
 
คู่มือการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนบึงมะลูวิทยา อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรสีะเกษ ยโสธร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 

 
ค าน า 

 เอกสารคู่มือการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นเอกสารในการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบึงมะลูวิทยา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากร

ทุกกลุ่มบริหารงาน กลุ่มงาน งาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใช้เป็ นคู่มือในการ

มอบหมายงานและปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลที่ดีต่อทางราชการ 

 ทั้งนี้ต้องขอขอบคุณบุคลากรทุกกลุ่มบริหารงานที่มีส่วนร่วมในการด าเนินงานจนท าให้เอกสารฉบับนี้

ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นคู่มือในการพัฒนางานให้เกิดผลดียิ่งๆขึ้นไป 

 

            

             (นายกอบชัย  โพธินาแค) 

                 ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 
สารบัญ 

  หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ค าชี้แจง ๑ 
แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียน ๒ 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ๓ 
ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียน ๖ 
บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน ๗ 
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและการจัดการสถานศึกษา  
       คณะกรรมการฝ่ายบริหาร ๘ 
       กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน ๘ 
       กลุ่มบริหารงานบุคคลชุมชนและภาคีเครือข่าย ๒๑ 
       กลุ่มบริหารงานวิชาการ ๓๓ 
       กลุ่มบริหารงานทั่วไป ๔๖ 
คณะกรรมการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติการของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา ๖๓ 
  



๑ 

 
ค าชี้แจง 

 ปัจจัยส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดประสิทธิภาพ คือ แผนการปฏิบัติราชการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการควบคุมภายใน คู่มือการปฏิบัติงาน การใช้สื่อเทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานอย่างหลากหลายที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่สามารถเลือกใช้เทคโนโลยีอย่างหลากหลายในการปฏิบัติหน้าที่

เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว และสอดคล้องกับนโยบาย โดยค านึงถึงการแก้ปัญหา การพัฒนาประสิทธิภาพของ

การท างานอย่างสม่ าเสมอและมุ่งเน้นให้ผลงานเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ โรงเรียนบึงมะลูวิทยามี

นโยบายส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการวางแผน การด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามแผนการด าเนินงาน

ระหว่างครูกับนักเรียน ครูกับครู ครูกับชุมชน ในรูปแบบของคณะกรรมการด าเนินการต่างๆ เพ่ือที่จะได้มีการ

ประสานงานในระหว่างการด าเนินการ ตลอดจนการนิเทศ ติดตาม โดยผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน ผู้ร่วมงาน และหน่วยงานอ่ืน ส่งเสริมและ

สร้างทางเลือกแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน ได้เลือกใช้เทคนิคการท างานที่มี

คุณภาพได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน โรงเรียน 

และชุมชน 

 ส าหรับการก าหนดภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานั้น โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ได้

มีการวิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ ก าลังคน และภารกิจของสถานศึกษา ประชุมวางแผน

เพ่ือจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และได้สรุปเป็นคู่มือปฏิบัติราชการ

โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ทั้งนี้ได้รายงานผล เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบึงมะลูวิทยา โดยก าหนดเริ่มใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 

๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

 

 

        (นายกอบชัย  โพธินาแค) 

        ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 

 

        (นายประดิษฐ์  โทนะพันธ์) 

        ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

        โรงเรียนบึงมะลูวิทยา



๒ 

 
 

  

 

แผนภูมิการบริหารงานโรงเรยีนบึงมะลูวิทยา  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายบริหาร 

ชมรมผู้ปกรองและครูโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนบึงมะลูวิทยา ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

รองผู้อ านวยการ 

งานบุคคล 
๑. งานหัวหน้างานบุคคล 
๒. งานการบริหารงานบุคคล 
    ๒.๑ งานการวางแผนอัตราก าลัง 
    ๒.๒ งานการพัฒนาบุคลากร 
    ๒.๓ งานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 
    ๒.๔ งานการบ ารุงขวัญและส่งเสริม
ก าลังใจ 

๓. งานการบริหารงานทะเบียนและ
สถิติข้าราชการครู ลกูจ้าง และ
บุคลากรทางการศึกษา 
    ๓.๑ งานการจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ข้อมูลสารสนเทศ 
    ๓.๒ งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

๔. งานประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 
 

นักเรียน 

รองผู้อ านวยการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชน 
 และภาคีเครือข่าย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๑. งานหัวหน้างานชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
๒. งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
โรงเรียนกบัชุมชน 
๓. งานการใหบ้รกิารชุมชน 
๔. งานการมสี่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชน 
๕. งานการได้รบัการสนับสนุนจาก
ชุมชน 
๖. งานการประเมินผลการ
ด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๗. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
๑. งานหัวหน้างานแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
๒. งานวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
๓. งานการจัดองค์กร 
๔. งานจัดระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
๕. งานจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
๖. งานค านวณต้นทุนผลผลิต 
๗. งานการจัดระบบการควบคุม
ภายใน 
๘. งานประเมินผลการด าเนินงาน
งานแผนงานและประกันคุณภาพ 

งานการเงินและพัสด ุ
๑. งานหัวหน้างานการเงินและพัสด ุ
๒. งานบรหิารการเงิน 
๓. งานการบริหารการเงินและบัญชี 
๔. งานการบริหารงานพสัดุและ
สินทรพัย ์
๕. งานประเมินผลการด าเนินงาน
การเงินและพสัด ุ

งานอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม 
๑. งานหัวหน้างานบริการอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม 
๒. งานอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
๓. งานบริการอาคารเรียน 
๔. งานบริการหอ้งเรียน 
๕. งานบริการหอ้งพเิศษ 
๖. งานบริการอาคารประกอบ 
๗. งานสุขาภิบาล โภชนาการและ
บริการน้ าดื่ม 
๘. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย
โรงเรียน 
๙. งานสื่อสารและการ
ประชาสมัพันธ์ 
๑๐. งานสร้างและเผยแพรเ่กียรติ
ประวัติของโรงเรียนและวารสาร
โรงเรียน 
๑๑. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๑๒. งานประเมินผลการด าเนินงาน
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๑๓. งานยานพาหนะและการขนส่ง 
๑๔. งานสวัสดิการร้านค้าและ
สหกรณ์โรงเรียน 
๑๕. งานส่งเสริม สนับสนุนและประสาน
จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา/ปฏิคม 

๑๖. งานโครงการขยะทองค า 
๑๗. งานนักพัฒนา 

งานธุรการ 
๑. งานหัวหน้างานธุรการ 
๒. งานวางแผนงานธุรการ 
๓. งานการบริหารงานธุรการ 
๔. งานการบริหารงานสารบรรณ 
๕. งานการประเมินผลการ
ด าเนินงานธุรการ 

งานวิชาการ 
๑. งานหัวหน้างานวิชาการ 
๒. งานวางแผนงานวิชาการ 
    ๒.๑ งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
     ๒.๒ งานรับนักเรียน 
     ๒.๓ งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
     ๒.๔ งานปฐมนิเทศนักเรียน 

๓. งานบรหิารงานวิชาการ 
    ๓.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
      ๓.๒ งานพัฒนาหรือการด าเนินการเก่ียวกับ
การให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
      ๓.๓ งานนิเทศการศึกษา 

๔. งานจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
    ๔.๑ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
      ๔.๒ งานพัฒนาและสื่อใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
      ๔.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ๔.๔ งานคดัเลือกหนังสือแบบเรียน 

๕. งานพัฒนาและสง่เสริมทางด้าน
วิชาการ 
     ๕.๑ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
     ๕.๒ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ๕.๓ งานประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับชุม สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

๖. งานวัดผล ประเมินผลการเรียน
และงานทะเบียนนกัเรียน 

      ๖.๑ งานวดัผล ประเมินผลและด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
       ๖.๒ งานทะเบียน 
       ๖.๓ งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 

๗. งานแนะแนวการศึกษา 
๘. งานห้องสมุด 
๙. งานประเมินผลการด าเนินงาน
งานวิชาการ 
  

งานกิจการนักเรียน 
๑. งานหัวหน้างานกจิการนักเรียน 
๒. งานวางแผนและบรหิารงาน
กิจการนักเรียน 
๓. งานส่งเสริมพฒันาให้นักเรียนมี
วินัย คุณธรรม จริยธรรม 
    ๓.๑ งานวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
    ๓.๒ งานจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
    ๓.๓ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๔. งานด าเนินงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
   ๔.๑ งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
   ๔.๒ งานครูที่ปรึกษา และครู
หัวหน้าสายช้ัน 
   ๔.๓ งานสถิติข้อมูลนกัเรียน 
   ๔.๔ งานประกันภัย 
๕. งานด าเนินการส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๖.งานประเมินผลการด าเนินงานงาน
กิจการนักเรียน 

งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณและแผน งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล ชุมชน และภาคีเครือข่าย 

รองผู้อ านวยการ 



สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 

ข้อมูลพื้นฐาน 

 ประวัติโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ชื่อโรงเรียน บึงมะลูวิทยา ที่ตั้ง ๑๗๕ หมู่  ๑ ต าบลบึงมะลู อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนบึงมะลูวิทยา  เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษา  ตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่  ๑๑  

ธันวาคม  ๒๕๒๗  ในท้องที่ต าบลบึงมะลู  อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ อยู่ห่างจากอ าเภอ กันทรลักษ์ประมาณ  

๑๒  กิโลเมตร   แรกตั้ง นายวรงค์   ศิริพานิช นายอ าเภอกันทรลักษ์    

นายทองจีน  แตะต้อง  ก านันต าบลบึงมะลู  นายขวัญชัย  เวชกามา อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านบึงมะลู  นายสุรวุฒิ  

แก้วมหาวงศ์   ศึกษาธิการอ าเภอกันทรลักษ์   นายสมรรถชัย  นาคะผิว  ผู้อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา นาย

ประเทือง  บัณฑิต  เลขาสภาต าบลบึงมะลู   และผู้น าชุมชน  ร่วมกันจัดที่ดินบริเวณป่าสงวนแห่งชาติ  จ านวน  ๕๐  ไร่  

เป็นสถานที่ตั้งโรงเรียน โรงเรียนเปิดท าการสอน  เมื่อวันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๒๘  กรมสามัญศึกษาแต่งตั้งให้  นาย

สมรรถชัย  นาคะผิว  ผู้อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา เป็นผู้ด าเนินการ  รับสมัครนักเรียน จัดการเรียนการสอน

และรักษาการในต าแหน่งครูใหญ่อีกต าแหน่งหนึ่ง 

 ต่อมา กรมสามัญศึกษาได้แต่งตั้งให้ นายประมวล เงาศรี ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกันทรารมณ์ มาด ารง

ต าแหน่งครูใหญ่ 

 ปีการศึกษา ๒๕๓๒ กรมสามัญศึกษาแต่งตั้งให้ นายโสภณ รัตนา มาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่ 

 ปีการศึกษา  ๒๕๓๕  กรมสามัญศึกษาแต่งตั้งให้  นายบัญชา  สุขดี  มาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่  และเลื่อน

ต าแหน่งเป็นผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ปีการศึกษา  ๒๕๓๕  โรงเรียนบึงมะลูวิทยา ได้เปิดโรงเรียนสาขาขึ้นที่บ้านภูมิซรอล ต าบลเสาธงชัย โดยจัดให้ 

ครู-อาจารย์ จากโรงเรียนบึงมะลูวิทยาผลัดเปลี่ยนกันไปสอน และได้มอบหมายให้ นายสิทธิสมุทร  เพ็งชัย   ผู้ช่วย

ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  เป็นผู้ดูแลโรงเรียนสาขา 

 ปีการศึกษา  ๒๕๓๖  โรงเรียนบึงมะลูวิทยา  ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาได้ด าเนินการเปิดสอน  ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลายเพื่อเป็นการจัดการศึกษาในท้องถิ่นให้มากขึ้น 

 ปีการศึกษา  ๒๕๔๐  กระทรวงศึกษาธิการ  ได้จัดตั้งโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  สาขาต าบลเสาธงชัย เป็นเอกเทศชื่อ

ว่า  โรงเรียนภูมิซรอลวิทยา  โดยนายสิทธิสมุทร  เพ็งชัย  เป็นผู้บริหาร 

 ปีการศึกษา  ๒๕๔๑  กรมสามัญศึกษาแต่งตั้ง  นายทองจันทร์  พรชัย  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึง

มะลูวิทยา   

 ในภาคเรียนที่  ๒  ปีการศึกษา  ๒๕๔๑  กรมสามัญศึกษาแต่งตั้ง  นายส ารวย  ไชยยศ  มาด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 



๔ 

 ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๔๘  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ  เขต  ๔ แต่งตั้ง 

นายสิทธิสมุทร  เพ็งชัย มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา ๒๕๕๗ 

 ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๕๗  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๒๘  แต่งตั้ง  

นายอุดม  ด าริห์   มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา ๒๕๖๑  

 ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๖๑  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๒๘   

แต่งตั้ง นายสุพล  วรรณจู   มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา  จนถึงปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

 ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ – ๒๐ มกราคม ๒๕๖๔  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๘ แต่งตั้ง นางเพ็ชรัตน์ ประทีปะเสน รองผู้อ านวยการ  

รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ตั้งแต่วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๔ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต ๒๘ แต่งตั้ง นายวีระศักดิ์ จันทะรัตน์ มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา จนถึงปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

  ในภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรี

สะเกษ ยโสธร แต่งตั้ง นายกอบชัย โพธินาแค มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา จนถึงปัจจุบัน 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม (VISION, MISSION and VALUES) 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 

   “โรงเรียนมาตรฐานสากล  บนวิถีความเป็นไทย  ในศตวรรษท่ี ๒๑” 

 พันธกิจ (Mission) 

   ๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 

   ๒. จัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

   ๓  บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 

   ๔. ส่งเสริมความเป็นไทย 

   ๕. พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี  ๒๑ 

   ๖. พัฒนาระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

   เป้าประสงค์ (Goals) 

   ๑. ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 

   ๒. การเรียนการสอนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

   ๓  ระบบบริหารจัดการมีคุณภาพและมาตรฐาน 

   ๔. ครู บุคลากร และนักเรียน รักความเป็นไทย 

   ๕. ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่  ๒๑ 

   ๖. โรงเรียนมีระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  ที่มีคุณภาพ และทันสมัย 



๕ 

 ปรัชญาของโรงเรียน    : ปญฺญา  นรานฺ  รตน   ปัญญาเป็นรัตนของนรชน 

 ค าขวัญของโรงเรียน   : ตั้งใจศึกษา  เชิดชูกีฬา  รักษาวินัย 

 อัตลักษณ์ของโรงเรียน   : ทักษะชีวิตดี มีจิตสาธารณะ 

 เอกลักษณ์ของโรงเรียน   : โรงเรียนงาม มีความเป็นไทย 

 วัฒนธรรมของโรงเรียน   : การท างานเป็นทีม (Team Work) 

 สมรรถนะหลักของโรงเรียน  : ครมูีคุณภาพ พัฒนาผู้เรียนให้เป็นเลิศด้านศิลปะ กีฬา ภาษา  

          วิชาการ 

 ค่านิยม      :   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 

 

WCSS: มาตรฐานสากล และ Strategies: กลยุทธ์ 

(World Citizen: เป็นเลิศทางวชิาการ: Smart, ส่ือสารสองภาษา: Communication, ล ้าหนา้ทางความคิด: 

Thinker, ผลิตผลงานอยา่งสร้างสรรค:์  Innovator, ร่วมกนัรับผิดชอบต่อสงัคมโลก: Global 

Citizenship) 

TEAM WORK: วฒันธรรมองค์กรการท างานเป็นทมี  

ทีมุ่่งสู่มาตรฐานสากล บนพืน้ฐานความเป็นไทย 

Motive Approaches: การสร้างแรงจูงใจ  

B: Best Practice           
(วธีิปฏิบัติทีเ่ป็นเลศิ)  
- ระบบการดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียน  

- วธีิปฏิบติัท่ีเป็นเลิศของ
ครู  
- วธีิปฏิบติัท่ีเป็นเลิศของ
นกัเรียน ๑:๑:๑:๑:๑ หน่ึง
คน หน่ึงดนตรี หน่ึงกีฬา 
หน่ึงวชิา (IS) หน่ึงภาษาท่ี
สอง  
- วงจรคุณภาพ PDCA 

L: Learning  
(การเรียนรู้)  
- การจดัการเรียนรู้ IS 
(PBL STEM อ่ืน ๆ)  
- ศาสตร์พระราชา และ
ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  
- ดนตรี ศิลปะ กีฬา และ
วชิาการ (๓Rs ๘Cs ๒Ls) 

W: Wisdom-KM 
(กระบวนการทางปัญญา)  
- การจดัการความรู้ KM  

- การสร้างชุมชนการเรียนรู้
ทางวชิาชีพ PLC  
-การบริหารแบบองคร์วม
TQM , The ๗QC Tools , 

Satisfaction Techniques , 

Statistical Techniques 

QT/QL Analysis 

BLW Model 
 

QA, Customer Satisfaction 

ความพงึพอใจของผู้เรียน ครู และชุมชน 



๖ 

ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกอบชัย โพธินาแค 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

นางเพ็ชรัตน์ ประทีปะเสน 
รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

นายศุภชัย วโรรส 
รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

นางสาวเกวลี ศภุเลศิ 
รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

นางธัมมาภรณ์ จูมสิมมา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภีเครือข่าย 

นางราตรี ฝอยทอง 
หัวหน้ากลุม่บริหารงานงบประมาณและแผน 

นายวงศ์พันธ์ เวียงนนท์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวสุธางศ์รตัน์ โพธ์ิงงาม 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 



๗ 

บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทุกกลุ่มบริหารงาน ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ 

 ๒. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 ๓. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานของกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณและแผน 

 ๔. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 ๕. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชุมชน และภาคีเครือข่าย 

 ๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การนิเทศ 

 ๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบราชการ 

 ๘. ดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

 ๙. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

 ๑๐. สร้างขวัญและก าลังใจ ตลอดจนบรรยากาศท่ีดีให้เกิดข้ึนในโรงเรียน 

 ๑๑. ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถมาใช้ประโยชน์ด้านการบริหารจัดการเพื่อ

พัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง 

 ๑๒. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น 

 ๑๓. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน 

 ๑๔. น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหารวิชาการของ

สถานศึกษา 

 ๑๕. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศด้านต่างๆ เป็นสถานศึกษาที่น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ

ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น 

 

 



๘ 

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและการจัดการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 

 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

และแผนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีต่อทางราชการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนจึงก าหนดภาระ

งานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้  

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
มีหน้าที ่ ๑. ประชุมปรึกษาหารือการด าเนินการต่างๆ ของโรงเรียนก าหนดนโยบายและวางแผนการบริหารงานของ
โรงเรียนให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียนและสภาพสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
   ๒. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
   ๓. ร่วมพิจารณาวิธีปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการด าเนินงานของโรงเรียนเพ่ือให้
เกิดประสิทธิผลสูงสุด ต่อการจัดกระบวนการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับการปฏิรูปการศึกษา 
   ๔. เป็นที่ปรึกษาและนิเทศกลุ่มงานและกลุ่มสาระต่างๆ ให้เป็นไปตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา
เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายของสถานศึกษาที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับของชุมชน 
   ๕. ร่วมวางแผนและประเมินผลประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานกลุ่มงานและกลุ่มสะการเรียนรู้ต่างๆ ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบ 

๒. กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
 ๒.๑ คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
   มีหน้าที ่๑. วิเคราะห์และวางแผนการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ตามนโยบายของทางราชการ 
        ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน 
        ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และบรรลุเป้าหมาย 
        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
   มีหน้าที ่๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

     ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาเก่ียวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
      ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
      ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน และเสนอความดีความชอบ ให้แก่

บุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 



๙ 

      ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร
งบประมาณและแผนงาน 
        ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
   มีหน้าที ่๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ตามนโยบายของทางราชการ 

   ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

   ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๔ งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
   ๒.๔.๑ หัวหน้างานแผนงานและประกันคุณภาพ 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ ตามนโยบายของทางราชการ 

    ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

    ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๒ งานวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
   มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษา  

    ๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง 
ด าเนินการเพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

    ๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษา 

    ๕. ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา                                                                                             



๑๐ 

    ๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
    ๗. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
    ๘. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
    ๙. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission)  เป้าประสงค์ (Goal) ค่านิยม (Value) และ 

สมรรถนะของสถานศึกษา 
      ๑๐. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

    ๑๑. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance  
indicators: KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

    ๑๒. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    ๑๓. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

    ๑๔. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure :  MTEF)  
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณ ที่ผ่านมาของ
สถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

    ๑๕. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

    ๑๖. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องท า 
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษาโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

    ๑๗. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
    ๑๘. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 

พ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน
และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
      ๑๙. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

    ๒๐. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และ 



๑๑ 

ตามแผนงานงานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสาย
งาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

    ๒๑. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
    ๒๒. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่ 

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
      ๒๓. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
      ๒๔. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    ๒๕. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

    ๒๖. วางแผนการก ากับ ติดตาม วิจัยและประเมินโครงการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ
โครงการพิเศษ  

    ๒๗. ด าเนินงานตามแผนการก ากับ ติดตามวิจัยเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการในปีงบประมาณนั้น 
    ๒๘. ตรวจสอบการรายงานวิจัยตามกิจกรรม/โครงการ ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเมื่อสิ้น 

งบประมาณ 
    ๒๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๓ งานการจัดองค์กร 
    มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินการจัดองค์กรหรือจัดท าโครงสร้างการบริหารโรงเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 
       ๒. ก าหนดขอบข่ายงานแต่ละงานให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและบริบทของสถานศึกษาตลอดจน
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
       ๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามโครงสร้างการบริหารตามที่สถานศึกษาก าหนดไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร 
       ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒.๔.๔ งานจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   มีหน้าที ่ ๑. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

    ๒. ส ารวจและจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา(EMIS) ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการ 
บริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยประสานงานกับงาน
เลขานุการของกลุ่มงานต่างๆ  

    ๓. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
    ๔. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
    ๕. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 



๑๒ 

    ๖. ส ารวจและจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา(SESA) ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการ 
บริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของหน่วยงานต้นสังกัดโดยประสานข้อมูลต่างๆกับครู
และบุคลากรในสถานศึกษา  
      ๗. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นลายลักษณ์อักษร  
      ๘. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการ
บริหารและการจัดการเรียนรู้ 
      ๙. ด าเนินการจัดตั้งศูนย์สารสนเทศภายในโรงเรียน และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 
      ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๕ งานจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   มีหน้าที ่ ๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

    ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ
ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

    ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

    ๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

    ๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

    ๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

    ๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    ๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

    ๙. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการก าหนดมาตรฐานและค่าเป้าหมายสถานศึกษา  
    ๑๐. ตรวจสอบและทบทวนมาตรฐานและค่าเป้าหมายสถานศึกษา 
    ๑๑. ประกาศใช้มาตรฐาน ค่าเป้าหมายสถานศึกษารายงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณะชน 
    ๑๒. วางแผนและพัฒนาระบบตามมาตรฐาน กลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายทางการศึกษา  
    ๑๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตามมาตรฐาน กลยุทธ์ จุดเน้นและนโยบายทางการ 

ศึกษา  



๑๓ 

    ๑๔. ด าเนินงานตามแผน และขั้นตอนที่วางไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล              

    ๑๕. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานตลอดปีการศึกษา 
    ๑๖. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

              ๑๗. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินการตามโยบาย จุดเน้น มาตรการ เป้าหมาย
และตั วชี้ วัดการบริห า รจัดการศึ กษาของส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษ ามั ธยมศึ กษาศรีสะ เกษ  ยโสธร 
              ๑๘. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐)           
      ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๖ งานค านวณต้นทุนผลผลิต 
    มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
       ๒. จัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
       ๓. จัดท าผลเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ซึ่งก าหนดเป้าหมายการเพ่ิม
ประสิทธิภาพไว้อย่างชัดเจน 
       ๔. ก ากับ ดูแล การด าเนินการตามแผนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 
       ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๗ งานการจัดระบบการควบคุมภายใน 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
      ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
      ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
      ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

    ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

    ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
    ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

      ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
      ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔.๘ งานประเมินผลการด าเนินงานงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
    มีหน้าที ่ ๑. กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่าง ๆ ประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ
โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
       ๒. ออกแบบการนิเทศติดตามการด าเนินงานกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ 



๑๔ 

       ๓. สรุปผลการประเมินการด าเนินงานงานแผนงานและประกันคุณภาพและน าผลมาปรับปรุงพัฒนาการ
งานกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ 

    ๔. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
    ๕. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
      ๖. ร่าง / พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
      ๗. ร่าง / พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
      ๘. บันทึกการประชุมกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
      ๙. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
      ๑๐. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 

    ๑๑. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานของสถานศึกษาตลอดปีการศึกษา 
       ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๕ งานการเงินและพัสดุ 
    ๒.๕.๑ หัวหน้างานการเงินและพัสดุ 
    มีหน้าที่  ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานการเงินและพัสดุ ตามนโยบายของทางราชการ 

    ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มงานการเงินและพัสดุ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

    ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มงานการเงินและพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 

    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๕.๒ งานบริหารการเงิน 
    มีหน้าที ่ ๑. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและถูกต้องกับ
ระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
       ๒. ก าหนดการด าเนินการจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ การเบิกจ่ายตามระเบียบภายในเวลาที่ก าหนด 
       ๓. ก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน และน าผลไปปรับปรุงและพัฒนา  
       ๔. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
       ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๑๕ 

   ๒.๕.๓ งานการบริหารการเงินและบัญชี 
     ๒.๕.๓.๑ หัวหน้างานการเงิน 
     มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานงานการเงินและบัญชี ตามนโยบายของทางราชการ 

     ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในงานการเงินและบัญชี ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

     ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของงานการเงินและบัญชี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุวัตถุเป้าหมาย 

     ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๒.๕.๓.๒ เจ้าหน้าที่การเงิน 
    มีหน้าที่  ๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 

     ๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

     ๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
     ๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
     ๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
               ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาสเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๘. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

     ๙. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ 
เอกชน 

     ๑๐. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

     ๑๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
     ๑๒. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่ง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนข้อมูล 



๑๖ 

     ๑๓. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ ผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

     ๑๔. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

     ๑๕. การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

     ๑๖. งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณ  และงานการเงินนอกงบประมาณ 
         ๑๖.๑ เงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
            -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
             -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

               -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า  
              -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
               -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระ

เงินให้แก่บุคลากรทุกคน 
              -  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
           ๑๖.๒  เงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
               -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
              -  รับ / จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 

                 -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม                        
แผนปฏิบัติงาน 

               -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
               -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย 

อย่างประหยัด 
              -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
             -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
              -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
              -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
              -  ท าสมุดคุมการรับ - จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
              -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จัดสรรให้ 
           -  รายงานบัญชีพ้ืนฐาน ในระบบ e-budgetjobobec.in.th  
           -  เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคโรงเรียน 



๑๗ 

           -  ลงระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
     ๑๗. ศึกษาระเบียบ ข้อก าหนด ที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการการสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 
     ๑๘. ตรวจสอบเอกสารที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าร่วม หรือประสงค์รับสวัสดิการ

ตามตามระเบียบ 
     ๑๙. ติดตาม ตรวจสอบ รายละเอียด เพ่ือรักษาผลประโยชน์ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาเข้าร่วม หรือประสงค์รับสวัสดิการตามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ              
พ.ศ.๒๕๔๗ 

     ๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๒.๕.๓.๓ เจ้าหน้าที่การบัญชี 
     มีหน้าที ่ ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

     ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงิน
รับฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดท า  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

     ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

     ๔. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

     ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท 
เงินสดเงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

     ๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา 
ค่าตัดจ าหน่ายค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

     ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี
และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

     ๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 



๑๘ 

     ๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิด
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

     ๑๐. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

     ๑๑. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน
เงินประจ างวด 

     ๑๒. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

     ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๕.๔ งานการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 
     ๒.๕.๔.๑ หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ 
      มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานงานพัสดุและสินทรัพย์ ตามนโยบายของทางราชการ 

     ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

     ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของงานพัสดุและสินทรัพย์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 

     ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๕.๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุและสินทรัพย์ 
     มีหน้าที ่ ๑. จัดท าแผนระยะปานกลางและเบิกจ่ายพัสดุตามโครงการ 

     ๒. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบ
มาตรฐาน 

     ๓. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

     ๔. จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 



๑๙ 

     ๕. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

     ๖. จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

     ๗. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่รับสินทรัพย ์

     ๘. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

     ๙. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

     ๑๐. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     ๑๑. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

     ๑๒. จัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น
จัดหา 

     ๑๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
       ๑๔. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

     ๑๕. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

     ๑๖. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่
มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
       ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๕.๕ งานประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุ 
    มีหน้าที ่ ๑. กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่างๆ ประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุโดยมีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
       ๒. ออกแบบการนิเทศติดตามการด าเนินงานการเงินและพัสดุ 
       ๓. สรุปผลการประเมินการด าเนินงานการเงินและพัสดุและน าผลมาปรับปรุงพัฒนาการงานการเงินและ
พัสดุ  

    ๔. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่มงาน/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 



๒๐ 

    ๕. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
      ๖. ร่าง / พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
      ๗. ร่าง / พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
      ๘. บันทึกการประชุมกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
      ๙. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
      ๑๐. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
       ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๒.๖ งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
  มีหน้าที ่ ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
       ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่มงาน/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
             ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่กลุ่ม/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณและแผน 

    ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
       ๕ . ร่างพิมพ์หนั งสื อราชการต่ างๆ ที่ เกี่ ยวข้องกับกลุ่ มบริห ารงาน งบประมาณ และแผน 
       ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
       ๗. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
       ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
       ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
       ๑๐. จัดท าทะเบียนและจัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
       ๑๑. จัดท าทะเบียน จัดหาและเบิกพัสดุกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
       ๑๒. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 

    ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 ๓.๑ คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  มีหน้าที ่ ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้อง  

    ๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับ
นักเรียน 

    ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  มีหน้าที ่ ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
       ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
       ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 

    ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย และเสนอความดี 
ความชอบแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 

    ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

 ๓.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่ายตามนโยบายของ
ทางราชการ 

     ๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคี 
เครือข่ายให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
       ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่ายให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
       ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๔ งานบุคคล 
     ๓.๔.๑ หัวหน้างานบุคคล 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

     ๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานบุคคล ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ 
โรงเรียน 

     ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมาย 



๒๒ 

        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๓.๔.๒ งานการบริหารงานบุคคล 
      ๓.๔.๒.๑ งานการวางแผนอัตราก าลัง 
     มีหน้าที่  ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

       ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
          ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อกศจ. และ  กศจ.  
          ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
          ๕. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
            ๑) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
            มีหน้าที่ ๑. รวบรวมระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
๐๒๐๖.๖/ว๑๔ ลงวันที่  ๒๒  พฤษภาคม  ๒๕๖๓  

    ๒. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

            ๓. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
               ๔. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

            ๕. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวใน 
แต่ละกรณี 

                  ๕.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

                  ๕.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
            ๒) งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            มีหน้าที่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

                ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๒๓ 

                  ๓. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ 
กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
                    ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
                   ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

                  ๖. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   ๗. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไปบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
                          ๘. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
                   ๙. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับ
ราชการ 
 .               ๑๐. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้าราชการ
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
                 ๑๑. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการ
ภายในเวลาที่ก าหนดที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
                 ๑๒. กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง                                                                                                          
                ๑๓. การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครู
และบุคลการทางการศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. 
หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
                 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
           ๓) การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
           มีหน้าที่    ๑. กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่มาปฏิบัติ
ราชการได้ ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
ให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  



๒๔ 

                  ๒. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือ
ผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  
       ๓.๔.๒.๒ งานการพัฒนาบุคลากร 
             ๑)  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
             มีหน้าที่  ๑. เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

              ๒. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
                 ๓. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
                 ๔. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              ๕. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ๖. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
                 ๗. ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
                 ๘. รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๙. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่ง
ที่ได้รับการปรับปรุงก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                 ๑๑. ติดตามประเมินผลการพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
                 ๑๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
                 ๑๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             ๒)  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                มีหน้าที ่๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทย
ฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               ๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอ 



๒๕ 

เลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

               ๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 
                 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              ๓)  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
                มีหน้าที ่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
                   ๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่ง และบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม 
และ จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                  ๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการจัด
กิจกรรมสร้างชุมชุมการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
                 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             ๔)  งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
                มีหน้าที่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
                 ๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             ๕)  งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
                 มีหน้าที ่๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการ
จูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

              ๓. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
                 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๖ 

             ๖)  งานการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
                 มีหน้าที ่๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการ
จูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

              ๓. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
                 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๗)  งานรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
                 มีหน้าที ่๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการ
จูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

              ๓. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
                 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๘)  งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
                 มีหน้าที ่๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการ
จูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

              ๓. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
                 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๗ 

             ๙)  งานการออกจากราชการ 
                  มีหน้าที ่๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการ
จูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

              ๓. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
                 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๔.๒.๓  งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
      มีหน้าที ่ ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
          ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

       ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาค 
เรียนเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

       ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการใน 
รูปคณะกรรมการ 
          ๕. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน  

       ๖. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

       ๗. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

       ๘. ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

       ๙. รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๑๐. แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
          ๑๑. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 
          ๑๒. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 



๒๘ 

            ๑๓. กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด  
            ๑๔. กรณีการเพ่ิมค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

       ๑๕. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
          ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๔.๒.๔ งานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ  
       มีหน้าที ่ ๑. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

       ๒. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชู
เกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
          ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๔.๔.๓ งานการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 
     ๔.๔.๓.๑ งานการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ข้อมูลสารสนเทศ  
     มีหน้าที ่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
            ๒. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
            ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ
ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๔.๔.๓.๒ งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
       ๑)  งานการลาทุกประเภท 
       มีหน้าที ่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ ว่าด้วยการลาของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
            ๒. เสนอการลาของของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 
            ๓. เก็บรวบรวมใบลาทุกประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



๒๙ 

            ๔. รายงายสรุปผลและสถิติการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปี
การศึกษาและปีงบประมาณ 
            ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
         ๒) การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
                (๑) การขออนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และ
วิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
                (๒) เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที ่
การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
         ๓) การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
               (๑) ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
               (๒) ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ 
ผู้ขอรับใบอนุญาต 
         ๔) ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
             (๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
             (๒) ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
             (๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       ๕) งานเวรยามรักษาการ 
        มีหน้าที ่  ๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและ
วันหยุดราชการ 
             ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 

          ๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย  
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
             ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
             ๕. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๖) งานริเริ่มการส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต/ หนังสือรับรองเงินเดือน 
          มีหน้าที ่  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
                ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการการขอใบอนุญาต/ หนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการ
หรือพนักงานราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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                ๓. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการ
ต่อไป 
                ๔. ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
               ๕. เสนอค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนแก่ผู้บริหารเพื่ออนุมัติและลงนาม 

            ๖. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานราชการไว้บริการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ๗. ด าเนินการขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานราชการในสถานศึกษา 
เพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติและลงนาม 
               ๘. จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา 
               ๙. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
                ๑๐. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ลงทะเบียนประวัติไว้ 
                ๑๑. เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
       ๗ ) งาน จั ด ท าบั ญ ชี ร ายชื่ อ แ ล ะ ให้ ค ว าม เห็ น เกี่ ย ว กั บ ก าร เส น อข อ พ ระราช ท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         มีหน้าที ่ ๑. จัดท าบัญชีรายชื่อบุคลากรโรงเรียน และรวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนว
ปฏิบัติต่างๆ 
             ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
             ๓. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
             ๔. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
             ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๔.๔ งานการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
     มีหน้าที ่ ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับการประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 
        ๒. วางแผนการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
        ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
        ๔. ด าเนินการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
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        ๕. รายงานผลการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคลให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
        ๖. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
        ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔.๕ งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    ๔.๕.๑ หัวหน้างานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานงานชุมชนและภาคีเครือข่ายตามนโยบายของทางราชการ 

     ๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานชุมชนและภาคีเครือข่ายให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

     ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของงานชุมชนและภาคีเครือข่ายให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๕.๒ งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนการประชาสัมพันธ์โรงเรียนเกี่ ยวกับข้อมูลข่าวสารความเคลื่อนไหวของ
โรงเรียนเพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
        ๒. เผยแพร่กิจกรรมของสถานศึกษาตามโอกาสที่เหมาะสม 
        ๓. จัดท าจดหมายข่าว  แผ่นพับ โปสเตอร์หรือวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนแก่ชุมชน 
        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๕.๓ งานการให้บริการชุมชน 
    มีหน้าที ่ ๑. ประสานความร่วมมือและอ านวยความสะดวก ในการให้บริการชุมชนด้านอาคารสถานที่และ
เครื่องใช้  เช่น โต๊ะ  เก้าอ้ี  ตามสมควร 
        ๒. ประสานความร่วมมือในการให้บริการชุมชนด้านความรู้ทางวิชาการ และบุคลากรในเรื่องต่างๆ 
ตามความเหมาะสม 
        ๓. เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและหน่วยงาน 
        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๕.๔ งานการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
    มีหน้าที ่ ๑. ประสานงานความร่วมมือในการติดต่อสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
        ๒. ส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
        ๓. ส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของชุมชน 
        ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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   ๔.๕.๕ งานการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
    มีหน้าที่ ๑. ประสานความร่วมมือและขอรับการสนับสนุนในด้านต่างๆ  จากชุมชน 
        ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ  ของโรงเรียน 
        ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๕.๖ งานการประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
    มีหน้าที ่ ๑. ประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
        ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๕.๗ งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    มีหน้าที ่ ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

    ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    ๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 

    ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ 
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
        ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๖ งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  มีหน้าที ่ ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
       ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่มงาน/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

    ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่กลุ่ม/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลและชุมชนภาคีเครือข่าย 

    ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
       ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
       ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
       ๗. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
       ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
       ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
       ๑๐. จัดท าทะเบียนและจัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
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       ๑๑. จัดท าทะเบียน จัดหาและเบิกพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
       ๑๒. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชนและภาคีเครือข่าย 

    ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 ๕.๑  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  มีหน้าที ่ ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง  และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ
กลุ่มงาน 

   ๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มงานไปสู่การปฏิบัติ 
   ๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง                
   ๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของกลุ่มงานในด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ 
   ๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
     ๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มงาน
ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มงานภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของกลุ่มงานด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

   ๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
   ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๒  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  มีหน้าที ่ ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

   ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่างๆ  ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร

ในกลุ่มงาน 
   ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มงานบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ 
   ๖. ให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคมและชุมชน 
   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๓๔ 

 ๕.๓  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  มีหน้าที ่ ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพ่ือวางแผนงานด้านวิชาการ ดูแล 
ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการในสายงานที่รับผิดชอบ 

   ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
   ๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามมาตรฐานโรงเรียนสากล ตามที่ได้รับ

มอบหมายจากรองผู้อ านวยการ เพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ 
   ๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน                                                                                
   ๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
   ๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
   ๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
   ๙. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม  
   ๑๐. วางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
   ๑๑. วางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
   ๑๒. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพ่ือเสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ 
   ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๔  งานวิชาการ 
   ๕.๔.๑ หัวหน้างานวิชาการ 
   มีหน้าที่  ๑. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานวิชาการ จัดท าแผนงานของ
งานวิชาการให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  

    ๒. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของ
บุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานวิชาการ 

    ๓. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

    ๔. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน                                                                               
    ๕. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
    ๖. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
    ๗. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 



๓๕ 

       ๘. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานวิชาการ 
    ๙. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  

       ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๒ งานวางแผนงานวิชาการ 
    ๕.๔.๒.๑ งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
    มีหน้าที ่ ๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

     ๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

     ๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 
ปรับปรุง 

     ๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
     ๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
         ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๕.๔.๒.๒ งานรับนักเรียน 

    มีหน้าที ่ ๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

      ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
      ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
      ๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน 

การเข้าเรียน 
      ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
      ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๕.๔.๒.๓ งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
    มีหน้าที ่ ๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมระบบ
จัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center) 

     ๒. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
       ๓. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 



๓๖ 

     ๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน 
การเข้าเรียน 
       ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

      ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๓ งานบริหารงานวิชาการ  
  ๕.๔.๓.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

    มีหน้าที ่ ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา และคณะท างาน 

     ๒. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ.๒๕๖๐) เอกสารประกอบหลักสูตรต่างๆ รวมทั้งข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา จุดเน้น ความต้องการของ
สถานศึกษา ผู้เรียน และชุมชน 

     ๓. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญดังนี้  ส่วนน า โครงสร้างหลักสูตร
สถานศึกษา ค าอธิบายรายวิชา เกณฑ์การวัดประเมินผล และเกณฑ์การจบการศึกษา 

     ๔. ตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา โดยพิจารณาคุณภาพ ความถูกต้องและความ
เหมาะสม 

     ๕. น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พ้ืนฐาน พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากมี
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ ให้น าข้อเสนอแนะไปพิจารณาปรับปรุงก่อนการอนุมัติใช้หลักสูตร 

     ๖. จัดท าเป็นประกาศหรือค าสั่งเรื่องให้ใช้หลักสูตรสถานศึกษา โดยผู้บริหารสถานศึกษาและ
ประธานกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม หรือผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม 

     ๗. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้ครูผู้สอนน าใช้หลักสูตรสถานศึกษาไปก าหนดโครงสร้างรายวิชา 
และออกแบบหน่วยการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

     ๘. วิจัยและติดตามผลการใช้หลักสูตร ด าเนินการติดตามผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง เป็น
ระยะๆ เพ่ือน าผลจากการติดตามมาใช้เป็นข้อมูลพิจารณาปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพ และมีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

     ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๓.๒ งานพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

     ๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
     ๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท า 

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
     ๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 

เพ่ิมเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 



๓๗ 

     ๕. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการ
เรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 

     ๖. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 

     ๗. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
เพ่ือน าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญให้กับโรงเรียนอ่ืนๆ  
              ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๓.๓ งานนิเทศการศึกษา 
    มีหน้าที ่ ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

     ๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
     ๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัด

โครงการนิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     ๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
     ๕. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
     ๖. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท า

ผลงานทางวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
     ๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
     ๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ  

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม        

     ๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
     ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๔ งานจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
    ๕.๔.๔.๑ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

    มีหน้าที ่ ๑. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ท าหน้าที่เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการโดยต าแหน่ง 
      ๑.๑ รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ๑.๒ น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 



๓๘ 

      ๑.๓ ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 

      ๑.๔ แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ๑.๕ ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ชีวิต 
      ๑.๖ ประสานงานกับทุกกลุ่มงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ๑.๗ เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ๑.๘ ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
      ๑.๙ จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ และจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯ 

ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
         ๑.๑๐ ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่
รับผิดชอบทุกรายวิชาที่สอน 

      ๑.๑๑ วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

      ๑.๑๒ ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่น  การจัดนิทรรศการ  
กิจกรรมวิชาการ  การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็น
การส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

      ๑.๑๓ จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวม
เป็นสถิติ 

      ๑.๑๔ จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
      ๑.๑๕ ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “๐” 

“ร” “มส” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
      ๑.๑๖ ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการ

วัดผล  การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล
ระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
ประเมินผล 

      ๑.๑๗ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงาน
ผลการด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระฯ ทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 

     ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ 

     ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 



๓๙ 

                  ๓.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึก
ทักษะ  กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา  การ
เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  
                  ๓.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ  กิจกรรม       
                  ๓.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

     ๔. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระฯต่างๆ  โดยเน้นการ 
นิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน 
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
             ๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

     ๖. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้าน
การเรียนการสอน 
              ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๔.๒ งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    มีหน้าที ่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ
การบริหารงานวิชาการ 
       ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

     ๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้าน
วิชาการ 

     ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่ วยงานและสถาบัน
อ่ืน 
       ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

     ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
       ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
       ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๔๐ 

  ๕.๔.๔.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินการเตรียมข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

        ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
        ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
        ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม   
        ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
        ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
       ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
       ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อ วัสดุ อุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

     ๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
     ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกิจกรรม

พิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
     ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๔.๔ งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
    มีหน้าที ่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

     ๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ 
ความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

     ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
         ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๕ งานพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  
    ๕.๔.๕.๑ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    มีหน้าที ่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของสถานศึกษา 

     ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

     ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 

     ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



๔๑ 

      ๕.๔.๕.๒ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   มีหน้าที ่  ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท างานและรายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐาน

โรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ๒. วางแผนด าเนินการเพ่ือขับเคลื่อนโรงเรียนเข้าสู่โรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ๓. ประสานงานด าเนินการขับเคลื่อนเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ๔. จัดท าหลักสูตร IS 
     ๕. จัดการเรียนรู้ IS 

                ๖ . ประสานและจัดท าข้อมูล เกี่ ยวกับการประเมิน  นิ เทศ ก ากับ  ติดตาม โรงเรียน
มาตรฐานสากล 
                ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๕.๓ งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับชุมชน สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
    มีหน้าที ่ ๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

     ๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน
และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

     ๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการใน 
ที่อ่ืนๆ 

     ๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ 
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 
           ๕. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

     ๖. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
     ๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญาวิทยาการต่างๆ 
     ๘. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มี 

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
           ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔๒ 

     ๕.๔.๖ งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 

  ๕.๔.๖.๑ งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
    มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินการวัดผล ก ากับดูแลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วย
การประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 

     ๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
     ๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสาร

เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
     ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
     ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 

     ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
     ๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
     ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้อง

ขอมีสิทธิ์สอบ 
              ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

     ๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
     ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส , มผ 
     ๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบ

แก้ตัว 
     ๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการ

คุมสอบและด าเนินการสอบ 
     ๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหา

เรื่องผลการเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
     ๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
     ๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน ๐, ร, มส , มผ 
     ๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ ๓  และ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
     ๑๘. เป็นคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนชั้น/ซ้ าชั้นของนักเรียน 
     ๑๙. เป็นคณะกรรมการด าเนินโครงการปรับการเรียนเปลี่ยนการสอน 
     ๒๐. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
     ๒๑. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีการด าเนินการจัดท าคลังข้อสอบ 



๔๓ 

     ๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๕.๔.๖.๒ งานทะเบียน 
    มีหน้าที ่ ๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

     ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ
ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 

     ๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

     ๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
     ๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
     ๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ  

เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
     ๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง

ผลการเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
     ๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
     ๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
     ๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ

ผู้ปกครองต้องการ 
     ๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
     ๑๒. จัดท า ปพ.๑  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
     ๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

       ๑๔. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทาง
โรงเรียนเพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

     ๑๕. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง 
     ๑๖. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและ

ใช้งาน 
     ๑๗. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,ปพ.๒ ,ปพ.๓ ,ปพ.๔ ,ปพ.๖ ,ปพ.๗ ,ปพ.๘,  

ปพ.๙) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆ ไป   
     ๑๘. จัดเตรียม/ติดตั้งโปรแกรม SGS ส าหรับบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน พร้อม

รายงานผลการกรอกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ผู้บริหารทราบ 
       ๑๙. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
       ๒๐. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 



๔๔ 

     ๒๑. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา
ใน การเข้าเรียน 
       ๒๒. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

      ๒๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๗ งานแนะแนวการศึกษา  
   มีหน้าที ่ ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    ๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน การเรียน 
การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ  ทุนการศึกษา  การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม  

    ๓. ด าเนินการประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆเพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะ
แนว 

    ๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
    ๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง - ครู โรงเรียนบึงมะลูวิทยา  ในการจัดหาทุนการศึกษา 
    ๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
    ๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
    ๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
    ๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

      ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
        ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
        ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
        ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 
        ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้ เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กร
ภาคเอกชน 
        ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและ
อ่ืนๆ  
      ๑๑. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว  คือ 
        ๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  
ผู้ปกครอง นักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 

     ๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ
แนะแนว                                                                    
        ๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
        ๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 



๔๕ 

        ๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
        ๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
            ๑๒. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
      ๑๓. ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
      ๑๔. ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
      ๑๕. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
      ๑๖. สร้างความตระหนักแก่ผู้ยืมและผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 
      ๑๗. จัดหาและประสานงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

    ๑๘. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

    ๑๙. วางแผนการคัดกรองและรายงานนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
             ๒๐. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้และพัฒนานักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

    ๒๑. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา  เพ่ือปรับปรุง
หลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
      ๒๒. เป็นคณะกรรมการพิจารณาและรายงานผลการพัฒนานักเรียนที่มีความต้องการพิเศษที่เรียน
รวมกับนักเรียนในชั้นเรียนปกติ 
      ๒๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๘ งานห้องสมุด 
   มีหน้าที ่ ๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
      ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
      ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
      ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
      ๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการเลือกใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
      ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
      ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
      ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
      ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
      ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
      ๑๑. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
      ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔๖ 

   ๕.๔.๙ งานปฐมนิเทศนักเรียน 
   มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินการให้ผู้ปกครองและนักเรียนได้รับทราบ นโยบาย แนวทางปฏิบัติ กฎและระเบียบต่างๆ 
ของทางโรงเรียน เพ่ือเป็นแนวทางในการน าไปปฏิบัติร่วมกัน 
      ๒. ด าเนินการให้สถานศึกษามีการประสานความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปกครอง ชุมชน ศิษย์เก่า องค์กร
อ่ืนๆ อย่างเหมาะสมและทั่วถึงในการพัฒนาการศึกษา 
      ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๔.๑๐ งานประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    มีหน้าที ่  ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
         ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่มงาน/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
               ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่กลุ่ม/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 

      ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ เพ่ือส่งงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
      ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
      ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 

         ๗. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
         ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
         ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
         ๑๐. จัดท าทะเบียนและจัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
         ๑๑. จัดท าแบบบันทึกการส่งเอกสารทางวิชาการ 
         ๑๒. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

      ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๖.๑ คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที ่  ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
     ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
     ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
     ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๔๗ 

 ๖.๒  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที ่  ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
    ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
    ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในฝ่าย 
    ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

 ๖.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   ขอบข่ายภารกิจงาน  
    ๑. งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
    ๒. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
    ๓. งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    ๔. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
    ๕. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
    ๖. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
     ๗. งานกิจการนักเรียน 
    ๘. งานตามนโยบาย 
   มีหน้าที่   ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

   ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

   ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมาย 
      ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.๔ งานกิจการนักเรียน 
      ๖.๔.๑ หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
   มีหน้าที่  ๑. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท า
แผนงานของงานกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายใน
โรงเรียน  

    ๒. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของ
บุคลากร ในส่วนที่เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน  
       ๓. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม  
       ๔. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  



๔๘ 

    ๕. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
    ๖. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  

       ๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน  
    ๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  

       ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       ๖.๔.๒ งานวางแผนและบริหารงานกิจการนักเรียน 
   มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ที่เก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
       ๒. ก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการเนินงานของงานกิจการนักเรียน 
       ๓. จัดเตรียมเอกสาร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินงานด้านต่างๆ แก่บุคลากร 
       ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       ๕. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของงานกิจการนักเรียน 
       ๖. รายงานสรุปและประเมินผลการด าเนินงานของงานกิจการนักเรียน ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
         ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

       ๖.๔.๓  งานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
       ๖.๔.๓.๑ งานวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
    มีหน้าที ่ ๑. จัดอบรมคุณธรรม จริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
       ๒. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
       ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
       ๔. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา และวันส าคัญของชาติ 

     ๕. จัดท าคูม่ืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูม - สวดมนต์ให้แก่ครูปรึกษา 
       ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๔.๓.๒ งานวินัยและความประพฤติ 
    มีหน้าที ่ ๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     ๒. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการ
ดูแล ช่วยเหลือ และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

     ๓. วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนักเรียน เพ่ือ 
          ๓.๑ การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
          ๓.๒ การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติดในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
     ๔. ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนและ

ประสานการด าเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 



๔๙ 

     ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

     ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงาน เพื่อ
การปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 

     ๗. จัดรวบรวมทะเบียนประวัตินักเรียน 
     ๘. ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
     ๙. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
     ๑๐. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
     ๑๑. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
     ๑๒. จัดระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
     ๑๓. วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 
     ๑๔. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
     ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๔.๓.๓ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    มีหน้าที ่ ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

     ๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
     ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ

นักเรียน 
     ๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกัน

ตามเห็นสมควร 
     ๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในด้าน

ป้องกัน  และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
      ๖. จัดตั้งชมรม To be number one ภายในโรงเรียน 
     ๗. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
     ๘. ด าเนินงานโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
     ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๖.๔.๔ งานด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      ๖.๔.๔.๑ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    มีหน้าที ่ ๑. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
       ๒. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๕๐ 

     ๓. ประสานงานกับงานและ/หรือกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

     ๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 

     ๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
     ๖. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้านการ

เรียน การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ  การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 

      ๗. จัดหาและประสานงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน   

       ๖.๔.๔.๒ งานครูที่ปรึกษา และครูหัวหน้าสายช้ัน 
    มีหน้าที ่ ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ใน
การเก็บข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
       ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียน
เป็นกลุ่ม 
       ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา โดย 
         ๓.๑ เยี่ยมบ้านนักเรียน 
         ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม – สวดมนต์ 
         ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
         ๓.๔ ประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
         ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

     ๔. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
       ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

     ๖. รับทราบค าสั่งและนโยบาย จากผู้บริหารเพ่ือแจ้งให้ครูหัวหน้าระดับ ในระดับชั้นทราบและ
ถือปฏิบัติ 
       ๗. ประสานงานกับงานและ/หรือกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
       ๘. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนร่วมกับงานกิจการนักเรียน ในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  
ระเบียบวินัยกฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
       ๙. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับ ม.ต้น และ ม.
ปลาย 

      ๑๐. ประสานงานกับครูหน้าหน้าระดับ และงานกิจการในการส่งเสริม พัฒนาแก้ไขปัญหาความ
ประพฤติของนักเรียน 



๕๑ 

     ๑๑. วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานหัวหน้าระดับชั้น 
     ๑๒. รายงานผลการด าเนินงานหัวหน้าระดับชั้น 

       ๑๓. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
       ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๔.๔.๓ งานสถิติข้อมูลนักเรียน 
    มีหน้าที ่ ๑. จัดท าและจัดเตรียมแบบส ารวจสถิติข้อมูลนักเรียนส าหรับครูที่ปรึกษาส ารวจสถิติข้อมูล
นักเรียนทุกวัน  
       ๒. สรุปสถิติข้อมูลนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ และรายงาน
ผู้บริหาร 
       ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
       ๔. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน /รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
       ๕. แต่งตั้งคณะกรรมด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้รายวิชาทักษะชีวิต 

     ๖. จัดเตรียมเอกสาร คู่มือการด าเนินงาน เกณฑ์การวัดผลประเมินผล ให้ครูที่ปรึกษา 
     ๗. ประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้รายวิชาทักษะชีวิตของนักเรียนทุกคน 
     ๘. เสนอผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
     ๙. ด าเนินการพัฒนาคุณภาพนักเรียนที่ไม่ผ่านผลการประเมิน 

       ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

      ๖.๔.๔.๔ งานประกันภัย 
    มีหน้าท ี่ ๑. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิ
ประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
       ๒. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทน
ของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล 
       ๓. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนว
ปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 
       ๔. ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทน
ในกรณีเสียชีวิต 
       ๕. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
       ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๕๒ 

     ๖.๔.๕ งานด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   มีหน้าที ่ ๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 

    ๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้
การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
      ๓. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียน 

    ๔. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
    ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
    ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     ๖.๔.๖ การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
   มีหน้าที ่ ๑. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการงานกิจการนักเรียน 
      ๒. ด าเนินการสรุปงาน/กิจกรรม/โครงการของงานกิจการนักเรียน เสนอต่อให้ผู้บริหาร 

    ๓. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.๕ งานบริการสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 
    ๖.๕.๑ หัวหน้างานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตามนโยบายของทาง
ราชการ 

    ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

    ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุเป้าหมาย 

    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๕.๒ งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   มีหน้าที ่ ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

         ๑.๒  บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

        ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา
เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 



๕๓ 

         ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
    ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
    ๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัยสภาพสวยงาม น่าอยู่ 

น่าดู น่าใช้ 
    ๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
    ๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
    ๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การ

จัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
    ๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
    ๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
    ๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
    ๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
    ๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
    ๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
    ๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
    ๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
    ๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
    ๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

          ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๕.๓ งานบริการอาคารเรียน 
   มีหน้าที ่  ๑. วางแผนจัดบรรยากาศอาคารเรียนให้สะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม เพียงพอส าหรับ
ผู้รับบริการ 
        ๒. วางแผนการจัดระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การ
ได้ดี 
         ๓. ดูแล บ ารุงรักษาสภาพอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาดสวยงาม พร้อมใช้ 
         ๔. ก าหนดแผน มาตรการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
         ๕. ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
         ๖. สรุปผล/น าผลไปปรับปรุงการใช้อาคารเรียนและเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
               ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     
 



๕๔ 

      ๖.๕.๔ งานบริการห้องเรียน 
   มีหน้าที ่  ๑. วางแผนการจัดบรรยากาศห้องเรียนให้สะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม เพียงพอส าหรับ
ผู้รับบริการ 
         ๒. ติดตามและตรวจสอบการใช้ห้องเรียนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
         ๓. วางแผนและแนวทางการดูแล บ ารุงรักษาสภาพห้องเรียนให้อยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด
สวยงาม พร้อมใช้ 
        ๔. ก าหนดแผน มาตรการรักษาความปลอดภัยห้องเรียน 
        ๕. แต่งตั้งกรรมการประเมินผลการใช้ห้องเรียน/การประกวดห้องเรียนดีเด่นและด าเนินการ
ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
        ๖. สรุปผล/น าผลไปปรับปรุงการใช้ห้องเรียนและเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
              ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๖.๕.๕  งานบริการห้องพิเศษ 
   มีหน้าที ่  ๑. วางแผนการจัดบรรยากาศห้องพิเศษให้สะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม เพียงพอส าหรับ
ผู้รับบริการ 
         ๒. ติดตามและตรวจสอบการใช้ห้องพิเศษเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
         ๓. วางแผนและแนวทางการดูแล บ ารุงรักษาสภาพห้องพิเศษให้อยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด
สวยงาม พร้อมใช้ 
        ๔. แต่งตั้งกรรมการประเมินผลการใช้พิเศษและด าเนินการประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
        ๕. สรุปผล/น าผลไปปรับปรุงการใช้ห้องพิเศษและเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
              ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๕.๖ งานบริการอาคารประกอบ 

   มีหน้าที ่ ๑ . วางแผนการจัดบรรยากาศอาคารประกอบ อันประกอบไปด้วย อาคารฝึกงานหรือ
ห้องปฏิบัติการ อาคารโรงอาหาร อาหารหอประชุม/ห้องประชุม อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา อาคารห้องน้ า/ห้อง
ส้วม ให้สะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม เพียงพอส าหรับผู้รับบริการ 
       ๒. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารประกอบเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการ
เรียนรู้ 
       ๓. วางแผนและแนวทางการดูแล บ ารุงรักษาสภาพอาคารประกอบให้อยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง 
สะอาดสวยงาม พร้อมใช้ 
       ๔. แต่งตั้งกรรมการประเมินผลการใช้อาคารประกอบและด าเนินการประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
       ๕. สรุปผล/น าผลไปปรับปรุงการใช้อาคารประกอบและเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
             ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๕๕ 

     ๖.๕.๗ งานสุขาภิบาล งานโภชนาการและบริการน้ าดื่ม 
   มีหน้าที ่  ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
             ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 

    ๓. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
     ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
     ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
     ๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 

        ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
     ๘. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
     ๙.  ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
     ๑๐. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
     ๑๑. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ

นักเรียน 
     ๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
     ๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
     ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
     ๑๕. เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
     ๑๖. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
     ๑๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
     ๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
     ๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

โภชนาการ 
     ๒๐. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
     ๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 

        ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน 
     ๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่างๆ 

           ๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๕๖ 

    ๖.๕.๘ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
   มีหน้าที ่  ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
               ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
               ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
               ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันท ี
               ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท า
หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
               ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
               ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
               ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
               ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
               ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
               ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
               ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
               ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
                ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมเกี่ยวกับการแพร่ระบาดโรคอุบัติใหม่ การต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพ
ติดทั้งหลาย 
                ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
          ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๕.๙ งานการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
   มีหน้าที ่  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 

    ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 



๕๗ 

    ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ
นักเรียนและทางโรงเรียน 

    ๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
    ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
    ๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
    ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
    ๘. จัดท า/ดูแลเว็บไซต์ และวารสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงาน

และความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบเป็นปัจจุบัน 
    ๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีงาน

ประชาสัมพันธ์ 
    ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๕.๑๐ งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนและวารสารโรงเรียน 
   มีหน้าที ่  ๑. ก าหนดอุดมการณ์ของโรงเรียน เพ่ือสร้างเสริมคุณธรรมลักษณะนิสัย และความประพฤติ เป็น
ลายลักษณ์อักษร สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
      ๒. จัดท าและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนด้านต่างๆ ดังนี้ 
        ๒.๑ ด้านวิชาการ  
        ๒.๒ ด้านคุณธรรมจริยธรรม  
        ๒.๓ ด้านกีฬา  
        ๒.๔ ด้านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์  
        ๒.๕ ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
        ๒.๖ ด้านอื่นๆ 

     ๖.๕.๑๑ งานเทคโนโลยีเพื่อศึกษา 
   มีหน้าที่   ๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน                                                                                               

    ๒. ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการ
ด าเนินงานโสตฯ 

   ๓. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
    ๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
    ๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ ์
    ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 



๕๘ 

    ๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉาย
ภาพยนตร์  ห้องควบคุมเสียง 

    ๘. จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
    ๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
    ๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
    ๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
    ๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่างๆ 
    ๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
    ๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
    ๑๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับกลุ่ม

สาระฯ 
    ๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่คณะคร ู
    ๑๗. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
    ๑๘. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศน

ศึกษา 
        ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๖.๕.๑๒ การประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
   มีหน้าที ่ ๑. วางแผนและออกแบบแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ 
      ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ระดับโรงเรียน 
      ๓. รวบรวมสรุปผลการประเมิน และวิเคราะห์ผลการประเมินผลการด าเนินงานบริการ และอาคาร
สถานที่ รายงานต่อผู้บริหาร 
      ๔. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนา การด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ 
              ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๕.๑๔  งานยานพาหนะและขนส่ง 
   มีหน้าที ่  ๑. ก ากับดูแลการใช้และเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลางให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถยนต์ส่วนกลาง  

    ๒. ตรวจสอบและดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามก าหนดระยะเวลาในคู่มือ
การใช้รถส่วนกลาง 
      ๓. ควบคุมขอใช้และการเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ 

    ๔. รายงานผลการตรวจซ่อมบ ารุงรักษาตามก าหนดในคู่มือให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
    ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๕๙ 

    ๖.๕.๑๕ งานสวัสดิการร้านค้าและสหกรณ์โรงเรียน 
   มีหน้าที ่  ๑. ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

     ๒. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับบัญชีสหกรณ์ประเภทต่าง ๆ /จัดหาบัญชีเงินสด ,รายรับ รายจ่าย 
       ๓. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีให้เสร็จสิ้นก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
       ๔. เสนอบัญชีต่างๆ ให้กรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ทุกเดือน 

    ๕. จัดหาสินค้ามาจ าหน่ายในสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
      ๖. แนะน าส่งเสริมสมาชิกให้รู้จักการประหยัด แนะน าส่งเสริมให้ความรู้ด้านการค้าและสหกรณ์แก่
สมาชิกได้ 
      ๗. จัดร้านค้าฝึกหัดจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน 
      ๘. จ่ายเงินปันผลให้สมาชิกตามหุ้น 
      ๙. จ่ายเงินเฉลี่ยคืนตามส่วนที่สมาชิกท าธุรกิจกับสหกรณ์ 

    ๑๐. จัดสรรก าไรเพื่อการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดแคลน ค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์รวมทั้งเงินบ ารุงการศึกษาและเงินสาธารณประโยชน์ 

    ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๖.๕.๑๖ งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา / ปฏิคม 
   มีหน้าที ่  ๑. ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

    ๒. ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนา
ความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 

    ๓. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู และให้
การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 

    ๔. ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  
      ๕. จัดให้มีระบบการบริการ/ สวัสดิการและปฏิคม 
      ๖. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 

   ๗. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 
สถานศึกษา 

    ๘. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
    ๙. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
    ๑๐. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 



๖๐ 

ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
    ๑๑. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

      ๑๒. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
      ๑๓. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

    ๑๔. ต้อนรับแขก จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยม
โรงเรียน 
      ๑๕. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรมสัมมนา 
หรืออ่ืนๆ ตามโอกาส 
       ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๖.๕.๑๗ งานโครงการขยะทองค า 
   มีหน้าที่   ๑. ศึกษาวิเคราะห์การด าเนินงานโครงการขยะทองค าในรอบปีที่ผ่านมา เพ่ือก าหนดแนวทางใน
การพัฒนาโครงการ และแนวปฏิบัติเพ่ือการขยายผลสู่ระดับสถานศึกษา 
      ๒. วางแผนการด าเนินการตามโครงการ 
      ๓. ประเมินสภาพการด าเนินการเป็นระยะ 
      ๔. รายการการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา 
              ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๖.๕.๑๘  งานนักพัฒนา 
        ๖.๕.๑๘.๑ หัวหน้างานนักพัฒนา 
      มีหน้าที ่ ๑. ก าหนดภาระงานหน้าที่ของนักการภารโรง แม่บ้าน 
         ๒. ก ากับดูแล การปฏิบัติงาน กิจกรรมต่างๆ ของนักการภารโรง แม่บ้านตามตารางการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
         ๓. ประสานงานร่วมกับผู้บริหาร กลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
         ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  แม่บ้าน ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
         ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       ๖.๕.๑๘.๒ นักพัฒนา 
    มีหน้าที ่ ๑. ปฏิบัติงานตามตารางปฏิบัติงานประจ าวันอย่างสม่ าเสมอ 
           ๒. ดูแลบริเวณท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบให้สะอาด เรียบร้อยเสมอ 
           ๓. เมื่อพบเห็นสิ่งใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานหัวหน้างานอาคารสถานที่
ทราบโดยเร็ว 
           ๔. ปิด - เปิด ประตูโรงเรียน อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 



๖๑ 

           ๕. จัดเตรียมน้ าดื่มส าหรับบริการนักเรียนตามจัดบริการและห้องส านักงานครู พร้อมดูแลความ
สะอาดถังน้ าดื่มเสมอ 
           ๖. ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษา 
           ๗. ปิด - เปิดระบบน้ าประปา ระบบไฟฟ้าส่องสว่างในโรงเรียน กรณีพบการช ารุดเสียหายรีบ
รายงานต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมโดยเร็ว 
           ๘. เมื่อถึงเวลาพักตามตารางการปฏิบัติงาน ให้พักผ่อนตามอัธยาศัยที่ส านักงานนักการภารโรง 
หรือภายในบริเวณโรงเรียน เพ่ือสะดวกต่อการประสานงานภารกิจเร่งด่วนทางราชการ 
           ๙. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
           ๑๐. ให้ความร่วมมือในการพัฒนางานด้านต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
           ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.๖  งานธุรการ 
   ๖.๖.๑ หัวหน้างานธุรการ 
    มีหน้าที ่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานธุรการตามนโยบายของทางราชการ 

    ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานงานธุรการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 

    ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของงานธุรการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุ
เป้าหมาย 

    ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๖.๖.๒ งานการวางแผนงานธุรการ 
   มีหน้าที ่ ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

    ๒. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
      ๓. ด าเนินงานท าแผนงานธุรการ 
      ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๖.๖.๓ งานการบริหารงานธุรการ 
   มีหน้าที ่ ๑. ด าเนินงานในการจัดบุคลากรส าหรับงานธุรการ 
      ๒. ด าเนินงานในการจัดสถานที่ส าหรับงานธุรการ 

    ๓. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
      ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๖๒ 

   ๖.๖.๔ งานการบริหารงานสารบรรณ 
   มีหน้าที ่ ๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
      ๒. ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ  

    ๓. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
    ๔. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 

      ๕. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
   ๖. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

      ๗. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
   ๘. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ 

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
      ๙. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

   ๑๐. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจ 
ราชการให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๖.๖.๕ งานการประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
   มีหน้าที ่ ๑. ประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
      ๒. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
        ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.๗. งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   มีหน้าที ่ ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

   ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
      ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

   ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศของโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 
      ๕. ร่าง / พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      ๖. ร่าง / พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
      ๗. บันทึกการประชุมประจ าเดือนของสถานศึกษา และการประชุมกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      ๘. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
      ๑๐. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
             ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



๖๓ 

คณะกรรมการด าเนินงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา 

 ๑.๑ นายกอบชัย  โพธินาแค ผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ๑.๒ นายประดิษฐ์ โทนะพันธ์ ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ 

 ๑.๓ นางเพ็ชรัตน์ ประทีปะเสน รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ๑.๔ นายศุภชัย วโรรส  รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

 ๑.๕ นางสาวเกวลี ศุภเลิศ  รองผู้อ านวยการโรงเรียนบึงมะลูวิทยา 

๒. คณะกรรมการจัดท า 

 ๒.๑ นางราตรี  ฝอยทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน  

ประธานกรรมการ 

 ๒.๒ นางธัมมาภรณ์ จูมสิมมา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ชุมชน และภาคีเครือข่าย 

          รองประธานกรรมการ 

 ๒.๓ นายวงศ์พันธ์ เวียงนนท์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  กรรมการ 

 ๒.๔ นางสาวสุธางศ์รัตน์ โพธิ์งาม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 

 ๒.๕ นางสมจิตร บัวแก้ว  เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลฯ  กรรมการ 

 ๒.๖ นางสาวรินดา พูลส่วาง เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  กรรมการ 

 ๒.๗ นางสาวศศิธร บุญเนตร เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 

 ๒.๘ นางสาวรุ่งฤดี สวัสดิ์ชาติ เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณฯ กรรมการ 

 ๒.๙ นายภิรมย์ อินทะนะ  หัวหน้างานแผนงานและประกันคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 

 ๒.๑๐ นางนงลักษณ์ สุวรรณเทน หัวหน้างานจัดองค์กร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๒.๑๑ นายเจริญชัย  วันศรี  คร ู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 


