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   คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา  

โรงเรียนบ้านนาฝายนาโพธิ์ 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแก่น เขต  1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนบ้านฝายนาโพธิ์  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
 

๑. ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
๒. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ 

ของครูและนักเรียน  
๓. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

สถานศึกษาและเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 

โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
๕. กำหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกนัคุณภาพการศึกษา กลุ่ม 

บริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้ดำเนินไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสำหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๗. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
๘. ดูแลรับผิดขอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งกำกับ ติดตามและ 

ประเมินผลงาน 
๙. พิจารณาเสนอความดีความขอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ 

พิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระทำความผิด  
๑๐. ประสานงานกับขุมซน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร 

จัดการศึกษาของโรงเรียน 
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๒. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๒.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.๔ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒.๕ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาผู้อำนวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
๒. เป็นท่ีปรึกษาด้านการกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
๓. แก้ปัญหา ให้คำแนะนำ และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
๔. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ใน 

สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 

                                                                                  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ  
                                                                                             งานวิชาการสถานศึกษา 

 
           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 

                       งานบริหารงานวิชาการ  
                      
 

            งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  
 
 

             งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

 
                    งานวัดผลและประเมินผล  
 

 
                งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ 
 
 

                             งานแนะแนว 

                  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       - กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

  - กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
     - กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
         - กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ 
           - กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
             - กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
            - กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
            - กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
            
 
                             กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
            - กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
            - กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 

 
                 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
              งานการศึกษาพิเศษ 

 
 
                งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี                  งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
 

                      
                        งานนิเทศการศึกษา                                                 งาน OBEC และ GPA

งานประกนัคุณภาพการศึกษา งานสารสนเทศโรงเรียน 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงานของ
ฝ่ายงาน 

2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน 
4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้คำแนะน าเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน 
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงาน
ของฝ่ายดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
3. กำหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ดำเนินการไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานท่ีกำหนดไว้ในคู่มือ 
5. นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และนำผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทำวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
9. ให้บริการส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ท้ังในงานการเรียนการสอนและ

งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
10. วางแผนการจัดช้ันเรียนประจำปี 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบริหารงานวิชาการ 
1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
5. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 
6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน

ต่างๆ 
7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี

ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
12. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดทำหลักสูตรของทุกกลุ่ม
สาระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัด
กระบวนการเรียนรู้ การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้อและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ท้ังนีโ้ดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู ้

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

7. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
8. ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ
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ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 
11. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและกำหนดครูผู้สอนในรายวิชา

ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 
12. จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจำช้ัน และตารางสอนซ่อม

เสริมของนักเรียนทุกช้ัน 
13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน 
14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วง

ช้ันท่ี 3 
15. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครูประจำวิชาไม่อยู่ ไป

ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย 
16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วม

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ 
18. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
19. อำนวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์สำนักงานแก่ครูท่ีมาใช้บริการงานวิชาการ 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 

1. ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน             
แต่ละคน 

2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงช้ัน 

3. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ 
4. จัดทำฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอำนวยความสะดวกในการ

รับสมัครนักเรียนใหม่ 
5. จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและ

เป็นระเบียบเรียบร้อย 
6. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว 
7. กำหนดให้เลขประจำตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่พร้อมท้ังแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสม

และเป็นปัจจุบัน 
8. ควบคุมการจัดทำทะเบียนของนักเรียน ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีดีและ

ปลอดภัย มีระบบการให้บริการท่ีดี 
9. จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นท่ีใช้ในงานทะเบียน 
10. จัดทำสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี สถิติการรับและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
11. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบคำ

ร้องขอเปล่ียนช่ือ แบบคำร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบคำร้องขอลาออกและอื่นๆ 
12. ดำเนินการเกี่ยวกับรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ วันเดือนปีเกิด 
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ช่ือบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียน
และการขอเพิ่มรายวิชาเรียน 

13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแล้วตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความ
ร่วมมือ 

14. จัดทำสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานวัดผลและประเมินผล 

1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

2. ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ
แนวทางท่ีสถานศึกษากำหนดไว้ 

3. ตรวจสอบ กล่ันกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
4. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลักเกณฑ์การดำเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบท่ัวกัน 
5. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและ

สถานศึกษา 
6. จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียน              

วิชาเรียน 
7. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่

ละภาคเรียน/แต่ละปีการศึกษา 
8. จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดทำผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉล่ีย

รายสาระ (GPA) 
9. จัดทำเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPAX) และผลการเรียนเฉล่ียรายสาระ (GPA) แจ้งให้

นักเรียนผู้ปกครองทราบ 
10. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
11. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการนำส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 
12. ประสานความร่วมมือกับครูประจำช้ันในการจัดทำข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
13. ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจำช้ัน ติดตามแก้ไขนักเรียนท่ีมี

ปัญหา ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงช้ัน 
14. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความ

ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน 
15. ดูแลรับผิดชอบในการจัดทำข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
16. ดำเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร ช่วงช้ันท่ี 3 – 4 
17. การดำเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บ

คะแนน แบบอนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็น
ปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 

18. จัดทำสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
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19. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนท่ีร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

1. วางแผนทำโครงการพัฒนาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
3. จัดทำสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 
4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมส่ือ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบ

การศึกษาค้นคว้า 
5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับให้บริการแก่นักเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม – คืน

หนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและส่ือด้านเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานท่ีท่ีสามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา

คุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ

การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
11. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังในและนอกสถานศึกษาท้ังในและ

นอกเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
12. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ ท่ี

จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
13. มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
14. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษา โดย

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานแนะแนว 

1. วางแผนการทำกิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ท่ีกำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความ

สนใจในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้อย่าง
เหมาะสม 

4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนกัเรียนให้รูจั้กตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและ
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ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 
5. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเช่ียวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทาง

การศึกษาให้นักเรียน 
7. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนใน

การออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี 3 
9. จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อท้ังด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม

ให้กับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียน
เป็นอย่างดี 

11. จัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน 
12. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศึกษาของนักเรียนและเก็บ

หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจำ 
13. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานท่ีได้รับผิดชอบ 

2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์ ความรู้แก่คณะครูเพื่อให้สามารถทำวิจัยในช้ัน
เรียนได้ 

3. จัดให้บริการเอกสาร ส่ือ ตำราท่ีเกี่ยวข้องกับการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
4. ให้คำปรึกษา แนะแนว หรือแนะนำครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ

ต่อเนื่องด้วยกระบวนการวิจัย 
5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน

ได้รับทราบอย่างท่ัวถึง 
6. สนับสนุนให้ครูท่ีทำงานวิจัยได้นำผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. จัดหาส่ือ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการสอน
และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
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5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน 
6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา 
7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันกำหนดเวลาส่ง 
8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
9. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานนิเทศการศึกษา 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
7. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ท่ีครู

ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
  – สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่นๆ ท่ีเชิญมา 
  – การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจำภาคเรียนหรือประจำปีของหมวด            

ฝ่ายงาน 
  – การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจำภาคเรียน หรือประจำปี 
  – การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนท่ีพบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตาม

แผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
10. จัดให้มีการเย่ียมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร 
11. จัดให้มี การให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
2. กำหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. กำหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการ

ตัดสินผลการเรียนตามแนวทางท่ีกำหนด 
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5. พิจารณาจัดครุเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนราย
ภาค/รายปี 

6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตส่ือ /จัดหา และเลือกใช้ส่ือท่ีเหมาะสมทันสมัย 
และมีประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 

8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือ
ต้องการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 

9. ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ากับการอบรม 
ประชุม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 

10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพ
โดยการจัดทำผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 

11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / 
ทุกส้ินปี 

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตาม

แผนการเรียน 
3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข

และรายงานการใช้ 
6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
7. จัดทำแผนปฏิบัติการ กำหนดงบประมาณรายจ่าย กำหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/

โครงการ กำกับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ี

รับผิดชอบ 
10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
13. ดูแลและดำเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
14. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
15. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
16. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล

ประเมินผล และตามกำหนดเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 
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17. สรุปงาน และรายงานผลการดำเนินงานในรอบ 1 ปี 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม

ชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
3. กำหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยุวกาชาด 
5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ท้ังการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ 

อย่างครบถ้วน 
6. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกหอ้งเรียน 
7. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
8. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระ 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานการศึกษาพิเศษ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จัดทำโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะ

บุคคล (IEP) 
4. สำรวจเด็กท่ีคาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
5. ประชุมช้ีแจงผู้ปกครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจำเป็นท่ี

จะต้องพัฒนาเด็กท่ีมีความผิดปกติ 
6. ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
8. ดำเนินการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
9. จัดทำแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนท่ี

มีความต้องการพิเศษ 
14. จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจำเป็นความสำคัญ และให้โอกาสกับเด็กท่ีมีความ

บกพร่องผิดปกติเพื่อจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลท่ัวๆไป (โดยเฉพาะ
ครูผู้สอนท่ีมีเด็กท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในช้ันเรียน) 

15. การนำเด็กท่ีมีความต้องการจำเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษ
จังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 



14 
 

17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 

1. สำรวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและกำหนดนโยบายการนำ ICT มาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ให้ความรู้ และสนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
3. ดูแลและซ่อมบำรุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
4. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุ่มบริหารงาน ดังนี ้

4.1 สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้ ICT 
4.2 จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกกลุ่มงาน 
4.3 ซ่อม บำรุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
44 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ทางด้านใช้ ICT 
4.5 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้าน

การใช้ICT ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
5. ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
6. ดูและและบำรุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน OBEC และ GPA 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 
2. วางแผนการดำเนินงาน OBEC และ GPA 
3. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้ง

รายงาน แบบคำร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉล่ียกลุ่มสาระ 
(GPA) 

4. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบ
การศึกษา การรับรองการเป็นนักเรียน 

5. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานต่างๆ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
6. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยวางแผน

เก็บข้อมูลตลอดจนกำหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน 
7. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐาน

ของส่วนกลางให้ชัดเจนให้เป็นไปตามกำหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน
สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี
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กฎกระทรวงกำหนด 
2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในบทบาทหน้าท่ีท่ี

จะต้องช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
สามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

5. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีรองรับ 

6. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
7. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ดำเนินการประเมินตนเอง 
8. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
9. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับกรุง

พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับคณะครูท่ีเกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ

ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยนำข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

11. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
ท่ีกำหนด 

12. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจำปี และนำส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานสารสนเทศโรงเรียน 

1. จัดเก็บข้อมูลภาพรวมการดำเนินงานของสถานศึกษาในรอบ 1 ปีการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วยการ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล
พื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการจัดการ
เรียนสอน ข้อมูลอาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไปตามกำหนดเวลา
และเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีจำเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

4. จัดทำ/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศท่ี
วางแผนไว้ ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดทำเป็นเอกสาร 

5. ออกแบบวิธีการนำเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร หรือ
บริการเครือข่าย Website และอื่นๆ 

6. สรุปงานสารสนเทศโรงเรียนเป็นรูปเล่มและนำเสนอต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๔. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่างมีประสิทธิภาพ

งานการเงินและการบัญชี 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

งานบริหารงบประมาณ 

งานควบคุมภายใน 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
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๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของ 
กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

๙. สรุปประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการ 
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 

๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบริหารงานงบประมาณ
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ่ม 
๑๒. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๓. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
๑๔. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวซี้วัด 
๑๔. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดท่ีกำหนด 
๑๖. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๗. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
๑๘. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๑๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๒๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี 

๑. กำกับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ 
เป็นปัจจุบัน 

๒. จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 
๓. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงนินอกงบประมาณทุกประเภท 
๔. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ น่าส่ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของส่วนตัว 
๖. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
๗. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร.และจัดทำงบเทียบยอด 

ประจำเดือน 
๘. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ ๒ ครั้ง) 
๙.รวบรวม จัดทำสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี

 ๑๐. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
๑๑. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ ๓๔๐) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตาม 

กำหนดเวลา 
๑๒. จัดทำหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
๑๓. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวช้อง 
๑๔. จัดทำแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
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๑5. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 
๑๖. จัดทำหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล 
๑๗. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
๑๘. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
๑๙. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
๒๐. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
๒๑. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ 

เป็นปัจจุบัน 
๒๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์ 

๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ 
สภาพการใช้งาน 

๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช 
ประโยชน์ 

๓. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคาวันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และท่ียังไม่ 
สมบูรณ์ให้ประสานงานเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็น 
ปัจจุบัน 

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นขอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน 
๘. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 

ของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๙. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 

หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๑๐. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๑๑. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
๑๒. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดขอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
๑๓. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ 
๑๔. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินท่ีมี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูก 
สร้าง 
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๑๕. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงนิงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม 
สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๑๖. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
๑๗. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
๑๘. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 

การประจำปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
๑๙. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
๒๐. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
๒๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
๓. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 
๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน 

ต่าง ๆ 
 
 5. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อบีองกันความเส่ียงจากการดำเนินงาน 
 6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

๘. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคล 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
๔. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 

งานบุคคล 
 

งานเวรยาม 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

งานยานพาหนะ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

งานสวัสดิการครูและโรงเรียน 

งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๗. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. ประสานงานกับผู้ปกครอง ขุมซน และครูท่ีปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๙. เป็นผู้น่าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร 

บุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
๑๐. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลกา 

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบุคลากร 

๑. จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของ ครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และ จัดทำ
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

๒. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแกไข เปล่ียนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตัว ข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธต่ิางๆ ชองข้าราชการครูและบุคลากร เซ่น สิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอื่นๆ 

๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การเล่ือนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งต้ัง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 

๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจาก ราชการ
และการถึงแก่กรรม 

๗. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างช่ัวคราวให้ เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน กำหนด 
๙. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งต้ังให้เป็น พนักงาน

ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๐. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และ บุคลากร

ทางการศึกษา 
๑๑. ศึกษา วิเคราะห ์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 
๑๒. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
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๑๓. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครู ให้มี
ความรู้ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 

๑๔. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขั้น 
๑5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ 

๑. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ AMSS++ จากสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

๒. รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓. ร่าง - พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
๔. ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวช้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงาน 

ทันกำหนดเวลา 
๕. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้ 

สะดวก และรวดเร็ว 
๖. ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗. จัดทำทะเบียนคุมคำส่ัง และประกาศของโรงเรยีน 
๘. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
๙. ให้คำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
๑๐. อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครู และ 

บุคลากรในโรงเรียน 
๑๑. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรใน 
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โรงเรียน 
๑๒. จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
๑๓. จัดทำแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ

ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
๑๔. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
๒. ประซาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามคุณสมบัติท่ีกำหนดไว้ใน 

ระเบียบการปฏิบัติงาน 
๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. ประสานงานและสร้างความเช้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในส่วนของบทบาท 

และหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
๕. ดำเนินการจัดประขุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลท่ีจะใช้ในการประขุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. เช้าร่วมประขุม จัดทำรายงานการประขุม และแจ้งมติท่ีประขุมให้ผู้เกี่ยวช้องเพื่อรับทราบและ 

ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๘. ประสานการดำเนินงานตามมติการประขุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานเวรยาม 

๑. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าท่ีตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลาย ลักษณ์
อักษรและรายงานผู้บริหาร 

๒. ร่างคำส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
๓. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการใน 

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. และกลางคืนทุกคืน ต้ังแต่เวลา ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น. 
๔. นิเทศ กำกับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมท้ัง

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 
๕. จัดทำแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ และการ

ตรวจเวรพร้องท้ังสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
๖. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบ ล่วงหน้า เพื่อ

ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ ผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

๗. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกนักับ เรื่อง
ความปลอดภัยท่ัวไป 
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๘. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการดำเนินงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานยานพาหนะ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 
บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มสำหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
๓. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดขอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 

พาหนะแก่บุคลากร 
๔. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมปีระสิทธิภาพ 
๕. ตรวจเช็ค ซ่อมบำรุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม 

ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๖. ให้บริการรับ- ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
๗. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
๘. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ำเสมอ 
๙. จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานสวัสดิการครูและโรงเรียน 
๑. วางแผนการดำเนินงานงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครู 
๒. ควบคุม ดูแล การดำเนินงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครูให้เป็นไปตามระเบียบอย่าง 

เคร่งครัด 
๓. รับใบขอกู้จากสมาซิก ๓ ประเภท กู้สามัญ กู้พิเศษ และกู้ฉุกเฉิน 
๔. รวบรวมใบขอเสนอแก่คณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 
๕. รวบรวมข้อมูลผู้ขอกู้เสนอคณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 
๖. นำใบกู้ท่ีได้รับการพิจารณาแล้วเสนอขออนุมัติต่อประธาน 
๗. จ่ายเงินให้แก่สมาซิกในวันส้ินเดือน 
๘. ควบคุมดูแลการจ่ายเงินกู้ คืนให้เป็นไปตามระเบียบ 
๙. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
๑๐. รายงานผลการดำเนินงานต่อสมาซิกทุกส้ินปี 
๑๑. จัดทำข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครู 
๑๒. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานให้สมาซิกรับทราบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

๑. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 
๒. ดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
๓. ประสาน วางแผน และดำเนินกิจกรรมต่างๆ ร่วมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
๔. ประสานกับหัวหน้าระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษาเพื่อร่วมพัฒนางานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน
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๖. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานอนามัยโรงเรียนและ              
การส่งเสริมสุขภาพ 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานชุมชนสัมพันธ ์

งานอาคารสถานท่ี 

งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 

งานระเบียบวินัยและส่งเสริม             
ความประพฤตินักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและ                   
สภานักเรียน 

งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

งานประชาสัมพันธ ์

งานโสตทัศนูปกรณ์ 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๔. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารท่ัวไปม ี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 

ในกลุ่มบริหารท่ัวไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๘. เป็นผู้น่าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารท่ัวไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม 

บริหารท่ัวไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
๙. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการ 

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปเสนอผู้บริหาร 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบริหารงานท่ัวไป 

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ 

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
๔. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
๕.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
๖. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารท่ัวไป 
๗. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานท่ัวไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้ม ี

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงาน 

เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี 
๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม 

ต่อการใช้งาน 
๒. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาด 

เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
๕. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน 

อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี 
๖. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประซาซนท่ีมาใช้อาคารสถานท่ีของ 

โรงเรียนในการดำเนินการกิจการต่างๆ 
๗. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ 

ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 

๑. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
๒. จัดและควบคุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องด่ืม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก 

โภชนาการ 
๓. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบและ 

จำหน่ายอาหารท่ีถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
๔. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี 

คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
๕. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
๘. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม 

สุขภาพอนามัย เซ่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
๓. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและทันท่วงทีส่ง 

ต่อนักเรียนท่ีป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 

มาตรฐาน 
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๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ 
ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 

๖. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 
และเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ ส่ิงเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 

๘. จัดทำและน่าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให ้
เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและส่ังการนักการภารโรงประจำวัน 
๓. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
๔. จัดทำคู่มือ หน้าท่ี ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมท้ังแบบประเมินการ 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
๕. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
๖. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดขอบ เป็นรูปเล่ม 
๗. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานประซาสัมพันธ์ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประซาสัมพันธ์ 
๒. วางแผนและดำเนินงานการประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
๓. จัดบอร์ดประซาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรือ่งท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. ประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมซนตามความเหมาะสมตมโอกาส เซ่น ทางวิทย ุเสียง 

ตามสาย และส่ือประซาสัมพันธ์อื่นๆ 
๕. จัดประซาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงจันศุกร์ท้ังภาคเข้าและ 

ภาคกลางวันตามความเหมาะสม 
๖. บริการประซาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องท่ีเร่งด่วน 
๗. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประซาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดย 

วิธีการอื่นท่ีเหมาะสม 
๘. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
๙. ทำหน้าท่ีพิธีกร และประซาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
๑๐. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ 
๒. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
๓. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
๔. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๕. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะน่าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๖. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
๗. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๘. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
๙. จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๑๑. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมซนตามโอกาสอันควร 
๑๒. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
๑๔. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู - อาจารย์ ผลิตใช้ส่ือการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๖. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๗. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
๑๘. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 
๑๙. บริการส่ือการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
๒๐. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการส่ือต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมซน 
๒๑. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนท่ีสนใจ ในรูปชุมซนหรือกลุ่มสนใจ 
๒๒. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
๒๓. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน 
๒๔. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ 

เหมาะสม 
๒๕. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไปและ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานชุมชนสัมพันธ์ 

๑. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมซน เพื่อน่าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมซนกับโรงเรียน 
๒. ให้บริการแก่ชุมซนในทุกด้านท่ีสามารถทำได้ เซ่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิซาการ 

เป็นต้น 
๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย  โดยเข้าร่วมในงาน 

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมซน 
๔. ดำเนินงานในการท่ีจะให้ชุมซนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
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๕. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมซนในห้องถิ่น เซ่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ 
ผู้นำท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมซนนับถือ หรือสถานท่ีสำคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมซน 

๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมซน 
๘. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

๑. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
๒. จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 
๓. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีทำผิดกฎของ 

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ 

ข้อบังคับของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
๕. ปลูกผิงให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับ 

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
๖. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
๗. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
๘. จัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่ 

เหมาะสมของนักเรียน 
๙. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
๑๐. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรยีน 
๑๑. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน รว่มแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๑๒. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน 

พิจารณา ส่ังการลงโทษ 
๑๓. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา 

และดำเนินการแกไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาโดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

๒. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออำนวยความ 
สะดวกกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. ขี้แจงและทำความเข้าใจกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินงานตาม 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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๕. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การดัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ 
และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 

๖. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของ 
โรงเรียน 

๗. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน่าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ 
เกิดผลในทางปฏิบัติ 

๘. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น 
ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแกไขพฤติกรรมของนักเรียน 

๙. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการแกไขและพัฒนาพฤติกรรม 
ของนักเรียน 

๑๐. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอัน 
สมควร 

๑๑. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูท่ีปรึกษาให้เป็นระบบและ 
เป็นปัจจุบัน 

๑๒. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

๑. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกำหนดปฏิทิน 
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
๓. เป็นท่ีปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ 

นักเรียน 
๔. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผ 

ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
๕. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การ 

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด 
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

๖. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับข้ันเข้าร่วมกิจกรรม/ 
พิธีการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
๘. ประซาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
๙. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๓๒ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๑. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๒. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. เสนอคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี 

เห็นสมควรและเหมาะสม 
๔. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
๕. จัดกิจกรรมท่ีเน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง 

หลากหลาย 
๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ขุมซน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๗. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น่า และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน 
๘. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 
๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
๑๐. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรยีน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมี 

ความสนใจ 
๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนท่ีประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีกับ 

  นักเรียน  
๑๒. ประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


