                             

 
 

๗. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานกองทุนใหกู้้ยืมเงนิเพือ่การศกึษา 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียน/นักศึกษาทราบในรายละเอียดกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

๒. นัดประชุมนักเรียน/นักศึกษาที่ประสงค์กู้กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา  พร้อมทั้งแจกเอกสาร 
แบบค าขอกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  วิธีการลงทะเบียนทางอินเตอร์เน็ต  และวิธีการยื่นกู้
ทางอินเตอร์เน็ต 
 ๓. ด าเนินการสัมภาษณ์และคัดเลือกนักเรียน/นักศึกษาที่ประสงค์กู้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 
 ๔. ประกาศรายช่ือนักเรียน/นักศึกษาที่ผ่านการสัมภาษณ์กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๕. บันทึกกรอบวงเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาให้นักเรียนกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๖. เสนอฝ่ายเปิดบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาธนาคารกรุงไทย   เพื่อด าเนินการเพื่อเปิด
บัญชีให้นักเรียน/นักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือก 
 ๗. นัดนักเรียน/นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกประชุม  พร้อมทั้งแจกเอกสารข้ันตอนการท าสัญญา  
และเอกสารเชิญผู้ค้ าประกันเซ็นสัญญา 
 ๘. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและกรอกจ านวนเงินในส่วนค่าธรรมเนียมการเรียนที่
นักเรียน/นักศึกษาได้รับ 
 ๙. จัดเตรียมเอกสารสัญญาและแบบยืนยันกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  ให้กับผู้ค้ าประกัน
และนักเรียน/นักศึกษาที่เซ็นสัญญา 
 ๑๐. ยืนยันความถูกต้องของแบบยืนยันเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๑๑. จัดท าใบน าส่งสัญญาและแบบยืนยันเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

๑๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและจัดส่งไปที่ธนาคารกรุงไทยสาขาใหญ่ 
 ๑๓. จัดเอกสารสัญญาและแบบยืนยันเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเข้าแฟ้มกองทุนฯ 

๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                             

 
 

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ผู้ช่วยผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารทั่วไป 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๒. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผล  งานของกลุ่ม 
๓. นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อพัฒนางานและปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
๖. ก ากับ ดูแลการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณโรงเรียน และภายในอาคารเรียนให้สะอาด

ร่มรื่น เป็นระเบียบ  สวยงามและปลอดภัย 
๗. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการดูแลสุขภาพอนามัยและประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
๘. ประสานงานที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่ม งานนักการภารโรง  สร้าง

ขวัญก าลังใจแก่ครู นักเรียน และบุคลากรของโรงเรียน 
๙. ประสานงานกับในกลุ่มงาน เก็บหลักฐานการปฏิบัติงาน จัดระบบสารสนเทศของงาน 
๑๐. จัดห้องส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้มีบรรยากาศที่เหมาะสม 
๑๑. จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑๒. ควบคุมดูแลงานการจัดระบบการเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ให้เป็น

หมวดหมู่และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๓. ประสานงานกับฝ่ายต่าง  ๆ  ของโรงเรียน เพื่อให้การบริการที่ดีแก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง 

ชุมชนและองค์กรต่างๆ 
๑๔. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง  ๆ  ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑๕. ควบคุมดูแลงานวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานกลุ่ม ฯ ประสานการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
๑๖. ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท า รวบรวมแผนงาน / โครงการ และสรุปผลการ

ด าเนินงาน / โครงงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑๗. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑๘. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการ 



 

                                                             

 
 

๑๙. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อจัดท าระบบสารสนเทศกลุ่ม 

๒๐. จัดท าเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและเผยแพร่ผลงาน 
๒๑  ประเมินผล และรายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานส านกังานฝ่ายบริหารทั่วไป 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ดูแลจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานเสนอเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
 ๒. ดูแล จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๔. ดูแลจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ 
มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ที่สามารถค้นห าได้อย่างรวดเร็ว 
 ๕. ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง 
 ๖. ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบริหารทั่วไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตาม
เรื่องเก็บเงินคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
 ๗. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่างๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปเช่น บันทึกข้อความและส ารวจ 
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง 
 ๘. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ
ร่วมมืออันดีต่อกัน ในการด าเนินงานตามแผน 
 ๙. จัดท าเอกสารใบประกาศของฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร ที่เป็นประโยชน์ในการ
พัฒนางาน 
 ๑๐. ดูแลก ากับติดตามงานส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามโครงสร้าง และขอบข่ายงาน 
 ๑๑. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าป ี

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานกิจการนกัเรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

  
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 
 ๓. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 



 

                                                             

 
 

 ๔. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 ๕. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ
คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๖. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน
บางโอกาส 
 ๗. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม 
และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
 ๘. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 ๙. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
 ๑๐. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
 ๑๑. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข 
 ๑๒. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 ๑๓. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 ๑๔. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 ๑๕. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
 ๑๖. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
๓. พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
๔. พัฒนาระบบกระบวนการป้องกัน / ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพและผลสัมฤทธ์ิที่ดี 
๕. พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้

อย่างสมบูรณ์ 
๖. พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพที่จะ

ช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 
 ๗. ติดตามกากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
 ๘. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๙. จัดประชุมครูในระดับ เพื่อประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



 

                                                             

 
 

 ๑๐. จัดประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาปัญหารายกรณี 
 ๑๑. วางแผนการด าเนินงานจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับและ 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มงาน 
 ๑๒. ประสานงานด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับหัวหน้าระดับ 
 ๑๓. เตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑๔. ออกค าสั่งคณะทางานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครู 
 ๑๕. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งการส่งเสริม ป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไข
ปัญหาในด้านความสามารถ ด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออื่นๆ 
 ๑๖. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางที่ก าหนด คือ 
      - การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
      - การคัดกรองนักเรียน 
      - การส่งเสริมนักเรียน 
      - การป้องกันและแก้ปัญหา 
      - การส่งต่อ 
 ๑๗. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ 
ภายนอกและติดตามผลการช่วยเหลือนั้น 
 ๑๘. ประสานท างานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝ่ายในโรงเรียน 

๑๙. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งผู้บริหารหรือหัวหน้าระดับ 
๒๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานระดบัชั้นและครปูระจ าช้ัน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

  
 ๑. จัดท าแผนงาน และ โครงการต่าง  ๆ  ในระดับช้ัน  
 ๒. ร่วมกับครูประจ าช้ันช่วยดูแลนักเรียน ให้ประพฤติปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียน 

 ๓.ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนที่ประพฤติดี  ท าคุณประโยชน์ให้แก่โรงเรียน และหาทางแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 

๔. ติดตาม ศึกษานักเรียนที่ขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไม่เข้าเรียนในบางวิชา มาโรงเรียนแต่
ไม่ได้เข้าโรงเรียน และร่วมกันปรึกษาหารือแก้ปัญหา 

๕. ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ัน ในการเข้าแถวเชิญธงชาติ สวดมนต์แผ่เมตตา และกิจกรรมอื่น 
ๆ หน้าเสาธงในตอนเช้า เข้าห้องประชุม หรือร่วมกิจกรรมอื่น ๆ ของโรงเรียน ให้อยู่ในระเบียบวินัย 

๖. ประชุมปรึกษาหารือกับครูประจ าช้ัน เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
๗. ให้ค าแนะน าและช่วยแก้ไขปัญหาเรื่องส่วนตัวและเรื่องอื่น ๆ ที่นักเรียนน ามาปรึกษา  เพื่อ

หาทางช่วยเหลือ  แก้ไขปัญหาร่วมกับฝ่ายปกครอง งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงานแนะแนว 



 

                                                             

 
 

๘. ติดตามดูแล ให้ครูผู้สอนช่วยด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยในห้องเรียน 
เช่น  ให้ครูเข้าสอนตรงเวลา ก่อนและหลังการสอนให้ครูตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
ห้องเรียน  ให้นักเรียนรับผิดชอบความสะอาด และดูแลโต๊ะเก้าอี้ในห้องเรียนของตน มีการตรวจรายช่ือ 
เรียกช่ือผู้เข้าเรียน  ส ารวจวัสดุอุปกรณ์การเรียน ติดตามผู้ขาดหายระหว่างช่ัวโมงเรียนของตน 

๙. ติดตามการด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสม โดยใช้แบบ
บันทึกพฤติกรรม ติดตามให้มีการแก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติที่นักเรียนได้ให้สัญญาไว้ การรวบรวมแบบ
บันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 

๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

บทบาทหน้าที่ของครูประจ าช้ัน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

๑. ควบคุมดูแลนักเรียน เกี่ยวกับเรื่องความประพฤติ การแต่งกาย จรรยามารยาท และระเบียบ
วินัย ติดตามให้นักเรียนแก้ไขเมื่อได้รับรายงานว่านักเรียนในช้ันมีความผิดพลาด บกพร่อง 

๒. ด าเนินงานเรื่องงานประจ าช้ันต่าง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายและสั่งการให้ความร่วมมือในการจัด
กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทุกครั้งที่มีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนต้องช่วยดูแลและควบคุมนักเรียน
ในการประชุมนักเรียนทุกครั้ง 

๓. ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม พยายามให้
นักเรียนในช้ันเป็นนักเรียนที่ดีตามที่โรงเรียนและสังคมไทยต้องการ 

๔. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เช่น เลือกตั้งหัวหน้า รองหัวหน้า  ผู้รักษา
แฟ้มบันทึกเหตุการณ์ประจ าช้ัน การจัดกิจกรรมต่าง ๆ และเวรประจ าวัน แต่ละเวรขอให้มีหัวหน้าเวร
ประจ าวัน เพื่อดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ท าเวรประจ าวันในคาบสุดท้ายของแต่ละวัน 

๕. ติดต่อฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครองอยู่เสมอ ถ้ามีโอกาสควรเยี่ยมบ้านนักเรียน
โดยเฉพาะรายที่มีปัญหา เพื่อให้เกิดความราบรื่นเรียบร้อยทุกฝ่าย สดับรับฟังปัญหาต่าง  ๆ ของนักเรียนอยู่
เสมอเมื่อมีปัญหานักเรียนที่แก้ไขไม่ได้ขอให้แจ้งฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะแนว หรือกลุ่มบริหารวิชาการ หรือ
ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

๖. จัดให้มีแฟ้มประจ าช้ันประจ าปี เพื่อเก็บรวบรวมบันทึกประจ าวัน บันทึกรายการต่าง ๆ ใน
ห้องเรียน  บันทึกกิจกรรมที่ควรบันทึกเก็บรวบรวม  

๗. เป็นตัวแทนของนักเรียนด้านงานธุรการ เช่น  การส่งหนังสือ  ประชาสัมพันธ์แจ้งข่าวสาร ฯลฯ 
๘. ติดตามผลการเรียนการสอน แก้ปัญหาเด็กขาดเรียน ไม่มาโรงเรียน ถ้าไม่มีใบลาต้องสอบถาม

หาสาเหตุ  ไปติดตาม ถ้าขาดหลายวัน ต้องขอจดหมายของโรงเรียน ส่งแจ้งผู้ปกครองติดตาม และรายงาน
กลุ่มบริหารวิชาการ  และด าเนินตามระเบียบการติดตามนักเรียนขาดเรียน 

๙. ติดตามใกล้ชิดนักเรียน มีปัญหาขาดการเรียน ต้องก ากับ  ติดตาม การแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ
กรณีนักเรียนขาดเรียนนาน ต้องเก็บหลักฐานต่าง  ๆ  ที่จ าเป็น  
 ๑๐. ติดตามดูแลนักเรียนด้านกิจกรรมนักเรียน กิจกรรมการไปอยู่ค่ายพักแรม การไปทัศนศึกษา  
การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการ การร่วมการกุศลต่าง ๆ ฯลฯ 



 

                                                             

 
 

๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมอนัพงึประสงค์ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
 ๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
 ๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
 ๕. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
 ๖. ประสานงานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม 
 ๗. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ 
กิจกรรม เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
 ๘. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 
เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 ๙. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญ 
ของชาติ 
 ๑๐. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 ๑๑. ร่วมจัดกิจกรรมปจัฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผกูพันระหว่างครแูละนักเรยีน และ
เป็นการสร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 

๑๒. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานสารวัตรนักเรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดครูเวร ตรวจตรา สอดส่อง ดูแลเป็นกรณีพิเศษทั้งภายในและบริเวณรอบนอกโรงเรียน

ตลอดจนแหล่งมั่วสุมต่าง ๆ  
๒. ติดต่อประสานงาน ประสานประโยชน์กับหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องกับ สวัสดิภาพและความ

ปลอดภัยของนักเรียนเช่น สถานีต ารวจ ต ารวจสายตรวจ ต ารวจจราจร องค์กรชุมชนในท้องถ่ิน  เป็นต้น 
๓. พบปะแรกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข่าวสารจากผู้ปกครองหรือประชาชนหรือผู้น าท้องถ่ิน

เพื่อป้องกันเหตุร้ายที่อาจเกิดข้ึนกับนักเรียน 



 

                                                             

 
 

๔. ส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนาในเรื่องที่เกี่ยวกับการดูแล
ความประพฤตินักเรียนตามที่องค์กรต่าง ๆ จัดข้ึนตามความเหมาะสม  

๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรมในด้านการประหยัดและการออม การ

เสียสละ  ความอดทน อดกลั้น ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมสนับสนุนให้การยกย่องชมเชยและประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยทั่วกันโดยท าเป็นประจ าโดย
ต่อเนื่อง 

๒. จัดอบรมประจ าวันหน้าเสาธง ประชุมสวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้วยวิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ 
กัน  เรื่องชาติ ศาสนาพระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาทและวัฒนธรรมประเพณี
กิจกรรมส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  และโรงเรียน 

๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบ าเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้แก่
เยาวชน โดยการจัดกิจกรรมอย่างเป็นประจ าต่อเนือง มีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่
เสมอ 

๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เช่น การ
ตรงต่อเวลา ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือส่งเสริมความประพฤติดี 
ปฏิบัติชอบและมีวินัยในตนเอง  เป็นต้น 

๕. วิเคราะห์วิจัยปัญหาและสาเหตุอันเป็นที่มาของความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของบุคลากรใน
สถานศึกษาแล้วประสานงานแก้ไข 

๖. ก าหนดมาตรการและวิธีการเพื่อการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยในสถานศึกษาโดยไม่
ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของราชการ 

๗. ขอความร่วมมือหรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล
เกี่ยวกับการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

๘. ด าเนินงานให้มาตรการ และวิธีการในการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน
สถานศึกษามีผลใช้บังคับอย่างแท้จริงและเป็นไปด้วยความยุติธรรม 

๙. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานดีเด่น ด าเนินการในด้านการให้เกียรติการยกย่อง
สรรเสริญแก่บุคลากรทีป่ระพฤติดีมีระเบยีบวินัยเพื่อเปน็ตัวอย่างแก่บุคคลทั่วไป  มอบประกาศเกียรติคุณแก่
ผู้ปฏิบัติงานดีเด่นเป็นพิเศษ   

๑๐. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ในการศึกษาหาความรู้โดย
การจัดบรรยายในโรงเรียน ให้มีค าขวัญ คติพจน์ บอร์ดความรู้สู่ชุมชนน าความรู้ความคิดสู่นักเรียน  การ



 

                                                             

 
 

นันทนาการ การกีฬา การบ าเพ็ญให้เป็นประโยชน์ ดนตรี การหารายได้โดยสุจริต ฯลฯ โดยการจัดกิจกรรม
อย่างเป็นประจ าต่อเนื่อง มีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 
 ๑๑. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนทุกระดบัช้ันอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

๑๒. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานธนาคารโรงเรียน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

 ๒. เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแต่ละวัน และสมุดบัญชีของผู้ฝาก 
 ๓. อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนน้ีจะต้องตรวจเช็คลายเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลายเซ็นที่เปิดบัญชี
และการถอนทุกครั้งจะต้องน าบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาด้วย ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงิน 
ห้องหรือ เงินกลุ่มต้องมีลายเซ็นอย่างน้อย 2 ใน 3 หรือถ้ามีแค่ 2 คนก็ต้องมีลายเซ็นครบทั้ง 2 คน จึง 
จะสามารถเซ็น อนุมัต ิการถอนเงินได้ 
 ๔. อนุมัติการเปิดบัญชีใหม่ การปิดบัญชี 
 ๕. รายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจ าวันตามล าดับเหตุการณ์
รายงานรับจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด ปิดบัญชี
ประจ าวัน 
 ๖. รายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอน ของแต่ละวัน 
 ๗. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนว่าตรงกับบัญชีน าส่งเงินประจ าวันของธนาคาร
โรงเรียนหรือไม่ 
 ๘. น าเงินฝาก-ถอน พร้อมน าเงินส่งให้พนักงานธนาคาร ธกส.และเงินถอนของสมุดบัญชีธนาคาร
โรงเรียน เพื่อเตรียมไว้ส าหรับส ารองไว้เป็นเงินคงเหลือ ใน วันท าการ วันต่อไป 
 ๙. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของธนาคารโรงเรียน 

๑๐. ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานกิจกรรมนักเรียน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
๒. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการวางแผน 
๓. การจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง

หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 



 

                                                             

 
 

๔. การจัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรยีนรูจ้ากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น
รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๕. ดูแล ก ากับ ติดตาม การจัดงานกิจกรรมต่างๆภายในสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องกบัประเพณี ศาสนา
และวันส าคัญของชาติ 

๖. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ในการจัดกิจกรรมรณรงค์กิจกรรมการประกวด
แข่งขัน  กิจกรรมการอบรมสัมมนาที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน เช่น นักเรียนแกนน า อบรมผู้น าเยาวชน 

๗. จัดท าสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให้จัดกิจกรรม
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
 ๘. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย ของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๙. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 ๑๐. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
 ๑๑. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๑๒. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส า คัญของชาติ/ศาสนา /
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

๑๓. ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานเครือข่ายผูป้กครอง 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายผู้ปกครอง 
๒. จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง

ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
๓. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากร

สนับสนุนการศึกษา 
๔. จัดให้มีระบบการประสานงาน ประชุมคณะกรรมการ เครือข่ายผู้ปกครองแต่ละระดับ 
๕. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเครือข่ายผู้ปกครอง ให้บุคลากรในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา

รับทราบอย่างต่อเนื่อง 
๗. ร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๘. ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 



 

                                                             

 
 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 

 ๑. วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
 ๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้อง 
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
 ๔. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
 ๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
 ๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 ๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
 ๘. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและออก
ก าลังกาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 
 ๙. ดูแลบ ารุงรักษา ตกแต่งต้นได ้ไม้ประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ 
 ๑๐. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
 ๑๑. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 ๑๒. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
 ๑๓. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
 ๑๔. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจ าปีการศึกษา 

๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสาธารณปูโภค 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

 ๑. จัดท าแผนงานพัฒนางาน / โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
 ๓. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 ๔. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 ๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้าดื่ม น้าใช้ เครื่องกรอกน้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 



 

                                                             

 
 

 ๖. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
 ๗. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
 ๘. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุด 
 ๙. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 ๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอนามัย 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. วางแผนและจัดท าโครงการเรื่องการดูแลสุขภาพของนักเรียนทั้งระบบ 
 ๒. ด าเนินการเพื่อให้นักเรียนได้รับการตรวจสุขภาพและได้รับการแก้ไขปัญหาสุขภาพโดยร่วมมือ/
ประสานงานกับครูประจ าช้ัน/ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และองค์กรอื่นๆทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ๓. ตรวจสอบ พัฒนา และติดตามผลเรื่องน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนทุกคนเปรียบเทียบกับ
เกณฑ์มาตรฐานของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข รวมทั้งเรื่องของสุขภาพของนักเรียนทั้งระบบ 
 ๔. สรุปและรายงานผลการตรวจสอบและพัฒนาเรื่องน้ าหนัก ส่วนสูง รวมทั้งเรื่องสุขภาพอนามัย
ของนักเรียนเสนอต่อครูประจ าช้ัน และคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา
ละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องเกี่ยวกับสุขภาพ อนามัย เช่น การรับประทานอาหารให้ถูกหลัก
โภชนาการ วิธีการระมัดระวังป้องกันตนเองใหพ้้นจากโรคภัยไข้เจ็บต่างๆการป้องกันตนเองไม่ใหเ้กิดอุบัติภัย 
โทษของสิ่งเสพติดและสิ่งมอมเมา 
 ๖. ดูแลนักเรียนที่เจ็บปว่ย และประสบอุบตัิเหตุในโรงเรยีนจนได้รับบาดเจ็บรวมทั้งประสานงานกับ
ส านักงานอนามัยสถานพยาบาล โรงพยาบาลในเรื่องที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น การตรวจ
สุขภาพนักเรียน การน านักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนจนได้รับบาดเจ็บส่งให้ถึงมือ
แพทย ์เป็นต้น 
 ๗. จัดท าข้อมูล สารสนเทศด้านการเจ็บป่วย และสุขภาพ อนามัยของนักเรียนและการวางแผนการ
ด าเนินการเพื่อการป้องกันต่อไป 

๘. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น รวมทั้งจัดหา และจัดเตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 

๙. ท าบัตรสุขภาพ  และติดตามผลการรักษาอาการเป็นราย  ๆ 
๑๐. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับบริการต่างๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 
๑๑. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
๑๒. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเมื่อได้รับอุบัติเหตุให้ได้รับสิทธิประโยชน์

ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 
๑๓. ประสานงานกับฝ่ายต่าง  ๆ  ของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



 

                                                             

 
 

งานโภชนาการ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ 
๒. ควบคุมการประกอบอาหารให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพและควบคุมความ

สะอาดในการปรุงอาหาร 
๓. ควบคุมการตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร

และบริเวณที่นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
๔. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียน  บุคลากรและผู้จ าหน่ายอาหาร 
๕. วางมาตรการ  และจัดระเบียบการจ าหน่ายอาหารในบริเวณโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผู้ประกอบอาหาร และผู้จ าหน่ายอาหาร 
๗. ให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสที่มีกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
๘. ประเมินผลงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานสัมพนัธ์ชุมชน  
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 

 ๑. วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒. ประสานเช่ือมโยงและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลกับแหล่งเรียนรู้ 
และภูมิปัญญาในท้องถ่ิน 
 ๓. สนับสนุนให้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดท าหลักสูตร 
ระดับสถานศึกษา 
 ๔. ประสานสัมพันธ์กับองค์กรที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโรงเรียน ได้แก่ สมาคมผู้ปกครองและครู 
สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๕. บริการชุมชนใน ด้านสถานที่ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ 

๖. ให้ความรู้และรณรงค์ในกิจกรรมต่าง  ๆ  ตามนโยบายของโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด 
๗. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง 
๘. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอื่นๆ 
๙. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ 
๑๐. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่างๆ 
๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 



 

                                                             

 
 

 
งานโสตทศันศึกษา 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 

๑. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา  
๒. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๓. จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้

ตลอดเวลา 
๔. จัดระบบงานโสตทัศนศึกษา ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้มีประสทิธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมาใช้

ในการด าเนินงานใหเหมาะสม  
๕. วางแผน ปรับปรุงหองโสตทัศณูปกรณ ใหสะอาด มีความทันสมัย จัดบรรยากาศ ในหองโสต

ทัศนศึกษา ใหเหมาะสมสอดคลองกับการเรียนการสอน 
๖. จัดท าบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ ใหมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ และครุภัณฑโสต

ทัศนศึกษา อยางเปนระบบ  
๗. ควบคุม ดูแล การใชพัสดุโสตทัศนศึกษา ใหสอดคลองกับการเรียนการสอนตามรายวิชาตาง ๆ 

เพื่อใหบรรลุผลตามจุดประสงครายวิชาน้ัน ๆ  
๘. นิเทศงาน หรือหาวิธีการ ใหครูที่ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ ไดพัฒนาความรู ความสามารถใน

การผลิตและใชอุปกรณตาง ๆ  
๙. รับผิดชอบด าเนินการ บริการ ระบบภาพ และเสียง ภายในโรงเรียน ห องประชุม อาคาร

หอประชุม หองโสตทัศนศึกษา สถานที่ตาง ๆ ภายในโรงเรียน และใหบริการแกชุมชน ตามโอกาสอัน
เหมาะสมตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑๐. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจาง การสราง การซอม การผลิต หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ สื่อทัศนูปกรณ
นวัตกรรมเทคโนโลยี รวมทั้งควบคุม ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการและระเบียบของทางราชการ  

๑๑. จัดระบบขอมูล สถิติการใชหองโสตทัศนศึกษา ของบุคลากร ของนักเรียน และบุคคลทั่วไป 
 ๑๒. จัดท าระเบียบการใชและการใหบริการ การใชโสตทัศนูปกรณ  

๑๓. จัดใหมีการควบคุม ดูแลรักษาและซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยใูนสภาพที่พรอมจะใชงานได
ตลอดเวลา  

๑๔. ก ากับ ควบคุมดูแล แกปญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหเปนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ
มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา  

๑๕. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน 
๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
 
 
 
 
  



 

                                                             

 
 

งานสวัสดกิาร 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ  
๒. จัดระบบงานสวัสดิการ ลดข้ันตอนการด าเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมาใชใน

การด าเนินงานใหเหมาะสม  
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานสวัสดิการใหมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
๔. จัดท าบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ ใหมีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ และครุภัณฑงาน

สวัสดิการโรงเรียนอยางเปนระบบ พรอมทั้งจัดท าบัญชีรายรับ-รายจายใหเปนปจจุบัน  
๕. ใหการตอนรับผูมาติดตอ ประสานงาน จัดบริการอาหารและเครื่องเครื่องดื่มที่เหมาะสมในการ

จัดประชุม อบรม รวมถึงกิจกรรมนันทนาการตาง ๆ  
๖. มีความพรอมทั้งบุคลากร และวัสดุอุปกรณที่จะใหบริการอยูเสมอ  
๗. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติ ใหความรูแกผูปฏิบัติงานในเรื่องมารยาทการใหบริการ

คุณภาพความสะอาดของอาหารและเครื่องดื่ม  
๘. ก ากับ ควบคุมดูแล แกปญหาและพัฒนาปรับปรุงงานใหเปนไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ

มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานสวัสดิการ  
๙. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน  
๑๐. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ หรืองานที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานประชาสัมพนัธ ์
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

          ๑.  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
          ๒.  ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน
หรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          ๓. ให้ข่าวสาร  ข้อมูลต่าง  ๆ ของโรงเรียนแก่สือ่มวลชน  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ช่ือเสียงเกยีรติ
คุณและร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 ๔.  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
     ๕. ให้การต้อนรับ   ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล
หน่วยงานอื่น ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
      ๖. จัดท าวารสาร   จุลสาร  ข่าวสาร แผ่นพับ  เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้
และวิทยาการใหม่ ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
      ๗. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้ 
บริการ 
           ๘. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน  บุคลากร 
และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดี 



 

                                                             

 
 

     ๙. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
          ๑๐.  เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
          ๑๑. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการการใช้เครื่องเสียง
ตามจุดที่ขอใช้บริการในงานกิจกรรมต่างๆ 
          ๑๒. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
          ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานร้านค้าและสหกรณ ์
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. วางแผนและจัดท าแผนการด าเนินกิจการ การขยาย การปรับปรุง พัฒนาการบริหาร และ 
บริการกิจการร้านค้าสหกรณ์โรงเรียนให้มีความทันสมัย รองรับจ านวนผู้ใช้บริการได้เพิ่มข้ึน โดยการ 
ก าหนดเป้าหมาย มาตรฐานการด าเนินงาน แนวทางการด าเนินงานระยะเวลา งบประมาณ และ 
ผู้รับผิดชอบ 
 ๒. ด าเนินการตามแผน จัดสิ่งอ านวยความสะดวก จัดหา สนับสนุนทรัพยากร ก ากับติดตามอย่าง
เป็นระบบ 
 ๓. ตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยสหกรณ์ ตรวจสอบผลการด าเนินกิจการ
และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 ๔. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการและต่อมวลสมาชิก 
 ๕. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนานักเรียนและการฝึก
ประสบการณ์ของนักเรียน 
 ๖. เป็นกรรมการในคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานยานพาหนะ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

 ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
          ๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
          ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
          ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
         ๕. พิจารณาการขออนุญาตใช้รถตู้โรงเรียนและลงหลักฐาน 



 

                                                             

 
 

    ๕.๑  ในกรณีที่มีการใช้รถซ้ าซ้อนกัน น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบเพื่อให้พิจารณา 
ตามล าดับความจ าเป็นก่อนหลัง 
    ๕.๒ เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนุญาตแล้ว แจ้งพนักงานขับรถ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามวัน/ 
เวลาที่ผู้ขอใช้รถ 
 ๖. ดูแลการซ่อมบ ารุงรถตู้โรงเรียน รถหกล้อ  และท าบันทึกเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๗. ส่งใบขออนุญาตใช้เงินเพื่อจัดห าเช้ือเพลิง และเช็คข้อมูลการใช้ด้วย 
 ๘. ตรวจสอบระยะทางการใช้รถโรงเรียนในแต่ละครั้งให้สอดคล้องกับการให้บริการ 
          ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                             

 
 

ฝ่ายยุทธศาสตร์และการประกันคุณภาพ 
 

ผู้ช่วยผูอ้ านวยการฝ่ายยุทธศาสตรแ์ละการประกนัคณุภาพการศกึษา 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

 

 ๑. วางแผน  ก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของโรงเรียน และกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
      ๒. รอบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
      ๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
      ๔. จัดท าแผนภูมิการบริหารของกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
      ๕. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
      ๖. พิจารณาเสรอสั่งการและตรวจความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณแบะแผนงานและผู้อ านวยการโรงเรียน 
      ๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม และนิเทศในกลุ่มงานนโยบายและแผนงาน ให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตาม ระเบียบทางราชการ เป็นปัจจุบัน และมีประสิทธิภาพ 
      ๘. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินพัสดุ และด าเนินงาน กลุ่มงานนโยบายและแผนงานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการและเป็นปัจจุบัน 
      ๙. ก ากับติดตามการเบิกจ่ายเงิน และการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระให้
เป็นไปตามแผนงาน /โครงการ 
      ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนงาน เพื่อพิจารณาความดี
ความชอบ 
      ๑๑. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงานนโยบายและแผนงานในรอบปี 
          ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

งานส านกังานฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ส ารวจความต้องการจ าเป็นของฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
 ๒. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารงาน 
 ๓. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทุกด้าน 
 ๔. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
ด้านต่าง ๆ 
 ๕. น าผลการประเมนิมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้
มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 



 

                                                             

 
 

 ๖. รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องใหห้น่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
 ๗. ลงทะเบียนและทาทะเบียนคุมหนังสือรบั-ส่ง หนังสอืราชการกลุ่มงานวิชาการ 
 ๘. จัดท าเอกสารแบบฟอรม์ต่างๆ ในฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
 ๙. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของฝ่ายยุทธศาสตรฯ์ 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ 
 หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
  ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
         ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน า
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
          ๓. จัดบุคลากรรับผดิชอบและพัฒนาใหม้ีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่
ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
        ๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

๕. ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
๖. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
๗. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น  ๆ 
๘. จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
๙. จัดเอกสารจากฝ่ายธุรการน าเสนอผู้อ านวยการเพื่อลงนามให้เกิดความถูกต้อง เรียบร้อย 
๑๐. ตรวจทานเอกสารหลังจากผู้อ านวยการลงนามให้ครบถ้วน 
๑๑. ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือที่สั่งด าเนินการจากผู้อ านวยการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑๒.จดเป็นบันทึกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ และประสานงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

เพื่อด าเนินการต่อไป 
๑๓. เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้อ านวยการ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน 
๑๔. ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ 
๑๕. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ หรือหน่วยงาน

ต่าง  ๆ 
๑๖. ประสานในการแสดงความขอบคุณแก่ผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนในโอกาสต่าง  ๆ  ที่

เหมาะสม 
๑๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 



 

                                                             

 
 

งานสารบรรณ 
 หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
 ๑. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ภายในวงเงินงบประมาณที่ก าหนด 
 ๒. ท าหน้าที่ลงทะเบียนรับ - ส่งลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส่งหนังสือ ตลอดจนเอกสารให้
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เก็บ ค้นคว้า ติดตามเรื่อง ให้ยืม หรือท าลายหนังสือเอกสารต่างๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
ท าบันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๔. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและเวียนให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๖. ประสานงานและด าเนินการให้มีการประชุมคณะกรรมการอ านวยการโรงเรียนตามระเบียบที่
ก าหนด 
 ๗.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๘. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบ จดหมายราชการ จดหมายทั่วไป โดยหน่วยงานที่
รับผิดชอบงาน กิจกรรมต่างๆ เป็นผู้ร่างหนังสือ 

๙. ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายให้กับบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

๑๐. งานเลขานุการแผนกและรับผิดชอบการการบันทึกประชุมครูประจ าเดือนและประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       

๑๑. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือและเอกสารเข้า-ออก แยกประเภทจดหมายตามฝ่ายต่างๆส าเนา
เอกสารที่ผู้อ านวยการมอบหมายให้แก่หน่วยงานเกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการงานระบบการรับ – ส่ง
หนังสือระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ( E-Office) 

๑๒. ลงทะเบียนค าสั่งโรงเรียน จัดเก็บเอกสาร หลักฐานระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนให้
เป็นปัจจุบัน  

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานประกันคณุภาพการศกึษา 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 

๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๒. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๓. จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก 

๔. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ
ตัวช้ีวัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 



 

                                                             

 
 

๕. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวช้ีวัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๖. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๗. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๘. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อรองรับการประเมินภายนอก 

 ๙. จัดท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report ; SSR) ประสานความร่วมมือกับสถาน 
ศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑๐. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานงานกับเขตพืน้ 
ที่การศึกษา เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
เขตพืน้ที่การศึกษา 
 ๑๑. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑๒. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑๓. ประสานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
คุณภาพการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๑๔. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งานเลขานกุารคณะกรรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
๑. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการและเอกชน 
๒. สร้างสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองฯ ศิษย์เก่าและเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนเพื่อประโยชน์ในการ

ด าเนินงานของโรงเรียน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. บันทึกการประชุม จัดท าระเบียบวาระและรายงานการประชุมและแจ้งมติในที่ประชุมให้

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ในงานที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 



 

                                                             

 
 

งานแผนงาน 
หน้าที่และความรับผดิชอบ   

 
๑. ร่วมก าหนดนโยบายวางแผนงานจัดระบบงานควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล 
๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และมาตรฐานโรงเรียน
วิทยาศาสตร์ภูมิภาค ดังนี้ 

     ๒.๑ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     ๒.๒ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
     ๒.๓ จัดท าแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
๓. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนกลยุทธ์ เสนอขอ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 

 ๕. ช่วยเหลือ ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน 

๖.  จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
 ๗. ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารและกลุ่มงานต่าง ๆ ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 

๘. วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของโรงเรียน 

๙. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงาน 
ไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

๑๐. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานควบคุมภายใน 
หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 

 
     ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
        ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
        ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
        ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
        ๕. ให้บุคลากรที่ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจ 
        ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
         ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 



 

                                                             

 
 

   ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
๙. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
งานสารสนเทศ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผดิชอบ 
 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพฒันางานสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. วิเคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผูเ้กี่ยวข้อง 
 ๔. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายบริหาร
ต่าง ๆ และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 ๕. จัดท ารายงานแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาในแต่ละป ี
 ๖. จัดท าข้อมลูสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
 ๗. พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหท้ันต่อเหตุการณ์ 
 ๘. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าป ี

๙. จัดระบบข้อมลูข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้รกิารต่อสาธารณะ 
      ๑๐. ให้บรกิารข้อมลู ข่าวสาร และบรกิารอื่น ๆ แกส่าธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา         
      ๑๑. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา DMC , SMIS, DATA ON WEB 
 ๑๒. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                             

 
 

 
ผู้รับผิดชอบงานตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงาน 

 
 

      งานวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

นางสาวนิรมล  ฤกษ์ดี   
งานพฒันาหลักสตูร 

 นางสาวนิรมล  ฤกษ์ดี 
งานวิจัยทางการศึกษา 
 นางสาวนิรมล  ฤกษ์ดี 
งานการเรียนการสอน 
 นางสาวนิรมล  ฤกษ์ดี 
งานวัดผลประเมินผล 
 นายเอกชัย  โสกสินธุ์ 

งานทะเบียน 
  นางสาวอาภรณ์  ก าเนิดชาติ 

งานพฒันาสื่อ นวัตกรรม 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานห้องสมุด 
 นางสาวจริยาพร  บัวโชติ 

                                       งานแนะแนว  
           นายณัฐวุฒิ  กันร้าย 

งานนิเทศการศกึษา 
 นางสาวนิรมล  ฤกษ์ดี 

งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
 นางสาวนุชจรีย์  จ าเริญโชค 

งานรับนกัเรียน  
นางสาวนุชจรีย์  จ าเริญโชค 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายศรัญญู  ศรีพูล 

 



 

                                                             

 
 

 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล   

งานระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา   
นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล    

งานการเงิน 
นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล    

งานการบญัชี 
  นางหน่ึงนภา  ใจผ่อง 

เจ้าหน้าที่พสัดแุละสนิทรพัย ์
นายศรัญญู  ศรีพูล 

งานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผล 
  นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล 

                                    งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
  นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล  

     งานจัดสรรงบประมาณ 
  นางฉวีวรรณ  สุธีระกูล 

 
กลุ่มบรหิารบคุลากร 

    หัวหน้ากลุ่ม 
นางสาวสมญา  รักษาดี 

งานวางแผนอตัราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
นางสาวณภัทร  อินโสม 

งานสรรหา  บรรจุ  แตง่ตั้ง  ย้าย  ลา  และการออกจากราชการ 
นางสาวณภัทร  อินโสม 

งานวินัยและการรักษาวินัย 
นางสาวสมญา  รักษาดี 

งานพฒันาบคุลากร 
 นางสาวสมญา  รักษาดี 



 

                                                             

 
 

งานรักษาความปลอดภัย 
นายสมชาย  ศรีเมฆงาน
สวัสดิการข้าราชการคร

นางสาวพรทิพย์  คชาวงศ์ 
งานกองทุนใหกู้้ยืมเพือ่การศกึษา 

นางสาวจริยาพร  บัวโชติ 
งานประกันอุบตัิเหต ุ

นางสาวพรทิพย์  คชาวงศ์ 
 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 
หัวหน้ากลุ่ม 

นางศศิชารักษ์  ยงพาณิชย์   
งานประชาสัมพนัธ ์

นางศศิชารักษ์  ยงพาณิชย์ 
งานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

นางสาวนิชดา  บุญชิด 
งานส่งเสริมวินัยและคณุลกัษณะที่พงึประสงค์ 

นายสิทธิชัย  วงศ์สถิตจิรกาล/นายชัชวาล  อินทสนธิ์ 
งานส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม 

 นายองอาจ  เอื้อสันเทียะ 
งานธนาคารโรงเรียน 

นางสาวพรทิพย์  คชาวงศ์ 
งานกิจกรรมนักเรียน 

นายภัสดาทร  เหล่าวงศ์ 
งานระดบัชั้นและครปูระจ าช้ัน 

นางสาวนิชดา  บุญชิด 
งานเครือข่ายผูป้กครอง 

นางศศิชารักษ์  ยงพาณิชย์ 
  



 

                                                             

 
 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
นายสมชาย  ศรีเมฆ 

งานอนามัย 
นางหน่ึงนภา  ใจผ่อง  

งานโภชนาการ 
นางสาววัชรีย์   บุดสาเดช 

งานสัมพนัธ์ชุมชน 
นางศศิชารักษ์  ยงพาณิชย์ 

งานโสตทศันศึกษา 
นายศุภกฤต  หอมขจร 

งานสวัสดกิาร 
นางสาววัชรีย์  บุดสาเดช 

 
กลุ่มงานธุรการและแผนงาน 

หัวหน้างาน 
นางยุพิน  หอมสุข 

ธุรการและสารบรรณ 
นางสาวธันยา  พาอยู่สุข 
        งานสารสนเทศ 

นางสาวนุจชรีย์  จ าเริญโชค  
                 งานควบคุมภายใน 

นางยุพิน  หอมสุข 
         งานแผนงาน 

นางยุพิน  หอมสุข 
        งานประกนัคณุภาพการศึกษา 

นางยุพิน  หอมสุข 
 

 

 

 



 

                                                             

 
 

คู่มือการปฏิบตัิราชการ     
“ขอบข่าย—  หน้าท่ีการปฏิบัติงาน” 

ความหนา ๕๕ หน้า 
รูปแบบ—  การพรรณนางาน 

 
เรียบเรียง     

นางยุพิน  หอมสุข 
ครู คศ.๓ 

 
เจ้าของ     

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สระบุร ี
เลขท่ี ๑/๑ หมู่ท่ี ๑๐ ต าบลคชสิทธิ์ อ าเภอหนองแค  จังหวัดสระบุร ี

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


