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ค าน า 
 

เอกสาร “คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  
ปีการศึกษา 2559” ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยความร่วมมือของทุกฝุาย เพ่ือให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษามีความ
เข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมุ่งเน้นประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้
จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวง
ก าหนด ครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา มีการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษา
ที่มีอิสระ มีความเข้มแข็งทั้งในด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป  

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง      
ปีการศึกษา 2559 ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางส าหรับการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
ง่ายต่อการก ากับติดตาม และประเมินผลเป็นผลดีต่อทางราชการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เปูาหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายมีความพึงพอใจต่อ     
การปฏิบัติงาน 

อย่างไรก็ตาม คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน และได้ 
จัดท าค าสั่งมอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน หวังว่าจะเกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ตามที่คาดหวังได้ในที่สุด ขอขอบคุณคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้
ร่วมกันจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา
2559 ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย 

 
 
          นายนิพนธ์   แสงเนตร 

      ผู้อ านวยการโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข 

สารบัญ 
   

           หน้า 
ค าน า                  ก 
สารบัญ                  ข 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาประสงค์ และกลยุทธ์ของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง          1 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน               2 
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ              3 
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล             22 
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ            33 
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป             44 
คณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตามโครงสร้างการบริหารงานฯ        60 
ค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่        61 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559 

 
วิสัยทัศน์ของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
       โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง เป็นองค์กรพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานสากล บนพ้ืนฐานความ
เป็นไทย 

พันธกิจของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
1. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ เพื่อให้นักเรียนเป็นคนดี มีคุณภาพ ตามเกณฑ์มาตรฐาน

ของโรงเรียนและมาตรฐานสากล 
 2. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพสู่สากล โดยมุ่งเน้นด้านภาษาอังกฤษและการใช้เทคโนโลยี 
 3. พัฒนาระบบการบริหารจัดการ โดยใช้หลักการบริหารเชิงระบบและการมีส่วนร่วม| 
 4. พัฒนาสื่อ เทคโนโลยีให้ทันสมัย มุ่งให้เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมต่อการจัดการเรียนรู้ 
 5. พัฒนาคุณภาพชีวิต อนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น สืบสานประเพณีและวัฒนธรรมไทย โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6. สร้างเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

เป้าประสงค์หลักของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
1. ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณภาพ และเป็นพลโลกที่ดี 
2. บุคลากรในสถานศึกษาสามารถใช้ภาษาอังกฤษ และเทคโนโลยีในการสื่อสาร 
3. โรงเรียนมีการบริหารจัดการเชิงระบบและการมีส่วนร่วม 
4. ใช้สื่อ เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  อนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น สืบสาน 

ประเพณีและวัฒนธรรมไทย 
 6. มีเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธ์ของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
1. ส่งเสริมกระบวนการการจัดการเรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2. ส่งเสริม พัฒนาบุคลากรใช้ภาษาอังกฤษและสื่อเทคโนโลยี เพ่ือการจัดการเรียนรู้และการบริหาร 
3. พัฒนาการบริหารจัดการเชิงระบบและการมีส่วนร่วม 
4. ยกระดับคุณภาพการศึกษา โดยใช้การวิจัย  สื่อเทคโนโลยี นวัตกรรมและการบริหาร 
5. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ประเพณีและวัฒนธรรมไทย ในการจัดการเรียนรู้ 

โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6. พัฒนาความร่วมมือเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนธีรกานท์บ้านโฮง่ ปีการศึกษา 2559 
   

 ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไปและงานกจิการนักเรียน 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2) งานส่งเสริมและจัดการศึกษา 
3) งานหลักสูตรสถานศึกษา 
4) งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ เพือ่การศึกษา 
5) งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6) งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
7) งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
8) งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
9) งานนิเทศการศึกษา 
10) งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
11) งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
12) งานห้องสมุด 
13) งานแนะแนวการศึกษา 
14) งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
15) งานธนาคารโรงเรียน 
16) โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

o โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ“เยาวชนไทยท าดีถวายในหลวง” 

o โครงการธีรกานท์ รักถ่ินเกิด รักษ์สิ่งแวดล้อม 
o โครงการโรงเรียนมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 
o โครงการการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองตามโครงการ 

โรงเรียนมาตรฐานสากล 
o โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
o โครงงานคุณธรรมทั้งระบบโรงเรียน 
o โครงงานส่งเสริมทักษะทางภาษา 

 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2) งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งต้ัง 

3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

4) งานวินัยและการรักษาวินัย 

5) งานธุรการและงานสารบรรณ 

6) งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7) งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8) งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

9) งานประชาสัมพันธ์ 

10) งานสื่อสัมพันธ์ 

11) งานเวรรักษาการณ์ 

 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2) งานนโยบายและแผน 

3) งานการเงินและการบัญชี 

4) งานพัสดุและสินทรัพย์ 

5) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร

จัดการ 

6) งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 

7) งานควบคุมภายใน 

8) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

9) งานปฏิคมโรงเรียน 

 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 
2) งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3) งานสาธารณูปโภค 
4) งานพัฒนาความสะอาด 
5) งานนักปฏิบัติการ คนสวน แม่บ้าน 
6) งานยานพาหนะ 
7) งานโภชนาการ 
8) งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
9) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10) งานปูองกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11) งานส่งเสริมระเบียบวินัย 
12) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
13) งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
14) งานหัวหน้าระดับและงานครูเวรประจ าวัน 
15) งานชุมชนสัมพันธ์ 
16) งานบ้านพักครู 
17) งานทูบีนัมเบอร์วัน 
18)  งานภาคีเครือข่ายสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู  
      สมาคมศิษย์เก่า 
19)  โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

o โครงการสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 
o โครงการศูนย์เฝูาระวังทางวัฒนธรรม 
o โครงการขับข่ีปลอดภัยในสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 

เลขานุการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ เลขานุการกลุ่มบรหิารงานบุคคล เลขานุการกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ เลขานุการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปและงานกิจการนักเรยีน 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         หมายถึง สายการบังคับบัญชา                                 หมายถึง สายการประสานงาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2) งานส่งเสริมและจัดการศึกษา 

3) งานหลักสูตรสถานศึกษา 

4) งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการศึกษา 

5) งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

6) งานวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

7) งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน 

8) งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 

9) งานนิเทศการศึกษา 

10) งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

11) งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

12) งานห้องสมุด 

13) งานแนะแนวการศึกษา 

14) งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

15) งานธนาคารโรงเรียน 

16) โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

o โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ “เยาวชนไทยท าดี ถวายในหลวง” 

o โครงการธีรกานท์ รกัถิ่นเกิด รักษ์สิ่งแวดล้อม 

o โครงการโรงเรียนมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 

o โครงการการศึกษาค้นควา้ด้วยตนเองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 

o โครงการสถานศึกษาพอเพียง 

o โครงงานคุณธรรมทั้งระบบโรงเรียน 

o โครงการส่งเสริมทักษะทางภาษา 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง อ าเภอบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 

  
1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  
กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และ
ท าหน้าที่บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษาให้ได้มาตรฐานอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
โดยค านึงถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการ แผนงานวิชาการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตามดูแล การปฏิบัติงานบริหารวิชาการให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ระเบียบและกฎหมาย โดยให้มีอ านาจวินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีการประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
ผู้อ านวยการทราบ 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รับแนวปฏิบัติจากรอง 

ผู้อ านวยการฯ ช่วยก ากับ ดูแลงานให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในการบริหารงานการพัฒนาและ
ส่งเสริมทางด้านวิชาการ ตรวจสอบติดตาม ด าเนินการงานเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ และ
จัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการที่เกี่ยวข้อง ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอนและตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน จัดท าข้อมูล
เชิงสารสนเทศรายงานผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและงานบริหารด้านวิชาการ รวมถึงข้อเสนอแนะ
ต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม 

บริหารงานวิชาการมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ 
ประสานงานกับกลุ่มงานและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวก          
การปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพด้านวิชาการ รวมทั้งร่วม
พิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มงานร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข รวมถึง
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รองผู้อ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย และให้มี    การ
รายงานให้ทราบ 

4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีดังนี้ 
 1.   งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. งานส่งเสริมและจัดการศึกษา 
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3. งานหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการศึกษา 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
7. งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
8. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
9. งานนิเทศการศึกษา 
10. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
11. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
12. งานห้องสมุด 
13. งานแนะแนวการศึกษา 
14. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
15. งานธนาคารโรงเรียน 
16. โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

16.1  โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ “เยาวชนไทยท าดี ถวายในหลวง” 
16.2  โครงการธีรกานท์ รักถิ่นเกิด รักษ์สิ่งแวดล้อม 
16.3  โครงการโรงเรียนมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 
16.4  โครงการการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
16.5 โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
16.6 โครงงานคุณธรรมทั้งระบบโรงเรียน 
16.7 โครงการส่งเสริมทักษะทางภาษา 

5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ   
 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการในการร่วมบริหารและการจัดการตาม 
ขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของสถานศึกษา  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน 
กฎหมาย นโยบาย และระเบียบปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารวิชาการ 

 1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึด 
หลักการพัฒนาที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 

1.4 เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ รวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานประจ าส านักงาน 
  1.5 ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มงานบริหารวิชาการ  
  1.6 จัดท าทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสาร
ตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟูมต่างๆ  และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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  1.7 จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และเสนอรายงาน  
  1.8 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม
งานให้เป็นระบบ  
  1.9 ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มงาน กลุ่มสาระในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้
เป็นปัจจุบัน 
  1.10 ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป  
  1.11 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ่มสาระฯ/งานในกลุ่ม
งานบริหารวิชาการ    
  1.12  ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอสถิติข้อมูล และรายงานผลการจัด
การศึกษาของกลุ่มงานบริหารวิชาการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

  1.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานส่งเสริมและจัดการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอนของกลุ่มสาระฯ 

 2.2 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
 2.3 ด าเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ 

รับผิดชอบ  
 2.4 ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการ 

เรียนรู้ในรายวิชาที่สอน  
 2.5 จัดอัตราก าลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้   
 2.6 ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้                 

ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
 2.7 ดูแล ก ากับ การจัดการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้และนโยบายของโรงเรียน  
 2.8 ดูแลและด าเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่า  

ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
 2.9 ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตาม 

ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา  
 2.10 ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า 

ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
 2.11 ติดตามดูแลและด าเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อ 

นักเรียนติด 0, ร , มส. , มผ. การเรียนซ้ าของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผล
ทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน  

 2.12 ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
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 2.13 ติดตามดูแลการจัดการเรียนการสอนกรณีครูไปราชการ จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูใน          
กลุ่มสาระฯ ลาหรือไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ 

 2.14 จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 2.15 มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระฯ ช่วยปฏิบัติ 
 2.16 ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ  

กิจกรรมวิชาการ การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเองเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

 2.17 พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
และบริการแก่นักเรียน 

 2.18 จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน  
 2.19 จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนา 

งานให้มีประสิทธิภาพ  
 2.20 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 2.21 เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่างๆ  
 2.22 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานหลักสูตรสถานศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

หลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล นโยบายลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ และข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา
และความต้องการของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น  

 3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์  
ภารกิจ เปูาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝุายที่เกี่ยวข้อง  

  3.3 ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการ   
พัฒนาหลักสูตร ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หลักสูตรโรงเรียน
มาตรฐานสากล นโยบายลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ และวิสัยทัศน์ ภารกิจ เปูาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และงานวิชาการ  
  3.4 จัดท าโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 
  3.5 ประสานร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และน าไปใช้ใน
การจัดการเรียนการสอน   

 3.6 ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพ่ือน ามาจัด 
ตารางสอนครูและนักเรียน   

 3.7 พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ โดยประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอน 
ทุกภาคเรียนและรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม 
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 3.8 ประสานร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทิน 
ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน     

 3.9 ประสานงานในการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดท า 
แบบบันทึกการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม  

 3.10 นิเทศภายในการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู  
 3.11 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสตูร ปรับปรงุและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

  3.12 ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร  
 3.13 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 3.14 สรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตรต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 3.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี  แนวทางการปฏิบัติ 
  4.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้สื่อนวัตกรรมการศึกษาในการจัดการ
เรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
  4.1.2 จัดท า แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

 4.1.3 ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวด 
สื่อ นวัตกรรมของครู  
  4.1.4 จัดหา/จัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน 
และพัฒนางานด้านวิชาการ 

 4.1.5 ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 4.1.6 ดูแล บ ารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่างๆ ในห้องที่มีสื่อนวัตกรรม  

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 4.1.7 รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวตักรรมของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็น 

ปัจจุบัน  
 4.1.8 ติดตามรวบรวมข้อมูล ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีฯ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
4.1.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 4.2  โสตทัศนูปกรณ์และการสื่อสาร  แนวทางการปฏิบัติ 
  4.2.1 จัดท าแผนงาน  โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู้บริหารจัดสรร
งบประมาณ 
  4.2.2 จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา หอประชุมอินทนิล ห้องประชุมสุพรรณิการ์ 
และอ่ืนๆ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์  วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการ
และอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 
  4.2.3 จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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  4.2.4 จัดห้องโสตฯ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ 
  4.2.5 จัดระเบียบการใช้ห้องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 
  4.2.6 ซ่อมบ ารุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
  4.2.7 บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

  4.2.8 สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน และน าเสนอเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
  4.2.9 อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่างๆ และ
การให้บริการชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 

 4.2.10 ติดตามรวบรวมข้อมูล ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานโสตทัศนูปกรณ์ 
และการสื่อสารต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4.2.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

5.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 5.1 ดูแล และประสานงานการให้บริการคอมพิวเตอร์ รักษาระบบเครือข่าย และบริการ 

อินเตอร์เน็ตให้กับหน่วยงาน ห้องส านักงาน ห้องปฏิบัติการต่างๆ พร้อมทั้งติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้งานกับ
ระบบคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียน  

5.2 จัดฝึกอบรมแนะน าการใช้งานคอมพิวเตอร์ โปรแกรมใหม่ๆ และอินเตอร์เน็ตให้กับ 
บุคลากรภายในโรงเรียน เพ่ือน ามาประยุกต์ให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและปฏิบัติงานพัฒนา
การศึกษาภายในองค์กร มีการจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่างๆ พร้อมกับให้ค าปรึกษาแนะน า
วิธีการใช้งาน คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

 5.3 ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเครื่อง Server ดูแลรักษาระบบ อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับ 
อินเตอร์เน็ต จัดหาทดแทน และท าความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ
และพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การบริการแก่บุคคล รวมถึงปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์
จัดการด้านโปรแกรม และตรวจเช็คไวรัส  

 5.4 ดูแลจัดการบริหารเกี่ยวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ พัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน พัฒนาระบบ 
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต และคอมพิวเตอร์เพ่ือน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในทุกๆ ด้าน 

 5.5 ควบคุม ก ากับดูแลศูนย์วิทยบริการ, ห้องเรียน World Crass ของโรงเรียน และดูแล  
บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ 

 5.6 ก ากับ ติดตาม การใช้คอมพิวเตอร์ให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารและการจัดการศึกษา   
 5.7 ติดตาม รวบรวมข้อมูล ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

5.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
6.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน 

ภาพรวมของสถานศึกษา     
  6.2 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
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6.3 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้และการแก้ปัญหา 
อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ 
  6.4 วางแผน จัดท า และจัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัย
เชิงคุณภาพทางการศึกษา เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาอย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน 

6.5 จัดให้ครูน าความรู้ไปด าเนินการวิเคราะห์วิจัย และน าผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ใน 
การพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน  

6.6 มีการประเมินผลการด าเนินการในการน าผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้  
  6.7 ส่งเสริมให้มีเวทีน าเสนอผลงานวิจัย/ผลงานทางวิชาการเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  6.8 ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา  
  6.9 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย
ของครูผู้สอน  
  6.10 รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบ
งานวิจัย เพ่ือเผยแพร่ผลงาน  
  6.11 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษา 

6.12 ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัยที่เป็นแบบอย่างได้ ทั้งในโรงเรียนและ 
นอกโรงเรียน และรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

6.13  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 7.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานงานทะเบียน 

  7.2 ประสานงาน ติดตามงานในความรับผิดชอบของงานทะเบียนให้เป็นไปตามแผน        
ทันก าหนดเวลา 

 7.3 จัดท าข้อมูลนักเรียนตามระดับชั้นให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และแจ้งทุกฝุายที่เกี่ยวข้อง 
 7.4 ด าเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์แสดงผลการเรียน แบบพิมพ์ประกาศนียบัตรและแบบพิมพ์ 

อ่ืนๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  
 7.5 จัดเตรียมเอกสารและรับมอบตัวนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานนักเรียนเข้าใหม่และ 

ติดตามหลักฐานค้างส่ง  
 7.6 บันทึกฐานประวัติข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่และนักเรียนเข้ากลางปี ลงทะเบียนใหญ่ และ 

จัดท าให้เป็นปัจจุบัน และบันทึกประวัตินักเรียนในโปรแกรม Student’51 
  7.7 จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 

 7.8 จัดพิมพ์รายวิชาเพ่ิมเติมและพ้ืนฐานให้นักเรียนเลือกและลงทะเบียนครบตาม 
โครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
  7.9 บันทึกการลงทะเบียนนักเรียนทุกคนในโปรแกรม Student’51 เพ่ือให้ครูผู้สอนกรอก
คะแนนเพ่ือวัดและประเมินผล 
  7.10 ตรวจสอบ ติดตามนักเรียนที่คาดว่าจะไม่จบหลักสูตร ม.3, ม.6 
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  7.11 ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน เอกสาร
แสดงผลการเรียนและเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องจัดเก็บหลักฐาน เอกสารตามระเบียบให้เรียบร้อยปลอดภัย 

 7.12 จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตรให้เสร็จสิ้น เรียบร้อยภายใน 30 วัน  
หลังจากอนุมัติผลการเรียน จัดท ารายงาน เพ่ือแจ้งผลการจบช่วงชั้น ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7.13 รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน   
ให้เป็นระบบ มีระเบียบ เพ่ือสะดวก รวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 

 7.14 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับสถาบันอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา  
ของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว ท าการตรวจสอบและแจ้งให้หน่วยงานที่ขอทราบโดยเร็ว 
  7.15 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 

 7.16 ตรวจสอบรายวิชาของนักเรียนย้ายเข้าระหว่างปี 
 7.17 วิเคราะห์ สรุปปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
 7.18 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

 8.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของ 
สถานศึกษา 

 8.3 จัดเตรียมเอกสารและบริการเอกสารที่เก่ียวข้องกับการวัดและประเมินผลนักเรียน  
  8.4 ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง  

 8.5 ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ ในการพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้ 
มาตรฐาน และส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ก่อนน าไปสอบ
กับนักเรียน 

 8.6 ประสานงานการจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไป 
ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา   

 8.7 ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการ 
วัดผลประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  

 8.8 ประสานงานและจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ตารางการสอบแก้ตัว 
 8.9 ด าเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการสอบให้พร้อม พร้อมจัดท า 

คลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ 
 8.10 ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

ประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ และด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ  
  8.11 จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  

 8.12 รวบรวมและตรวจสอบแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาและ  
บันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นรายบุคคล  
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 8.13 ประกาศผลการสอบปลายภาคและด าเนินการการสอบแก้ตัว  
 8.14 ประสานงานกับครูประจ าชั้นในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียน 

รบัทราบ  
  8.15 จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  

 8.16 บริการด้านการบันทึกคะแนนสอบให้กับครู ดูแลประสานงานกับครูผู้สอนและครู 
ที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินของนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 

 8.17 ด าเนินงานเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานอย่างเป็น 
ระบบ สะดวกแก่การบริการข้อมูลเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลแก่ครูนักเรียน ตลอดจนผู้ปกครอง 
  8.18 จัดท า GPA และPR พร้อมทั้งตรวจสอบให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ติดต่อประสานงาน
การส่งต่อข้อมูล GPA และ PR รายงานต่อโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัดตามก าหนด 
  8.19 รวบรวมข้อมูลผลการสอบ O – NET ระดับ ม.3 ม.6 น าเสนอสถิติของแต่กลุ่มสาระ
เพ่ือรายงานผลและน าไปวางแผนเพื่อการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 

 8.20 ส ารวจนักเรียนที่ยังมีปัญหาติด “0” “ร” “มส” “มผ” ติดตามผลและประสานงาน 
การสอบแก้ตัว แจ้งให้ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ รวมถึงการประกาศรายชื่อ
นักเรียนที่ต้องเรียนซ้ า ด าเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ าทุกระดับชั้นและติดตามผลตลอดปีการศึกษา 
  8.21 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ. 5 เพ่ือเสนอผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน 
  8.22 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี
ให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

8.23 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9.  งานนิเทศการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
9.1 ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข  
9.2 จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็น 

เพ่ือจัดโครงการนิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9.3 ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น  

ประชุม การเยี่ยมชั้นเรียน การสอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกต เป็นต้น จัดเป็นปฏิทินการนิเทศติดตาม  
9.4 ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้  
9.5 ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน  
9.6 ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท า 

ผลงาน ทางวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และ
บันทึกการสอน  

9.7 นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ  
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9.8 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ  
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบ
อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
  9.9 รวบรวมข้อมูล ประเมินผลและสรุปรายงานการนิเทศติดตามให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

9.10  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

- นักศึกษาวิชาทหาร 
- งานกิจกรรมแนะแนว 
- งานกิจกรรมชุมนุม ชมรม  
- งานกิจกรรมสาธารณะประโยชน์ฯ 

  10.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 10.2 ด าเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของ 

สถานศึกษา และจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 10.3 ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแล               

การด าเนินการจัดกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา  
 10.4 จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม/ประสานงานกับหัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาวิชา 

ทหาร กิจกรรมลูกเสือ กิจกรรมเนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมแนะแนว 
กิจกรรมชุมนุม ในการด าเนินกิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  10.5 ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมายและตามความเหมาะสม 

 10.6 ดูแลและประสานงานในการวัดผลประเมินผลและรายงานผลการประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน  

 10.7 รวบรวมผลการเข้าร่วมกิจกรรมทุกกิจกรรม ส่งหัวหน้างานวัดผลและประสานงาน 
กิจกรรมต่างๆ ในการติดตามนักเรียนที่ไม่เข้าร่วมกิจกรรม 

 10.8 ติดตามการเข้าสอนของผู้ก ากับลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
นักศึกษาวิชาทหาร  และกิจกรรมชุมนุมต่างๆ รวบรวมและรายงานผลเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 10.9 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ 
สถานศึกษา และน ามาวิเคราะห์ เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหา  
  10.10 รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน และสรุปรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

10.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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11.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
  11.1 ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  11.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน 
บุคคล องค์กร หน่วยงาน 
  11.3 จัดตั้ง และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
  11.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  11.5 ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต่อ
การเรียนรู้ ร่วมกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน 
  11.6 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน 
  11.7 จัดท าสถิติการให้บริการการใช้แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ    
  11.8 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  11.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

12.  งานห้องสมุด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  12.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานของงานห้องสมุด  
  12.2 ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
  12.3 จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป  
  12.4 จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน  
  12.5 ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพ่ือการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู 
อาจารย์ ปกครอง ตลอดจนชุมชนที่สนใจ  
  12.6 จัดท าสถิติการให้บริการงานห้องสมุด   
  12.7 ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
  12.8 บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  
  12.9 ส ารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพ่ือการเรียนการสอนและ
การค้นคว้า  
  12.10 จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 
  12.11 จัดหมวดหมู่หนังสือและด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด  
  12.12 ให้ความรู้/ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริการ และการใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
  12.13 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานห้องสมุด  
  12.14 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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13.  งานแนะแนวการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  13.1 จัดท าแผน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 
  13.2 จัดบริการแนะแนวให้แก่ผู้เรียน ประกอบไปด้วย 5 บริการ 
   (1) บริการศึกษาข้อมูลผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 - จัดท าระเบียนสะสมของผู้เรียนทุกระดับชั้น  
 - จัดท าทะเบียนประวัติผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษทางการเรียน  
(ผู้พิการทางการศึกษา) 
 - จัดท าทะเบียนประวัติผู้เรียนที่มีความต้องการความช่วยเหลือด้านทุน 
ทรัพย์ 
 - จัดท าแบบประเมินความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) แบบประเมินความ 
ถนัด ผลส ารวจบุคลิกภาพ ผลส ารวจความสนใจในอาชีพ  
   (2) บริการสนเทศ 
 - จัดบริการข่าวสาร ข้อมูลด้านการศึกษา ด้านอาชีพ  ด้านส่วนตัวและ    
สังคม โดยน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น ปูายนิเทศ สื่ออิเลคทรอนิกส์ การจัดนิทรรศการ การเชิญ
วิทยากร การศึกษาดูงาน ด้านการวางแผนการศึกษาต่อและอาชีพ ตลอดจน การด าเนินชีวิตของผู้เรียน   
   (3) บริการให้การปรึกษา 
 - จัดบริการให้การปรึกษา ควรครอบคลุมด้านการศึกษาต่อ ด้านอาชีพ   
ด้านส่วนตัว และสังคม 
 - ช่วยเหลือหรือพัฒนา จากการสังเกตพฤติกรรมผู้เรียน เชื่อมโยงไปยัง 
งานระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของโรงเรียน 
   (4) บริการจัดวางตัวบุคคล   
 - ช่วยให้ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ ได้รับการช่วยเหลือด้านต่างๆ หรือ 
ได้รับการฝึกฝน ตามแต่กรณี  โดยจัดความช่วยเหลือผู้เรียนในรูปแบบวิธีการที่หลากหลายครอบคลุมทั้งด้าน
การศึกษา  ด้านอาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคม   
   (5) บริการติดตามผล   
 - ติดตาม ประเมินผลคุณภาพ การให้บริการ การจัดกิจกรรมแนะแนว และ
การจัดงาน โครงการต่างๆ ของงานแนะแนวเพ่ือน าผลที่ได้ไปแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาการวางแผนงานแนะ
แนวให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น   
  13.3 จัดกิจกรรมแนะแนว เป็นการจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมีขอบข่ายการจัดกิจกรรม 3 ด้าน คือ แนะแนว
การศึกษาแนะแนวอาชีพ และแนะแนวส่วนตัวและสังคม   
  13.4 งานประสานระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน เป็นการท างานประสาน เอ้ืออ านวย และ
ช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของงานระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ได้แก่ 
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 - การประสานช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการรู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล  
 - การประสานช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการคัดกรอง 
 - การประสานช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการส่งเสริม และพัฒนาผู้เรียน 
 - การประสานช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการช่วยเหลือ แก้ไขผู้เรียนกลุ่มเสี่ยง และ 
กลุ่มมีปัญหา  รวมถึงการรับการส่งต่อผู้เรียนจากครูที่ปรึกษา 
  13.5 จัดการศึกษาพิเศษ (เรียนรวม) และบริการพิเศษ ให้แก่ผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ
ทางการเรียน (ผู้พิการทางการศึกษา) โดยค านึงถึงความแตกต่างเฉพาะบุคคลและความต้องการของแต่ละ
บุคคล 
  13.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14.  งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  14.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  
  14.2 ศึกษา วิเคราะห์ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือการประกันคุณภาพภายในตาม
กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 
  14.3 จัดท าเอกสารและแบบประเมินต่างๆ เพ่ือประกอบการเก็บรวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระฯ 
ที่รับผิดชอบ เพื่อจัดท ารายงานในแต่ละมาตรฐาน โดยประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับกรรมการที่
รับผิดชอบตามมาตรฐานและตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
         14.4 นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
  14.5 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
  14.6 สรุป รวบรวม รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือประเมินตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  
  14.7 ประสานงาน รวบรวมแฟูมข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน  
  14.8 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการด าเนินงานจัดท ารายงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาประจ าปี  
  14.9 จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
  14.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

15.  งานธนาคารโรงเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 15.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีงานธนาคารโรงเรียน 

15.2 จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนาคาร  
15.3 จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังทัศนคติในการออมทรัพย์  
15.4 จัดกิจกรรมเพ่ือสร้างจิตส านึกในความรับผิดชอบและให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย  
15.5 จัดกิจกรรมเพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจในการออมทรัพย์ สามารถน าไปใช้ใน 

ชีวิต ประจ าวันได้และสามารถแนะน าผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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15.6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่างๆ ทั้งด้านความรู้ ความเข้าใจ โดยสอดคล้องกับวิธี 
สอนในปกติได้ 

15.7 ชี้แจง/จัดท าคู่มือการเปิดบัญชีฝากเงินของโครงการธนาคารโรงเรียนเป็นประเภทฝาก 
เผื่อเรียก/ฝากออมทรัพย์ 

 15.8 นักเรียนสามารถฝากเงินได้อย่างสม่ าเสมอในวันเปิดท าการโรงเรียน โดยการฝากเงิน 
ฝากได้ครั้งละ 1 บาทขึ้นไปแต่ไม่เกิน 5,000 ต่อวัน ส าหรับการถอน ถอนได้ตั้งแต่ครั้งละ 1 บาทขึ้นไปไม่มีจ ากัด  

 15.9 โรงเรียนจะเปิดบัญชีกับธนาคารออมสินสาขาพ่ีเลี้ยงบัญชีเดียว 
 15.10 ส่วนบัญชีย่อยของนักเรียนแต่ละรายการ ธนาคารโรงเรียนจะเป็นผู้รับผิดชอบ 
 15.11 ให้ดอกเบี้ยอัตราเดียวกับประกาศธนาคารออมสินเงินฝากเผื่อเรียก (อัตราดอกเบี้ยจะ

เป็นอัตราดอกเบี้ยเฉพาะโครงการธนาคารโรงเรียน) 
 15.12 ธนาคารออมสินจะให้การสนับสนุน โดยจะเข้าไปช่วยเหลือในด้านการฝึกอบรม

นักเรียนผู้ปฏิบัติงานถึงวิธีการปฏิบัติงานของธนาคาร การจัดเตรียมสถานที่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องใช้
ส านักงาน แบบพิมพ์ต่างๆ โดยจัดท าแบบพิมพ์และสมุดเงินฝากซึ่งออกแบบเป็นการเฉพาะส าหรับโครงการ
ธนาคารโรงเรียน ตลอดจนจัดกิจกรรมเสริมทักษะให้กับนักเรียนในธนาคารโรงเรียนได้มีส่วนร่วม อาทิ ค่าย
ผู้น าเยาวชน ทัศนศึกษานอกสถานที่ และสนับสนุนในเรื่องทุนการศึกษาให้กับนักเรียนในโรงเรียนที่เข้าร่วม
โครงการธนาคารโรงเรียน 

 15.13 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานธนาคารโรงเรียน 
 15.14 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

16.  โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
16.1  โครงการคุณธรรมเฉลมิพระเกียรติ “เยาวชนไทยท าดี ถวายในหลวง” 
 เป็นโครงการจิตอาสาภายใต้โครงงานคุณธรรม “ลูกตะแบกร่วมใจ สานสายใยชุมชน”  

แบ่งกิจกรรมออกเป็น 3 กิจกรรม 
  1.1) กิจกรรมตักบาตรเติมบุญท าบุญเพ่ือท าทาน จัดกิจกรรมทุกวันอังคารสัปดาห์
แรกของเดือน เป็นการตักบาตรของนักเรียนตั้งแต่ระดับชั้นม.1– ม.6 โดยเริ่มตั้งแต่เดือนมิถุนายน เป็นต้นไป 
  1.2) กิจกรรม “ต้นกล้าร่วมใจใส่ใจพัฒนาชุมชน” จะด าเนินกิจกรรมทุกวันอังคาร
คาบประชุม ม.ปลาย และทุกวันอาทิตย์ ในวันอังคารจะมีการไปเยี่ยมผู้ปุวยในโรงพยาบาลและวันอาทิตย์จะมี
การไปเยี่ยมผู้สูงอายุในหมู่บ้าน 
  1.3) กิจกรรมร่วมจิตร่วมใจห่วงใยศาสนสถาน ท าทุกวันอังคาร กวาดลานวัด ท า
ความสะอาดบริเวณโดยรอบ  

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
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  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง
เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 

  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.2  โครงการธีรกานท์ รักถิ่นเกิด รักษ์สิ่งแวดล้อม 
 เป็นโครงการที่สร้างความตระหนักและปลูกฝังจิตส านึกการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมให้ 

บุคลากรของโรงเรียน โดยสร้างสวนศึกษาธรรมชาติให้กับผู้เรียนและน าความรู้จากการปฏิบัติไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.3  โครงการโรงเรียนมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 
 เป็นโครงการของโรงเรียนที่ด าเนินการตามนโยบายในการปรับกระบวนทัศน์การ 

พัฒนาและขับเคลื่อนโรงเรียนไปสู่สังคมคาร์บอนต่ า และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงการเตรียมการเพ่ือ
ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงของสภาพอากาศ โดยบูรณาการเชื่อมโยงกิจกรรมที่โรงเรียนด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่องเพ่ือมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 

 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
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  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.4  โครงการการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     ลักษณะโครงการ 

 - ฝึกนักเรียนศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองโดยใช้แนวทางของกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ 
(ปัญหา -- สมมติฐาน – ออกการศึกษา – ตรวจสอบข้อมูล – วิเคราะห์ข้อมูล -- สรุปและสังเคราะห์ข้อมูลด้วย
กระบวนการกลุ่ม)  

 - ฝึกนักเรียนเขียนรายงานการศึกษาค้นคว้า โดยใช้รูปแบบรายงานวิจัย 
 - ฝึกนักเรียนน าเสนอรายงานที่ศึกษาค้นคว้ามาต่อผู้อื่นในระดับห้องเรียน 
 - คัดเลือกนักเรียนจากระดับห้องเรียน เข้าร่วมเวทีศักยภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล

ระดับโรงเรียน เพ่ือหาตัวแทนเตรียมไว้ไปเวทีระดับภาคและระดับประเทศ (ถ้ามี) 
แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.5  โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
  ลักษณะโครงการ 
 5.1 ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาตรฐานการเรียนรู้ 

แต่ละระดับชั้นการศึกษา 
 5.2 ส่งเสริมให้ผู้เรียนปฏิบัติตนให้ด าเนินชีวิตได้อย่างสมดุล มีวินัยในการใช้จ่ายมี      

การออมทรัพย์ตามศักยภาพ 
 5.3 ส่งเสริมให้ผู้เรียนเห็นความส าคัญของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรู้จักใช้ 

ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
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 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16.6  โครงงานคุณธรรมทั้งระบบโรงเรียน 
 เป็นการให้นักเรียนทุกห้องเรียนได้ท าโครงงานคุณธรรมทุกห้องเรียน ห้องเรียนละ 1  

โครงงาน ครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา เป็นที่ปรึกษาโครงงาน แบ่งเป็น 3 ระยะ 
 ระยะที่ 1 ระยะอบรม เพ่ือให้นักเรียนรู้จักและท าความเข้าใจกับการท าโครงงาน
คุณธรรม 
 ระยะที่ 2 ระยะลงมือปฏิบัติ มีการระดมความคิดวางแผน 
 ระยะที่ 3 การด าเนินโครงงาน เป็นการท าความดี ก่อให้เกิดการเรียนรู้และพัฒนา
คุณธรรมของนักเรียน 
 ระยะที่ 4 สรุปประเมินผลรายงาน 
 ระยะที่ 5 น าเสนอโครงงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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16.7  โครงการส่งเสริมทักษะทางภาษา 
    ลักษณะโครงการ 

 - เผยแพร่การเรียนรู้ทางภาษาอาเซียน โดยครูภาษาต่างประเทศด าเนินการโดยครู
ต่างชาติ ฝึกสอนนักเรียนให้พูดบทสนทนา หรือค าศัพท์ที่เป็นภาษาอาเซียนทั้ง 10 ชาติ ควบคู่กับ
ภาษาอังกฤษและภาษาไทย 
 - ระยะเวลา หน้าเสาธงตอนเช้าทุกวันอังคาร 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละโครงการ 

  2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
  3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
  4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
  5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
  6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
  7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ

ชุมชน  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                           หมายถึง สายการบังคับบัญชา                                  หมายถึง สายการประสานงาน 
 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2) งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 

3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

4) งานวินัยและการรักษาวินัย 

5) งานธุรการและงานสารบรรณ 

6) งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

7) งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9) งานประชาสัมพันธ์ 

10) งานสื่อสัมพันธ์ 

11) งานเวรรักษาการณ์ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง อ าเภอบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 

 
1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  
กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และ
ท าหน้าที่ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้น
การเพ่ิมคุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงก ากับ นิเทศ 
ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มี
อ านาจวินิจฉัย และสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ  

ช่วยก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหาร
ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ แก้ไข
ปัญหาในการบริหารงานบุคคล มีการติดตามการด าเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือสั่งการ หนั งสือ
ค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่มบริหารงาน ร่วม
พิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศและรายงานผล
การปฏิบัติงาน รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ 
ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม 

บริหารงานบุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ 
ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มี
ประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณา
วางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข 
รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามที่รองผู้อ านวยการฯ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีดังนี้ 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
5. งานธุรการและงานสารบรรณ 
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6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. งานประชาสัมพันธ์ 
10. งานสื่อสัมพันธ์ 
11. งานเวรรักษาการณ์ 

5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการร่วมบริหารและการจัดการตาม 
ขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของสถานศึกษา  

1.2 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อขอรับการ 
จัดสรรงบประมาณ 

1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 
ประสิทธิภาพและสัมพันธภาพที่เกิดขึ้นกับบุคลากรและงาน 

1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการด าเนินการตามหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกลุ่มบริหารงาน 
บุคคล และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณก่อนน าส่ง
ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการให้รวดเร็วและตรงตามเวลา 
  1.5 จัดท าทะเบียนแฟูมรับ – ส่งงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบของ
ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.6 จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และเสนอรายงาน  
  1.7 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม
งานใหเ้ป็นระบบ  
  1.8 ติดต่อประสานงาน แจ้งข่าวสารให้บุคลากรทุกคนในโรงเรียนเพ่ือการปฏิบัติและด าเนินการที่มี
ประสิทธิภาพ 
  1.9 ให้บริการข่าวสารด้านต่างๆ ที่เป็นสิทธิประโยชน์และรับทราบเชิงนโยบายแก่ครู 
นักเรียน และบุคคลทั่วไป  
  1.11 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ่มสาระฯ/งานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล    
  1.12  ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอสถิติข้อมูล และรายงานผลการจัด
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 1.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน และร่วมกับฝุายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตาม
ความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/เกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(กรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

2.3 น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
2.5 ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทาง 

การศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
2.6 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ        

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือ 
มีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
    2) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 

3) จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
    4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝุาย เพ่ือ
จัดท าโครงการจัดจ้างบุคคลขาดแคลน 

2.7 ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ 
ด าเนินการตามเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ใน
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
   2.8 จัดท าเอกสารค าสั่งจ้างและค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าทะเบียนคุมสัญญา
จ้างของลูกจ้างชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ 
      2.9 จัดท าแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
   2.10 เสนอพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวผู้มีผลงานดีเด่น 
โดยประเมินจากผลการปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝุายบริหาร 

2.11 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  ให้ผู้ประสงค ์
ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคม ของทุกปี 
โดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นค าร้องได้ตลอดทั้งปี 
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(ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2.12 จัดส่งแบบเสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อ  
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา       
และ กศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกค าสั่ง       

2.13 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
ให้เกิดประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์
คู่มือการบริหารงานบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ กศจ. และให้มีการรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ส ารวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากร
ในโรงเรียน มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละ
วัน เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ 
  3.2 จัดท าบัญชี และก ากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มี
รายงานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

3.3 ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และน าเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อ านวยการ 
      3.4 บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่างๆ 
     3.5 สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 
– กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรอง
ผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

           3.6 สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 35 
       3.7 เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลา และปฏิบัติหน้าที่ทาง
ราชการเต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
                  3.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
4.1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
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   2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

4.1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

   3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

   4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ 

การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.1.4 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 
1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจาก 

ราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรม 

หรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

4.2 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
4.2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ      

ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ 

ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
4.3 ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4.3.1 การออกจากราชการ 
4.3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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4.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
4.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

1) กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30  

แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที ่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู ้บกพร ่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป ็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสใน 
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่  
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

4.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
4.3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 

ถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4.4 จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอก 

สถานศึกษา, การขออนุญาตไปราชการ 
4.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 

การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย  ทั้ง   
ด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

4.6 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4.8 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

5. งานธุรการและงานสารบรรณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
  5.2 โต้ตอบหนังสือราชการร่าง พิมพ์หนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน
เสนอผู้บริหารลงนาม 
  5.3 จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงรหัสหนังสือโดยแยก
ประเภทของเอกสารให้เป็นหมวดหมู่สะดวกต่อการจัดเก็บ 
  5.4 จัดท าระบบการเก็บเอกสารที่สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็วและสะดวก  
  5.5 ด าเนินการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ รับผิดชอบแจกหนังสือราชการที่
ผู้บริหารสั่งการแล้วให้ฝุายต่างๆ ทราบเพ่ือปฏิบัติ 
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  5.6 ติดตามเรื่องที่ก าหนดส่งท าแบบฟอร์มในงานสารบรรณเตรียมวาระการประชุมบันทึก
การประชุมรายงานการประชุมจัดท าประกาศระเบียบ ค าสั่งหนังสือรับรองฯลฯ 
  5.7 ลงทะเบียนและรับบันทึกข้อความเสนอหนังสือผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคลากร
และกิจการนักเรียน เพ่ือตรวจสอบก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
  5.8 จัดพิมพ์บัญชีเอกสารหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตท าลายในแต่ละปีและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.9 ประสานงานด้านความร่วมมือ และข้อมูลต่างๆ กับหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน 
  5.10 จัดท าค าสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
  5.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 งานทะเบียนประวัติ บัตรประจ าตัวข้าราชการ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1) จัดท าแผนหรือโครงการทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน 

ประวัติบุคลากร 
2) ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ 

มาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
3) การจัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   4) จัดท าเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว การออกหนังสือจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู 

5) จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

6) จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัว 
ข้าราชการ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  
1) จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้ 

กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร  
2) ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 

เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.3 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ 
    1) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู     
การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 
   2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดท าทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบ
วิชาชีพและประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและด าเนินการบริการยื่นค าขอมีใบประกอบวิชาชีพแก่
บุคลากร 
   3) รายงานผลการศึกษาส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและ
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 
   4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
   5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  6.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ   
    1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
บุคลากรและสถานศึกษา 
   2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  
    3) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
   4) จัดท าเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   5) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น  

     6) จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่  
ทัศนศึกษา มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ  

    7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝุายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดง
ความยินดีแก่ผู้มีผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
   8) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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   9) ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ
ครูและบุคลากร และให้มีการรายงานให้ทราบ 
   10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

7.2 ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
7.3 ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7.4 ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด 

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
7.5 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
7.6 ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 
7.7 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7.8 ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 ประสานงานกับเครือข่ายชุมชน เครือข่ายสถานศึกษา การร่วมมือในการสรรหา
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  8.2 สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยให้เป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  8.3 ร่วมกันก าหนดบทบาทหน้าที่การมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน             
  8.4 จัดท าทะเบียนข้อมูลของคณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 
  8.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชุม  
  8.6 การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายที่คณะกรรมฯและ
สถานศึกษาร่วมกันก าหนดขึ้น 
  8.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   8.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   9.1 จัดท าแผนงาน/โครงการในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนสู่สาธารณชน 

  9.2 ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธ์ก่อนเข้าเรียนโดยการให้สัญญาณเพลงมาร์ชโรงเรียนให้
นักเรียนเตรียมความพร้อมในการเคารพธงชาติและปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง 
  9.3 จัดกิจกรรมวันเกียรติยศหน้าเสาธง วันอังคารและวันพฤหัสบดี 
  9.4 ต้อนรับแขก จัดพิธีกรด าเนินรายการ เมื่อมีแขก/ผู้มาเยี่ยมสถานศึกษา 
  9.5 จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
เช่น ประกาศ หนังสือพิมพ์ วารสาร จุลสาร แผ่นพับและแจ้งก าหนดการของโรงเรียน ตามความเหมาะสม 
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  9.6 ร่วมมือประสานกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงดูแลซ่อมแซมและแก้ไขระบบ
กระจายเสียง/เสียงตามสายภายในของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่พร้อมและสะดวกแก่การให้บริการข่าวสาร
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

  9.7 ประกาศนัดหมายและแจ้งข่าวสารที่เร่งด่วนเพื่อให้บุคลากรของโรงเรียนทราบ  
  9.8 จัดท าบอร์ดท าเนียบผู้บริหารและคณะครู 

  9.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และรายงานผลการด าเนินงาน 
  9.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10. งานสื่อสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
10.1 ติดตามความเคลื่อนไหวการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
10.2 ติดตามข่าวความเคลื่อนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับความก้าวหน้าของ 

คร ูนักเรียน และโรงเรียน    
   10.3 ประชาสัมพันธ์ กระจายข่าวสารกิจกรรม ประกาศเกียรติคุณ เผยแพร่ชื่อเสียงต่างๆ 

ของโรงเรียน บุคลากร นักเรียน ชุมชน อย่างทันต่อเหตุการณ์ (ในแต่ละวัน/แต่ละช่วงเวลา) ผ่านสื่อช่องทาง 
กลุ่มไลน์โรงเรียน , เพจเฟสโรงเรียน TheeraKarnBanhong School , เว็บไซด์โรงเรียน www.tkb.ac.th 
และเว็บไซด์ สพม.35 www.secondary35.go.th ตามโอกาสและความเหมาะสม     

   10.4 ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจ าเป็นและความต้องการของโรงเรียน 
   10.5 จัดท ารายงานเสนอผลการด าเนินงาน 
   10.6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 10.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานเวรรักษาการณ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   11.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ยามกลางวันและเจ้าหน้าที่ยามกลางคืนให้

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
   11.2 จัดท าข้อมูลปฏิทินการอยู่เวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว     
   11.3 แต่งตั้งค าสั่งและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการอยู่เวรยามของข้าราชการครู 

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
   11.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับการอยู่เวรยามให้เพียงพอและเหมาะสม 

จัดเก็บและรวบรวมอกสารการบันทึกเวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่ วคราว ทุกวันเพ่ือ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

   11.5 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 
   11.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                              
                     หมายถึง สายการบังคับบัญชา                                     หมายถึง สายการประสานงาน 
 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานการเงินและการบัญชี 

4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

5. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 

6. งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 

7. งานควบคุมภายใน 

8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

9. งานปฏิคมโรงเรียน 

 

รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

เลขานกุารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ครู นักเรียน ผูป้กครอง ชุมชน 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง อ าเภอบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 

  
1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
โรงเรียน กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ ให้เป็นตามระเบียบของทาง
ราชการ และท าหน้าที่บริหารงานงบประมาณตามนโยบายของสถานศึกษา จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงาน
งบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงาน รวมถึงจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของ
โรงเรียนให้ได้มาตรฐานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่างๆ ภายในกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจวินิจฉัยและ
สั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีการติดตามประเมินผลและรายงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
ผู้อ านวยการทราบ 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รับแนวปฏิบัติจากรอง 

ผู้อ านวยการฯ เพ่ือก ากับ ประสาน ติดตาม ดูแล แก้ไขปัญหาในสายงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบติดตามงาน
เอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็น
ระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดท าแผนส าหรับงาน
วิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ จัดท า/สนับสนุนข้อมูลเชิง
สารสนเทศของสถานศึกษาและงานบริหาร รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วน
ในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการ
รายงานให้ทราบ 

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม 

บริหารงานงบประมาณมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการ ติดต่อประสานงาน และติดตามสายงานที่
รับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติยิ่งขึ้น อ านวยความสะดวกการปฏิบัติง านแก่คณะครู บุคลากร 
และนักเรียนร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ 
ด าเนินการหาวิธีแก้ไข มีการประสานงานกับบุคลากรในฝุายและฝุายอ่ืนๆ เพ่ือให้ด าเนินการไปตามเปูาหมาย 
รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่รองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณมอบหมาย และให้มีการ
รายงานให้ทราบ 
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4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีดังนี้ 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานการเงินและการบัญชี 
4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
5. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
6. งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 
7. งานควบคุมภายใน 
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9.  งานปฏิคมโรงเรียน 
 

5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณในการร่วมบริหารและการจัดการตาม 
ขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของสถานศึกษา  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน 
กฎหมาย นโยบาย และระเบียบปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงบประมาณ 

1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการ 
พัฒนาที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดข้ึนกับผู้เรียนเป็นส าคัญ 

1.4 เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 
งบประมาณ รวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานประจ าส านักงาน  

1.5 ร่วมเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือ 
ก าหนดเป็นนโยบายในการบริหารโรงเรียน และก าหนดเป็นแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเปูาหมายที่วางไว้ 
  1.6 จัดเตรียมเอกสารการประชุมเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
บันทึกการประชุมเสนอรายงาน  
  1.7 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม
งานให้เป็นระบบ 
  1.8 จัดท าระเบียนรับ – ส่งเอกสาร และหนังสือราชการตามระบบที่เกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง    
การติดตามเก็บเรื่อง การเข้าแฟูมต่างๆ ของงานบริหารงบประมาณ และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ  
  1.9 จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดเก็บและ
ดูแล วัสดุอุปกรณ์ของส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  1.10  ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงานงบประมาณให้อยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย และเหมาะสม 

1.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา/รับนโยบายจากฝุายบริหาร เพ่ือน ามา
วิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
  2.2 จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษา
ให้สอดคล้องกับเปูาหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคม 
โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
  2.3 ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ และประสานงานเกี่ยวกับ
งานก ากับติดตามมาตรฐานโรงเรียน จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และปฏิทิน
ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  2.4 ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 
 - รับนโยบายจากฝุายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพ
ปัจจุบันและปัญหา พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
 - เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี และโครงการพิเศษ 
  2.5 ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
  2.6 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ  
  2.7 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2.8 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สรุปการปฏิบัติงาน/โครงการของโรงเรียน โดยมีการบันทึก 
ข้อมูลและจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน จ าแนกเป็นหมวดหมู่ สามารถเรียกใช้ได้สะดวก 
รวดเร็ว เอื้อต่อการน ามาใช้ในการบริหารจัดการ   
  2.9 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี และมีการประเมินผล 
และรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  2.10 วิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน เพ่ือเกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจัดการขององค์กร 
  2.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานการเงินและการบัญชี   
 3.1 งานการเงิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

3.1.1 เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ  แนวทางปฏิบัติ 
 1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
 2)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน  
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และ 
อนุมัติการใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
  3.1.2 เงินโอนงบประมาณ  แนวทางปฏิบัติ  

การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.1.3 การบริหารการเงิน  แนวทางปฏิบัติ 
การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การ 

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด งานการเงินมีการแยกเป็น
งานการเงิน งบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

1) งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
 - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  

 - ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ  
 - เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า  
 - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร  
 - ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
 - จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ ,
การรักษาพยาบาล , เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้น
ทางธนาคาร  

 - ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน  
ให้แก่บุคลากรทุกคน  

 - เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝุายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่อง 
งบประมาณ  

 - จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน  
 - งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2) งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
 - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
 - รับและจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
 - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  
 - รับและส่ง เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
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 - ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน  
 - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่าง ประหยัด  
 - ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
 - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
 - จ่ายค่าจ้างชั่วคราวให้กับลูกจ้างและเจ้าหน้าที่ส านักงาน  
 - ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
 - ท าสมุดคุมการรับและจ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
 - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้  
 - งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.2 งานการบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.2.1  จัดท าบัญชีการเงิน  แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชี 

งบประมาณปีก่อน และ การตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
 2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และ 

บัญชีเงินรับฝาก และเงินประกัน บัญชีวัสดุ พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตาม
รายการหลังการ ปรับปรุง  

 3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก 
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

 4) บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการ 
ขายสินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และ ค่าปรับ รายได้
จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่ หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การ
รับเงินความผิดทางละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยก 
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยก ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่า ตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่าย 
ในงวดบัญชี และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้า บัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดินรอ
น าส่งคลัง  
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8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
การตรวจสอบความ ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิด จาก การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง 
ลายมือช่อย่อก ากับ พร้อม วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

3.2.2  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ  
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ  

กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงิน ประจ างวด  

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่ง
รายงานประจ าปี ให้ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตาม ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด  

3) การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจากแจก 

4) ประสานการท างานของแผนกการเงิน  
5) ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา  
6) เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝุายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  แนวทางการปฏิบัติ  

  4.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  4.1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือ
ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  4.1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  4.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่
ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้
เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  4.1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
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  4.16 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 4.2 การจัดหาพัสดุ  แนวทางการปฏิบัติ  
  4.2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
  4.2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และ
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

  4.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะและจัดซื้อจัดจ้าง  แนวทางการปฏิบัติ 
  4.3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี
ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
  4.3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็น
แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ 
  4.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ 
ประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและ
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

  4.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แนวทางการปฏิบัติ 
  4.4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  4.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  4.4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
  4.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง
ปลูกสร้าง 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ   
  1) จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
  2) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
  3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์  
  4) ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
  5) เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่นๆ 
  6) บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
  7) ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
  8) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
  9) จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพวัสดุและสินทรัพย์ 
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10) เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารจัดการ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อจัดตั้ง
คณะกรรมการสารสนเทศประจ ากลุ่ม 

5.2 ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บรวบรวม  
ประเมินผลข้อมูลของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5.3 ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระเรียนรู้ ในการจัดท าระบบเก็บ 
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ใช้ในการตัดสินใจบริหารจัดการ หรือวางแผนด าเนินงานต่างๆ ภายในโรงเรียน ใน
แต่ละกลุ่ม เพ่ือจัดท าสารสนเทศของแต่ละกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระ รวมถึงข้อมูลของโรงเรียน 
  5.4 จัดท าสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    

5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
  5.6 น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

5.7 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูล เพ่ือ 
น าส่งหรือรายงานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ตามท่ีมีก าหนด 

5.8 ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
5.9 จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
5.10 เก็บรวบรวมสารสนเทศผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
5.11 สรุปสารสนเทศที่ใช้ในการตัดสินใจบริหารจัดการของทุกกลุ่มบริหารงาน และทุกกลุ่มสาระฯ  

เป็นรูปเล่ม 
5.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานเอกสารสิ่งพิมพ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 ผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน โดยเน้นคุณภาพของเนื้อหาวิชาและความคุ้มค่า
ประหยัด 
  6.2 ตรวจทานความถูกต้องของงานพิมพ์ โดยเน้นคุณภาพของงาน 
  6.3 อัดส าเนาเอกสารสิ่งพิมพ์ต่างๆ ของกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระต่างๆ 
  6.4 จัดท าแบบฟอร์มทะเบียนงานพิมพ์และอัดส าเนา 
  6.5 ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายในวงเงินงบประมาณท่ีก าหนด 
  6.6 จัดท ารายละเอียดของงานและโครงการพร้อมทั้งงบประมาณรายจ่ายของปีต่อไป เพ่ือ
เสนอขออนุมัติตามข้ันตอน 
  6.7 บันทึกสรุปการปฏิบัติงานและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
  6.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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  6.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

7. งานควบคุมภายใน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
  7.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ประเมินความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง และ
คัดเลือกความเสี่ยง 
  7.3  ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
  7.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  7.5 ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจ 

7.6 ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินก าหนด  

7.7 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
7.8 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
7.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8.  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 การจัดการทรัพยากร  แนวทางการปฏิบัติ 
  8.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบรายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือให้ทรัพยากรร่วมกัน   
  8.1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ
และเอกชน 
  8.1.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด
ประโยชน์ต่อกระบวนการการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

  8.2 การระดมทรัพยากร  แนวทางการปฏิบัติ 
  8.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน/โครงการ ตามกรอบงบประมาณรายจ่ายและ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  8.2.2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ
ให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  8.2.3 ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้
การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  8.2.4 จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธี แหล่งการ
สนับสนุนเปูาหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
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  8.2.5 จัดท าข้อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การเก็บเงินบ ารุง
การศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  8.2.6 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงิน
บ ารุงการศึกษา ตรวจสอบการระดมทรัพยากรตามโครงการ  
  8.2.7 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และก าหนด
วัตถุประสงค์ 
  8.2.8 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  8.2.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  8.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์  แนวทางการปฏิบัติ 
  8.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ
น ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล  
  8.3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดข้องต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  8.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

9.  งานปฏิคมโรงเรียน   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.1 จัดท าโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมของกลุ่มบริหาร กลุ่มงานของ
โรงเรียนให้เพียงพอ 
  9.2 จัดหา จัดซื้อ อุปกรณ์ท่ีใช้ในงานปฏิคมให้เพียงพอ และพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  9.3 อ านวยความสะดวกให้บริการยืม – คืน อุปกรณ์ที่ใช้ในงานบริการแก่กลุ่มบริหาร กลุ่มงาน 
และกลุ่มสาระ เพ่ือน าไปใช้บริหารจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ 
  9.4 จัดเจ้าหน้าที่ ดูแล ให้การต้อนรับ ผู้มาใช้บริการให้เกิดความประทับใจ ที่เป็นงานส่วนกลาง
ของโรงเรียน 
  9.5 จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์งานปฏิคมให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 
  9.6 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  9.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

                     หมายถึง สายการบังคับบัญชา                                      หมายถึง สายการประสานงาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและงานกิจการนักเรียน 

2) งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

3) งานสาธารณูปโภค 

4) งานพัฒนาความสะอาด 

5) งานนักปฏิบัติการ คนสวน แม่บ้าน 

6) งานยานพาหนะ 

7) งานโภชนาการ 

8) งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

9) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

10) งานปูองกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

11) งานส่งเสริมระเบียบวินัย 

12) งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

13) งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 

14) งานหัวหน้าระดับและงานครูเวรประจ าวัน 

15) งานชุมชนสัมพันธ์ 

16) งานบ้านพักครู 

17) งานทูบีนัมเบอร์วัน 

18) งานภาคีเครือข่ายสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์เก่า 

19) โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

o โครงการสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 

o โครงการศูนย์เฝูาระวังทางวัฒนธรรม 

o โครงการขับขี่ปลอดภัยในสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานทัว่ไปและงานกิจการนักเรียน 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง อ าเภอบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 

  
1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
โรงเรียน กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทาง
ราชการ และท าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียนตามนโยบายของสถานศึกษา ให้ได้มาตรฐาน
อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผู้เรียนและสถานศึกษาเป็นส าคัญ จัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานทั่วไป แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน ก ากับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปและ
งานกิจการนักเรียนให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบ กฎหมาย และตามมาตรการของ
สถานศึกษาเหมาะสม ให้มีอ านาจวินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ให้มีการประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษา มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน  

รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ ช่วยก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน ให้
เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประสานงานกับกลุ่ม
บริหารต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในการบริหารงานและการพัฒนาส่งเสริมการบริหารงานทั่วไปและ
กิจการนักเรียน มีการตรวจสอบติดตามด าเนินการงานเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป และงานกิจการนักเรียนจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและ
ด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป จัดท าข้อมูลเชิงสารสนเทศ รายงานผลการบริหารจัดการงานทั่วไปและงานกิจการ
นักเรียน รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน และ 

ตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพื่อด าเนินการดูแล ติดต่อ และ
ติดตามสายงานที่รับผิดชอบ ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน ครู บุคลากรทางการศึกษา และ
นักเรียนให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงาน รวมทั้งร่วม
พิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน ร่วมกับ
กรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปและงานกิจการนักเรียนมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
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4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  มีดังนี ้

  1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน 
2. งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3. งานสาธารณูปโภค 
4. งานพัฒนาความสะอาด 
5. งานนักปฏิบัติการ คนสวน แม่บ้าน 
6. งานยานพาหนะ 
7. งานโภชนาการ 
8. งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
9. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10. งานปูองกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11. งานส่งเสริมระเบียบวินัย 
12. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
13. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
14. งานหัวหน้าระดับและงานครูเวรประจ าวัน 
15. งานชุมชนสัมพันธ์ 
16. งานบ้านพักครู 
17. งานทูบีนัมเบอร์วัน 
18. งานภาคีเครือข่ายสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์เก่า 
19. โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

19.1  โครงการสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 
19.2  โครงการศูนย์เฝูาระวังทางวัฒนธรรม 
19.3 โครงการขับขี่ปลอดภัยในสถานศึกษา 

 

5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป   
 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน ในการร่วมบริหารและการ 
จัดการตามขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เปูาประสงค์ของสถานศึกษา  
  1.2 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการ
จัดสรรงบประมาณ 
  1.3 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน 
  1.4 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
กลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียนให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่าง
รวดเร็ว 
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  1.5 โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
  1.6 จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและ
ติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟูมเรื่อง 
  1.7 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและกิจการนักเรียน
เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง ฯลฯ 
  1.8 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มงานหรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  
  1.9 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอสถิติข้อมูล  
  1.10 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

  1.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 วางแผนก าหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักปฏิบัติการ แม่บ้าน ท าความสะอาด  
          2.2 วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
          2.3 จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ 
ห้องพิเศษ  ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
          2.4 จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
          2.5 จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่างๆ ให้เรียบร้อย มีปูายบอกอาคารและห้องต่างๆ  
          2.6 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และ
อ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
        2.7 ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
         2.8 ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
         2.9 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
         2.10 ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์
และความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
         2.11 อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
         2.12 ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
         2.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
  3.2 จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.3 ก าหนดข้อปฏิบัติ มาตรการ และติดตามการใช้น้ าใช้ไฟฟูาให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  3.4 จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  3.5 มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟูา ตู้
โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
      3.6 จัดท าปูายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟูา และโทรศัพท์ 
         3.7 ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟูา ใช้โทรศัพท์ 
        3.8 ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
         3.9 ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
         3.10 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
         3.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาความสะอาด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 จัดท าแผนงานโครงการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง ก าหนดขอบข่าย
หน้าที่ความรับผิดชอบของแม่บ้านท าความสะอาด  
  4.2 จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่แม่บ้านท าความสะอาด 
           4.3 นิเทศ ติดตาม ก ากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของแม่บ้านท าความสะอาด ดูแล รักษา    
ความสะอาด เรียบร้อยของอาคาร และบริเวณโรงเรียน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
           4.4 ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการให้บริการตามขอบข่าย 
หรือภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
           4.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของแม่บ้านท าความสะอาด เสนอผลการพิจารณาความดี
ความชอบประจ าปี หรือจ้างต่อ/เลิกจ้าง ต่อฝุายบริหาร 
           4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานนักปฏิบัติการ คนสวน แม่บ้าน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 จัดท าแผนงานโครงการประจ าปี  ปฏิทินปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง ก าหนดขอบข่าย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของนักปฏิบัติการ  
  5.2 จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักปฏิบัติงาน 
           5.3 นิเทศ ติดตาม ก ากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักปฏิบัติการที่ดูแล รักษาความ
สะอาด เรียบร้อยของอาคาร และบริเวณโรงเรียน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
           5.4 ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการให้บริการตามขอบข่าย 
หรือภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
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           5.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักปฏิบัติการ  เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบ
ประจ าป ีหรือจ้างต่อ/เลิกจ้าง ต่อฝุายบริหาร 
           5.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานยานพาหนะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
         6.2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
         6.3 ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  6.4 จัดท าแนวปฏิบัติ ขั้นตอน การใช้รถยนต์ของทางราชการ ตลอดจนควบคุมปริมาณน้ ามัน
เชื้อเพลิงที่ต้องใช้ในการออกพ้ืนที่และปริมาณน้ ามันคงเหลือของแต่ละวัน 
  6.5 ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
         6.6 ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
         6.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานโภชนาการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ เสนองบประมาณสนับสนุน และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
  7.2 จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ  มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์
เครื่องดื่มเครื่องใช้ และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ  
  7.3 จัดโรงอาหารให้อย่างเหมาะสม มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย แสงสว่างเพียงพอ         
มีความเป็นระเบียบสวยงาม  มีโต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับรับประทานอาหารส าหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพออยู่ใน
สภาพดีและใช้งานได้ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน  
  7.4 ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม เช่น        
การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน  ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย  
  7.5 ก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร ความสะอาดในการปรุงอาหาร สุขภาพผู้
ประกอบอาหาร ให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ และตรวจสอบคุณภาพอาหาร  
  7.6 ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรง
อาหาร และบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน  
  7.7 รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ ตลอดจนการใช้น้ า
ใช้ไฟฟูาอย่างประหยัด 
  7.8 วางแผนและด าเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมโอกาสต่างๆ 
อาทิ งานต้อนรับผู้มาเยือน เป็นต้น 
  7.9 จัดให้มีที่รองรับขยะและเศษอาหาร ถูกหลักอนามัยและเพียงพอ ปราศจากกลิ่นรบกวน  
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  7.10 พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของ
โรงเรียนเพ่ือเสนอผู้บริหาร 
  7.11 จัดปูายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
  7.12 ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหารตามหลักโภชนาการแก่นักเรียน 
  7.13 จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร และตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี  
  7.14 ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทั่วไปและ
ผู้อ านวยการ 
  7.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
 8.1 งานอนามัย  แนวทางการปฏิบัติ 
  8.1.1 ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
  8.1.2 จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตาม
สภาพและความจ าเป็นของโรงเรียน 
  8.1.3 มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่าง
เพียงพอ เหมาะสม จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
  8.1.4 จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ เอ้ือต่อการให้บริการ 
  8.1.5 จัดท าระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล และบันทึกสถิติการเจ็บปุวยการเข้าใช้บริการ 
  8.1.6 ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บปุวย  ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่ง
โรงพยาบาลในกรณีท่ีจ าเป็น 
  8.1.7 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปุวยและติดตาม
ผลการรักษา 
  8.1.8 รวบรวมสถิติผู้ปุวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และ
ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
  8.1.9 ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น ดูแล
ความสะอาดน้ าดื่มน้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
  8.1.10 ให้บริการด้านสุขภาพแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  8.1.11 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  
  8.1.12 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8.2  งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  แนวทางการปฏิบัติ 
  8.2.1 ประชาสัมพันธ์/พิจารณาการประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุ้มครอง
และสิทธิประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
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  8.2.2 ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหม
ทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล 
  8.2.3 ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและ
แนวปฏิบัติในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  
  8.2.4 ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ  เพ่ือรับเงินค่าสินไหม
ทดแทนในกรณีเสียชีวิต 
  8.2.5 ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ
แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
  8.2.6 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  8.2.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.1 วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  9.2 ร่วมก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ของโรงเรียน และจัดท าแผนงาน/โครงการกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

9.3 พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของครูที่ 
ปรึกษา  

9.4 จัดประชุมชี้แจงและจัดการฝึกอบรมพัฒนาครูให้มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่เก่ียวกับ 
การดแูลช่วยเหลือนักเรียน  

9.5 จัดประชุมหัวหน้าระดับ/คณะกรรมการในระดับชั้น คณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือร่วม 
ปรึกษาหารือแนวทางการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน การปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน และ
เพ่ือปรึกษาหารือในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9.6 จัดหาและพัฒนาส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือครูที่ปรึกษาในการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
พัฒนานักเรียน กิจกรรมโฮมรูม เสริมทักษะด ารงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในด้านต่างๆ 

9.7 จัดประชุมเพ่ือปรึกษาแก้ไขปัญหารายกรณี  
  9.8 จัดท าเอกสาร คู่มือ การปฏิบัติงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และประสาน
กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเอกสารพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  9.9 นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

9.10 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงานประเมินผลระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนทุกระดับ ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  9.11 ประสานกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเอกสารพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการด าเนินงานระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   9.12 ประสานคณะกรรมการด าเนินงาน แผนงาน / โครงการ กิจกรรม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
ในด้านมีระเบียบวินัยให้เป็นไปอย่างเหมาะสม ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนที่ก าหนด 
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  9.13 รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานต่างๆ สรุปผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9.14 ด าเนินการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เมื่อ 
สิ้นสุดภาคเรียนทุกภาคเรียน 

9.15 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
9.16 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  10.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ ในการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและความเสี่ยงภัย
ด้านอ่ืนๆ ภายในโรงเรียน เช่น โครงการโรงเรียนสีขาว  โครงการเพ่ือนเตือนเพ่ือน โครงการอบรมเกี่ยวกับ
ปัญหายาเสพติด  
  10.2 ก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  10.3 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เช่น ครูประจ าชั้น ครูที่ปรึกษา ครูเวร หัวหน้าระดับ  
คณะกรรมการชมรมทูบีนัมเบอร์วัน นักเรียน หรือผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในการเฝูาระวังนักเรียนให้ห่างไกลยา
เสพติด และเพ่ือให้เกิดการมีส่วนร่วมและความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  10.4 ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด 
  10.5 จัดประชุมคณะท างานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และมีการบันทึกรายงานผลการ
ประชุมทุกครั้ง 
  10.6 จัดกิจกรรมในการปูองกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและความเสี่ยงภัยด้านอ่ืนๆ ให้
หลากหลายและมีประสิทธิภาพ จัดกิจกรรมที่ส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
  10.7 จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการด าเนินงาน เช่น  น้ ายาตรวจปัสสาวะ ถุงมือ  ฯลฯ 
  10.8 ควบคุม ดูแล สอดส่องพฤติกรรมของนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและเสพ หากพบให้
ด าเนินการช่วยแก้ไขโดยเร่งด่วน 
  10.9 แจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบ ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติดเพ่ือขอ         
ความร่วมมือในการช่วยเหลือแก้ไข 
  10.10 จัดตั้งศูนย์ตรวจและปูองกันแก้ไขปัญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
  10.11 ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานีต ารวจ โรงพยาบาล  
สาธารณสุข ในการให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
  10.12 กรณีที่ไม่สามารถช่วยเหลือได้ ให้ด าเนินการส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอกเพ่ือ
บ าบัดรักษา 
  10.13 จัดท าข้อมูลสถิต ิรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
เป็นระยะ 
  10.14 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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11. งานส่งเสริมระเบียบวินัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  11.1 ปกครอง  ดูแล ให้ความอบอุ่นและปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะที่อยู่ในโรงเรียน 

  11.2 ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
  11.3 ติดต่อประสานงานกับฝุายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มี 

พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ เพ่ือการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
  11.4 บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน  
  11.5 ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และ 

ปฏิบัติตนที่ดีเป็นแบบอย่างแก่ผู้อ่ืน และเพ่ิมคะแนนให้กับนักเรียนที่ประพฤติดี ตัดคะแนนนักเรียนที่ประพฤติ
ผิดระเบียบของโรงเรียน  
  11.6 ให้ค าแนะน าด้านความประพฤติของนักเรียนเพ่ือให้สามารถปรับตัวเข้ากับสิ่งแวดล้อม
ของสังคม ปฏิบัติตามระเบียบประเพณีและกฎระเบียบของโรงเรียน 
  11.7 วางแผนควบคุมและแก้ไขปัญหาความประพฤติที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
  11.8 ควบคุมดูแล แนะน า อบรมให้นักเรียนปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัย ศีลธรรมจรรยา  
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ทั้งในและนอกโรงเรียน และพยายามปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมที่เป็นปัญหา
ของนักเรียน 
  11.9 จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ด้านความสะอาด    
การแต่งกาย การแสดงความเคารพ การเข้าแถว และการตรงต่อเวลา เป็นต้น 
  11.10 เป็นคณะกรรมการงานกิจการนักเรียน  พิจารณาลงโทษนักเรียนที่ประพฤติผิด
ระเบียบตามสมควรแก่กรณี และไม่ขัดต่อระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ เสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาในกรณีท่ีเป็นความผิดขั้นร้ายแรง 
  11.11 วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาของนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมเป็นรายบุคคลเพ่ือ
ประสานกับงานแนะแนว ให้นักเรียนประสบความส าเร็จตามศักยภาพ 
  11.12 ควบคุมดูแลและแก้ไขปัญหาการมาสาย การหนีเรียน ปัญหายาเสพติด ชู้สาว และ 
อ่ืนๆ ของนักเรียน 
  11.13 เชิญผู้ปกครองมาพบปะหรือเยี่ยมเยียนเป็นครั้งคราวในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 
  11.14 อบรม ตักเตือน และลงโทษนักเรียนที่ผิดระเบียบโรงเรียนตามแต่กรณี และบันทึก
ตามข้ันตอนลงในทะเบียนประวัติของนักเรียน 
  11.15 ติดตามและประเมินผลงานการควบคุม/ปูองกัน ความประพฤติและระเบียบวินัย
อย่างเป็นระบบ 
   11.16 สรุป รายงาน ประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในด้านการ
ส่งเสริมระเบียบวินัย 
  11.17 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  12.1 วางแผนปฏิบัติงานหรือโครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน ตลอดจน
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  12.2 อบรมศีลธรรรมจรรยา  ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของคนไทย  แก่นักเรียนตาม
โครงการ ต่างๆ และจัดให้นักเรียนมีส่วนร่วม ในศาสนพิธีกรรมต่างๆ 
  12.3 ประสานงานในการจัดกิจกรรมทางศาสนากับฝุายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  12.4 จัดนิทรรศการและประชาสัมพันธ์ความรู้ด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่
นักเรียนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
  12.5 จัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน เช่น การประกวดมารยาทเป็น
ระดับชั้น การอบรมคุณธรรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ เป็นต้น 
  12.6 ส่งเสริมเจตคติและพฤติกรรมของนักเรียนในด้านจริยธรรมวัฒนธรรมและค่านิยม
พ้ืนฐาน 5 ประการ และค่านิยม 12 ประการ 
  12.7 สรุปรายงาน ประเมินผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในด้านการส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม 
  12.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
13.1 จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
13.2 จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
13.3 ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝุายต่างๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้ 

สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
13.4 สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
13.5 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
13.6 ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/ 

โครงการ ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
13.7 ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี  

การเคารพนบนอบของนักเรียนต่อครู  
13.8 ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้ 

อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
13.9 จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
13.10 ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา /  

พระมหากษัตริย์ และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
13.11 ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
13.12 ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
13.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งานหัวหน้าระดับและงานครูเวรประจ าวัน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
14.1 งานหัวหน้าระดับ  แนวทางการปฏิบัติ 

  14.1.1 ดูแล อบรม ชี้แจงให้นักเรียนในระดับที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ/มาตรการของโรงเรียน 
  14.1.2 ประชุมวางแผนและจัดท าคู่มือนักเรียน เพ่ือควบคุมและดูแลพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม หรือพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียน 
  14.1.3 ร่วมกับงานกิจการนักเรียนในการอบรม ส่งเสริมความประพฤติและระเบียบวินัย
นักเรียนในระดับชั้น 
  14.1.4 ประสานงานและให้ค าปรึกษากับครูประจ าชั้นหรือครูที่ปรึกษาในระดับ 
  14.1.5 ให้ความร่วมมือกับทางโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรมพิเศษ 
  14.1.6 จัดการประชุมอบรมนักเรียนในระดับชั้นร่วมกับครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษา 
  14.1.7 ประชุมครูในระดับชั้นเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือปรึกษาหารือ แก้ไขปัญหาที่อาจมีข้ึนในระดับ 
  14.1.8 เป็นคณะกรรมการกิจการนักเรียน พิจารณาลงโทษนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบ
ตามสมควรแก่กรณี  และไม่ขัดต่อระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ เสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาใน
กรณีท่ีเป็นความผิดขั้นร้ายแรง  
  14.1.9 ติดต่อผู้ปกครอง เมื่อนักเรียนมีปัญหา ความประพฤติ การเรียน การขาดเรียนและ
เยี่ยมบ้านนักเรียนและผู้ปกครอง 
  14.1.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 14.2  งานครูเวรประจ าวัน  แนวทางการปฏิบัติ 
  14.2.1 จัดครูปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน และเวรเฉพาะกิจในการดูแลนักเรียนภายในและ
ภายนอกโรงเรียน และประจ าจุดต่างๆ เช่น หน้าเสาธง  อาคารเรียน  โรงอาหาร 
  14.2.2 จัดตารางการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  
  14.2.3 บันทึกและท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ประจ าวัน 
  14.2.4 สรุป รายงาน ประเมินผลการด าเนินงาน 
  14.2.5ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานชุมชนสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  15.1 วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
            15.2 รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน
กับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
            15.3 ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
            15.4 จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้
และจัดนิทรรศการ 
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             15.5 การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เกี่ยวกับชุมชน 
             15.6 สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
             15.7 สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้เข้ากองทุน เพ่ือพัฒนาโรงเรียน 
             15.8 ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชนในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
            15.9 รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
            15.10 ประเมินสรุป รายงานผลการการปฏิบัติงาน 
            15.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

16. งานบ้านพักครู  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    16.1 ส ารวจข้อมูลและจัดท าทะเบียนบ้านพักของบุคลากรที่พักในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    16.2 จัดบุคลากรเข้าพักในบ้านพักโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
    16.3 จัดท าทะเบียนผู้เข้าอาศัยบ้านพักครูให้เป็นปัจจุบัน 
             16.4 ดูแล ซ่อมบ ารุงบ้านพักให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
               16.5 ประสานงานกับผู้บังคับบัญชากรณีขัดข้องและเกิดปัญหา 
   16.6 ประเมินสรุป รายงานผลการการปฏิบัติงาน 

16.7  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. งานทูบีนัมเบอร์วัน 
   17.1 วิเคราะห์สภาพ ปัญหา ความต้องการของสมาชิก จากผลการด าเนินงานโครงการ      

TO BE NUMBER ONE 
   17.2 จัดท าแผนงาน/โครงการ TO BE NUMBER ONE ให้ครอบคลุมการดูแลแก้ไขปัญหา

พฤติกรรมของวัยรุ่น 
  17.3 เป็นที่ปรึกษา ในการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE ของนักเรียนแกนน า
ชมรม TO BE NUMBER ONE 

   17.4 จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ที่จ าเป็นในการด าเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE 
   17.5 ด าเนินการจัดกิจกรรมของชมรมฯให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของ

สมาชิกและกิจกรรมตามโครงสร้างการด าเนินงานของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
   17.6 จัดตั้งชมรมฯ คัดเลือกแกนน า ให้ครบถ้วนตามองค์ประกอบของคณะกรรมการ เพ่ือให้

ขับเคลื่อนโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   17.7 จัดกิจกรรมในศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น โดยให้บริการตามกรอบการด าเนินงานของศูนย์

เพ่ือนใจวัยรุ่นได้แก่ ปรับทุกข์ สร้างสุข แก้ปัญหา พัฒนาอีคิว พร้อมทั้งบันทึกผลการด าเนินงานไว้เป็น
หลักฐาน 
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   17.8 จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับทักษะการให้ค าปรึกษาและพัฒนาคุณลักษณะด้านจิตอาสา 
แก่นักเรียนแกนน า อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  

   17.9 จัดการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกับนักเรียนแกนน าชมรมฯเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
พร้อมทั้งบันทึกการประชุมไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

   17.10 ให้การนิเทศ  ก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
ของนักเรียนแกนน าชมรมฯ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

   17.11 รวบรวมข้อมูลเอกสารด าเนินงาน เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานทุกสิ้นปี 
 17.12 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

18. งานภาคีเครือข่ายสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์เก่า 
  18.1 ประสานงานกับเครือข่ายชุมชน เครือข่ายสถานศึกษา การร่วมมือในการสรรหา
คณะกรรมการฝุายต่างๆ ได้แก่ คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู  คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
และคณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่า 
  18.2 สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการฝุายต่างๆ ให้เป็นตามระเบียบข้อบังคับของ
คณะกรรมการแต่ละคณะ 
  18.3 ร่วมกันก าหนดบทบาทหน้าที่การมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน             
  18.4 จัดท าทะเบียนข้อมูลของคณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 
  18.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชุม  
  18.6 การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายของคณะกรรมฝุาย
ต่างๆ ที่ร่วมกันก าหนดขึ้น 
  18.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   18.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19. โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
19.1  โครงการสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 

   ปฏิบัติการปูองกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด ทะเลาะวิวาท ชู้สาว และพฤติกรรมที่ไม่พึง 
ประสงค์ท้ังปวงแก่นักเรียน และดูแลงานจราจรภายในและภายนอกโรงเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
   1. จัดท าแผนงานโครงการและแนวปฏิบัติงานในการด าเนินงานกิจกรรมสถานี
ต ารวจจ าลองในโรงเรียน 
   2. เป็นที่ปรึกษาให้กับนักเรียนที่เป็นเจ้าหน้าที่สถานีต ารวจจ าลอง 
   3. ประสานเจ้าหน้าที่ต ารวจสถานีต ารวจภูธรบ้านโฮ่ง ร่วมมือในการด าเนินงานกิจกรรม 
   4. อบรมและให้ความรู้ การปฏิบัติหน้าที่ของนักเรียนที่เป็นเจ้าหน้าที่ต ารวจจ าลอง
ในโรงเรียน  
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    5. การด าเนินกิจกรรมสถานีต ารวจจ าลอง โดยการด าเนินงานแบ่งออกเป็น 4 ฝุาย 
ได้แก่ ฝุายการปูองกัน ฝุายปราบปราม ฝุายสืบสวนสอบสวน ฝุายจราจร มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
  5.1 ตรวจสอบพื้นท่ีเสี่ยง เช่น ห้องน้ า มุมอับ ห้องเรียน อาคารเรียน ช่วงเช้า 
ช่วงพักกลางวัน และหลังเลิกเรียน 
  5.2 สังเกตนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่เข้าค่ายกลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา และ เข้าตรวจ 
  5.3 ส่งตัวให้กับสารวัตรสืบสวนสอบสวนสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 
ร่วมกับ เจ้าที่ต ารวจสถานีต ารวจภูธรบ้านโฮ่ง สืบหาข้อเท็จจริง และบันทึกผลการสอบสวน 
  5.4 ส่งตัวไปยังกลุ่มงานกิจการนักเรียน พร้อมบันทึกค าสารภาพและ
หลักฐานการกระท าผิด เพ่ือบันทึกประวัติเป็นข้อมูลของกลุ่มกิจการนักเรียนต่อไป 
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับหมอบหมาย 

19.2  โครงการศูนย์เฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
  เฝูาระวัง เรื่องการแต่งกายให้ถูกต้องตามวัฒนธรรมไทย การใช้โทรศัพท์มือถือของ 

นอกราคาแพง การเข้าสถานเริงรมย์ การเที่ยวเตร่กลางคืนของนักเรียน การฝักใฝุสินค้าของนอกราคาแพง 
การไม่เคารพผู้ใหญ่ การเข้าสังคม 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละงาน/โครงการ 

ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง 

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและ 

ชุมชน  
       8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

19.3 โครงการขับข่ีปลอดภัยในสถานศึกษา 
         รณรงค์ให้นักเรียนสวมหมวกนิรภัยมาโรงเรียนทุกวัน และประชาสัมพันธ์ความรู้
เกี่ยวกับ พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประกันภัยจากรถให้รถทุกคนมีประกันภัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทาง/วัตถุประสงค์ของแต่ละงาน/โครงการ 

ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบโครงการ 
3. จัดท าแผนหรือโครงการ 
4. วางแผนและด าเนินการตามแผนโครงการ  
5. ก ากับ ติดตาม การใช้งบประมาณ และการด าเนินการตามแผนโครงการอย่าง 

เป็นระบบ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 
6. สรุปและรายงานผลงาน/โครงการให้ผู้อ านวยการทราบ  
7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและ 

ชุมชน  
       8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ปีการศึกษา 2559  

 
1. นายนิพนธ์  แสงเนตร     ประธานกรรมการ 
2. นางรุ้งตะวัน  ไชยเจริญ     กรรมการ 
3. นายถวิล  ชัยยา      กรรมการ 
4. นายบันดาล  ดวงบุรงค์     กรรมการ 
5. คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง กรรมการ 
6. นางสาวเขมจิรา  บริภารักษ์    กรรมการและเลขานุการ 
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         ค าสั่งโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 

       ที่ ๑๙๙ / ๒๕๕๙ 
เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 
ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ประจ าปีการศึกษา ๒๕๕๙ 

………………………………………… 
 เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่งของข้าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว มีความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผน และให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของทาง
ราชการ ที่มุ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อ  การพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ได้มาตรฐานเกิดสัมฤทธิ์ผลแก่
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรทุกคนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา  
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลต่อสถานศึกษาและ
ทางราชการ จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา  ๒๗(๑)  และมาตรา ๘๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งและมอบหมายให้บุคลากรรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 

   นายนิพนธ์  แสงเนตร    ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานภายในโรงเรียน โดยพิจารณา วินิจฉัย
สั่งการ ตรวจสอบ ควบคุมดูแลการบริหารงานตามโครงสร้าง ๔ กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่ม
บริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานทั่วไป โดยอาศัยอ านาจหน้ าที่ กฎหมาย 
ระเบียบ แบบแผน รวมถึงช่วยเหลือ ส่งเสริม และสนับสนุนนโยบาย งานบริหารของโรงเรียน ให้ค าปรึกษา 
ข้อคิดเห็นการปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการให้ด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อย ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ   
กลุ่มอ านวยการ 
 ๑. นายนิพนธ์  แสงเนตร     ผู้อ านวยการโรงเรียน     
 ๒. นางรุ้งตะวัน  ไชยเจริญ     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. นางสาวเขมจิรา  บริภารักษ์     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. นายถวิล  ชัยยา      ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 
         กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 ๕. นายบันดาล  ดวงบุรงค์     ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 
         กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
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กลุ่มพัฒนาองค์กร 
 ๑. นายถวิล  ชัยยา       ประธานกรรมการ 
 ๒. นางรุ้งตะวัน  ไชยเจริญ      รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวเขมจิรา  บริภารักษ์     กรรมการ 
 ๔. นายบันดาล  ดวงบุรงค์       กรรมการ 
 ๕. นายสุทน  คุ้มเสม       กรรมการ 
 ๖. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก      กรรมการ 
 ๗. นางล าดวน  ติดทะ      กรรมการ 
 ๘. นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์      กรรมการ 
 ๙. นายเมธา  ศรีประทีป      กรรมการ 
 ๑๐. นางอรพินธ์  กันทะรัน      กรรมการ 
 ๑๑. นางลาวัลย์  ขยันขาย      กรรมการ 
 ๑๒. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กรรมการ 
 ๑๓. นางพิชยา  ชูมก      กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔. นายนิพล  ปลุกเสก      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที่  ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วางแผน ระบบการบริหารจัดการของโรงเรียน การด าเนินการตาม
แผนเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ือเตรียมรับการประเมิน การติดตามตรวจสอบทั้งภายในและ
ภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารที่ถูกต้องระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 นายถวิล     ชัยยา 
  มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
โรงเรียนล าดับที่ ๓ กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบ
ของทางราชการ และท าหน้าที่บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษาให้ได้มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการ แผนงานวิชาการ 
และปฏิทินปฏิบัติงาน รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตามดูแล การปฏิบัติงานบริหารวิชาการให้ด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย โดยให้มีอ านาจวินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้มีการประสานความร่วมมือ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ติดตามประเมินผลและรายงานผล
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  นางพิชยา     ชูมก 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รับแนวปฏิบัติจากรอง
ผู้อ านวยการฯ ช่วยก ากับ ดูแลงานให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริ หารต่างๆ 
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เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในการบริหารงานการพัฒนาและ
ส่งเสริมทางด้านวิชาการ ตรวจสอบติดตาม ด าเนินการงานเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ และ
จัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการที่เกี่ยวข้อง ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอนและตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน จัดท าข้อมูล
เชิงสารสนเทศรายงานผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและงานบริหารด้านวิชาการ รวมถึงข้อเสนอแนะ
ต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

๓. เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
นางลาวัลย์  ขยันขาย 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ 
ประสานงานกับกลุ่มงานและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการ
ปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพด้านวิชาการ รวมทั้งร่วมพิจารณา
วางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มงานร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข รวมถึงปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

 

๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
๑. นางพิชยา  ชูมก      ประธานกรรมการ 
๒. นางสาววรัญญา  เป็งปิง     กรรมการ 
๓. นางสาวสุดารัตน์  เปียงน้อย    กรรมการ 
๔. นางจีราพรรณ  เป็งเมืองลอง    กรรมการ 
๕. นางลาวัลย์  ขยันขาย     กรรมการและเลขานุการ 
 

๕. งานส่งเสริมและจัดการศึกษา 
๑. นายถวิล  ชัยยา      ประธานกรรมการ 
๒. นางทิพย์สุคนธ์  ทังสุนันท์     กรรมการ  
๓. นางศิริเพ็ญ  พินิจพรรณ     กรรมการ 
๔. นางอรพินธ์  กันทะรัน     กรรมการ 
๕. นางสาววัชรินทร์  แก้วมูล     กรรมการ 
๖. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     กรรมการ 
๗. นายสุรัติ  จิตนารินทร ์     กรรมการ 
๘. นายคัด  จอมมณี      กรรมการ 
๙. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล    กรรมการ 
๑๐. นายเอกดน  อินต๊ะปัน     กรรมการ 
๑๑. นางล าดวน  ติดทะ     กรรมการ 
๑๒. นางพุทธิดา  อูปอินทร์     กรรมการ 
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๑๓. นางสาวอ าภา  เขียวดี     กรรมการ 
๑๔. นางพิชยา  ชูมก      กรรมการและเลขานุการ 
๑๕. นางลาวัลย์  ขยันขาย     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๖. งานหลักสูตรสถานศึกษา 
๑. นางทิพย์สุคนธ์  ทังสุนันท์     ประธานกรรมการ 
๒. นางลาวัลย์  ขยันขาย     กรรมการ 
๓. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     กรรมการ 
๔. นายสุรัติ  จิตนารินทร ์     กรรมการ 
๕. นายคัด  จอมมณี      กรรมการ 
๖. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล    กรรมการ 
๗. นายเอกดน  อินต๊ะปัน     กรรมการ 
๘. นางล าดวน  ติดทะ     กรรมการ 
๙. นางพุทธิดา  อูปอินทร์     กรรมการ 
๑๐. นางสาวอ าภา  เขียวดี     กรรมการ 
๑๑. นางสาวอ าไพพรรณ  วรรณวิระ    กรรมการ 
๑๒. นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์    กรรมการและเลขานุการ 

๗. งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการศึกษา 
๑. นายบรรจบ  ชูมก      ประธานกรรมการ 
๒. นายนิพล  ปลุกเสก     กรรมการ 
๓. นายพงศ์นรินทร์  อินกองงาม    กรรมการ 
๔. นายชัยพิชิต  พัฒนเวศน์     กรรมการ 
๕. นายบัญชา  บังคมเนตร     กรรมการ 
๖. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า     กรรมการและเลขานุการ 

๘. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑. นายพินิจ  ทังสุนันท์     ประธานกรรมการ 
๒. นายบรรจบ  ชูมก      กรรมการ 
๓. นายนิพล  ปลุกเสก     กรรมการ 
๔. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า     กรรมการ 
๕. นายชัยพิชิต  พัฒนเวศน์     กรรมการ 
๖. นายบัญชา  บังคมเนตร     กรรมการ 
๗. นายพงศ์นรินทร์  อินกองงาม    กรรมการและเลขานุการ 
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๙. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

๑. นางสาวสุดารัตน์  เปียงน้อย    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวสุภาพร  เป็งปิง     กรรมการ 

๑๐. งานทะเบียนนักเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
๑. นางศิริเพ็ญ  พินิจพรรณ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวอ าไพพรรณ  วรรณภิระ    กรรมการ 
๓. นางสาววรัญญา  เป็งปิง     กรรมการและเลขานุการ 

๑๑. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๑.  นางสาววัชรินทร์  แก้วมูล     ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาววรัญญา  เป็งปิง     กรรมการ 
๓.  นางสาวสุดารัตน์  เปียงน้อย    กรรมการ 
๔.  นางสาวอ าไพพรรณ  วรรณภิระ    กรรมการ 
๕.  นางอุมาพร  แก้วปวน     กรรมการและเลขานุการ  

๑๒. งานนิเทศการศึกษา 
๑. นายถวิล  ชัยยา      ประธานกรรมการ 
๒. นางลาวัลย์  ขยันขาย     กรรมการ 
๓. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     กรรมการ 
๔. นายสุรัติ  จิตนารินทร์     กรรมการ 
๕. นายคัด  จอมมณี      กรรมการ 
๖. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล    กรรมการ 
๗. นายเอกดน  อินต๊ะปัน     กรรมการ 
๘. นางล าดวน  ติดทะ     กรรมการ 
๙. นางพุทธิดา  อูปอินทร์     กรรมการ 
๑๐. นางสาวอ าภา  เขียวดี     กรรมการ 
๑๑. นางพิชยา  ชูมก      กรรมการและเลขานุการ 

๑๓. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. นางสาวอ าภา  เขียวดี     ประธานกรรมการ 
๒. นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์     กรรมการ 
๓. นายพงศ์นรินทร์  อินกองงาม    กรรมการ 
๔. นายเอกดน  อินต๊ะปัน     กรรมการ 
๕. นางสาวสุภาพร  เป็งปิง     กรรมการ 
๖. นายนิมิตร  ปัญญายอง     กรรมการ 
๗. นางอุมาพร  แก้วปวน     กรรมการและเลขานุการ 
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๑๔. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

๑๔.๑  แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 
๑. ศูนย์การเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. ห้องเรียน E-Classroom     นายพินิจ  ทังสุนันท์  
๓. ห้องเรียน World Class      นายถวิล  ชัยยา   
๔. ศูนย์อนุรักษ์วัฒนธรรมท้องถิ่น    นางกรวิไล  วงศ์จันทร์ทิพย์ 
๕. ห้องเรียนไร้พรมแดน     นายพงศ์นรินทร์  อินกองงาม 
๖. ศูนย์อาเซียนศึกษา     นางสาวอ าภา  เขียวดี  
๗. ศูนย์เรียนรู้พระราชกรณียกิจฯ    - นายคมสันต์  พิพัฒน์วุฒิกุล

       - นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่ 
๘. ศูนย์ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม    - นางสาวอ าภา  เขียวดี 

       - นายคัด  จอมมณี 
- นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์ 
- นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน 

 ๑๔.๒ แหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
  
๑๕. งานห้องสมุด 

๑. นางศิริพร  วิรมณ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวกนกวรรณ  จันทร์ลอย    กรรมการ 
๓. นางสาวญาดา  มาอ้วน     กรรมการ 
๔. นางกรวิไล  วงศ์จันทร์ทิพย์    กรรมการและเลขานุการ 

๑๖. งานแนะแนวการศึกษา 
๑. นางสาวปาณิสรา  พิมพิรัตน์    ประธานกรรมการ 
๒. นายพงษ์เทพ  วรรณเลิศ     กรรมการ 
๓. นางสาวพิมพ์ชนก  มีญาณะ    กรรมการ 
๔. นางสาวชลิดา  โอดบาง     กรรมการ 
๕. นายอนันต์  เตชะระ     กรรมการ 
๖. ครูประจ าชั้น/ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น   กรรมการ 
๗. นางสาวอัจจิมา  ศิริสูตร       กรรมการและเลขานุการ 

๑๗. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑. นางอรพินธ์  กันทะรัน     ประธานกรรมการ 
๒. คณะกรรมการตามค าสั่งฯ     กรรมการ 
๓. นางศรีเริญ  มีพิมพ์     กรรมการและเลขานุการ 
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๑๘. งานธนาคารโรงเรียน 

๑. นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์    ประธานกรรมการ 
๒. นางเสาวนีย์  แสงหงษ์     กรรมการ 

๑๙. โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑๙.๑  โครงการคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ“เยาวชนไทยท าดีถวายในหลวง” 

     - นางสาวอ าภา  เขียวดี       ประธานกรรมการ 
  - นายคัด  จอมมณี     กรรมการ 
  - นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์     กรรมการ 
      - นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน    กรรมการและเลขานุการ 

๑๙.๒  โครงการธีรกานท์ รักถิ่นเกิด รักษ์สิ่งแวดล้อม 
 - นายคมสันต์  พิพัฒน์วุฒิกุล    กรรมการ 

๑๙.๓  โครงการโรงเรียนมุ่งสู่คาร์บอนต่ า 
 - นางพิชยา  ชูมก       ประธานกรรมการ 

             - นางสาวญาดา  มาอ้วน     กรรมการ 

๑๙.๔  โครงการการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 - นายพินิจ  ทังสุนันท์     ประธานกรรมการ  

      - นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์    กรรมการ 
                      - นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการ 

      - นางล าดวน  ติดทะ     กรรมการและเลขานุการ 
๑๙.๕ โครงการสถานศึกษาพอเพียง 

 - นายคมสันต์  พิพัฒน์วุฒิกุล    ประธานกรรมการ  
            - นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการ 
           - นางศรีเริญ  มีพิมพ์     กรรมการและเลขานุการ 

๑๙.๖ โครงงานคุณธรรมท้ังระบบโรงเรียน 
 - นางสาวอ าภา  เขียวดี     ประธานกรรมการ 

                      - นายสุรัตน์  จี้ฟู     กรรมการ 
   - นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์     กรรมการ 
   - นางอรพินธ์  กันทะรัน     กรรมการ 
                      - นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์    กรรมการ 
                      - นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการ 
           - นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน    กรรมการ 
            - ครูที่ปรึกษาและครูประจ าชั้น    กรรมการ 
   - นายคัด  จอมมณี     กรรมการและเลขานุการ 
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๑๙.๗ โครงงานส่งเสริมทักษะทางภาษา 
 - นางพุทธิดา  อูปอินทร์     ประธานกรรมการ 

                      - Mr.Von Paul mulet     กรรมการ 
   - Mrs.Marivic T.Zamudio    กรรมการ 
   - Mrs.Louella Sales     กรรมการ 
   - Mr.wang  Yang     กรรมการ 
   - นางสาวอัมพร  นามณี     กรรมการ   
   - นางสาวอัจจิมา  ศิริสูตร      กรรมการและเลขานุการ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นางสาวเขมจิรา    บริภารักษ์ 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
โรงเรียนล าดับที่ ๒ กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบ
ของทางราชการ และท าหน้าที่ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล มุ่งเน้นการเพ่ิมคุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ 
สพฐ.รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจวินิจฉัย และสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
ผู้อ านวยการทราบ 

 

๒.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นายสุทน  คุ้มเสม 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติ จากรอง
ผู้อ านวยการฯ   ช่วยก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงาน
กับกลุ่มบริหารต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในการบริหารงานบุคคล มีการติดตามการด าเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือ
สั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่ม
บริหารงาน ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
และรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนา
และด าเนินการ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
 

๓. เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ 
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ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารกลุ่มงาน ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตั ว มี
ประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณา
วางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข 
รวมถึงปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการฯ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้
ทราบ 
 

๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นายสุทน  คุ้มเสม      ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวนัยนา  หมื่นจ าปา     กรรมการ 
๓. นางพันนภา  อุสาน์ใจ     กรรมการ 
๔. นางสาวดารณี  นันทวิเชียรชุ่ม    กรรมการ 
๕. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการ 
๖. นางหรรษกานต์  ดวงแก้ว     กรรมการ 
๗. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     กรรมการและเลขานุการ 
 

๕. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
๑. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     ประธานกรรมการ 
๒. นางพันนภา  อุสาน์ใจ     กรรมการ 
๓. นางสาวนัยนา  หมื่นจ าปา     กรรมการและเลขานุการ 

 

๖. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
     ๑. นางพันนภา  อุสาน์ใจ     ประธานกรรมการ 
     ๒. นางสาวดารณี  นันทวิเชียรชุ่ม    กรรมการ 
     ๓. นางหรรษกานต์  ดวงแก้ว     กรรมการและเลขานุการ 
 

๗. งานวินัยและการรักษาวินัย 
      ๑. นางสาวนัยนา  หมื่นจ าปา     ประธานกรรมการ 
      ๒. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการ 
 

 ๘. งานธุรการและงานสารบรรณ 
      ๑. นางสาวนัยนา  หมื่นจ าปา     ประธานกรรมการ 
      ๒. นางหรรษกานต์  ดวงแก้ว     กรรมการ 

     ๓. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการและเลขานุการ 
 

๙. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ๑. นายเกตุสรินทร์  บุญหนัก     ประธานกรรมการ 
     ๒. นางสาวนัยนา  หมื่นจ าปา     กรรมการ 
     ๓. นางสาวดารณี  นันทวิเชียรชุ่ม    กรรมการ 
     ๔. นางหรรษกานต์  ดวงแก้ว     กรรมการ 
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           ๕. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการ 

     ๖. นางพันนภา  อุสาน์ใจ     กรรมการและเลขานุการ 
 

๑๐. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๑. นางพันนภา  อุสาน์ใจ     ประธานกรรมการ 
     ๒. นายชัยพิชิต  อุดค ามี     กรรมการ 

๑๑. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ๑. นายสุทน  คุ้มเสม      ประธานกรรมการ 
     ๒. นางสาวดารณี  นันทวิเชียรชุ่ม    กรรมการ 
     ๓. นางหรรษกานต์  ดวงแก้ว     กรรมการ 

           ๔. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการ 
     ๕. นางสาวชลิดา  โอดบาง     กรรมการและเลขานุการ 

๑๒. งานประชาสัมพันธ์ 
      ๑. นางสาวชลิดา  โอดบาง     ประธานกรรมการ 
      ๒. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย     กรรมการ 
      ๓. นายสุรัติ  จิตนารินทร์     กรรมการ 
      ๔. นางสาวอัมพร  นามณี     กรรมการ 
      ๕. นางสาวปาณิสรา  พิมพิรัตน์    กรรมการ 
      ๖. นายอนันต์  เตชะระ     กรรมการ 
      ๗. นางสาวอัจจิมา  ศิริสูตร     กรรมการและเลขานุการ 

๑๓. งานสื่อสัมพันธ์ 
      ๑. นางสาวเขมจิรา  บริภารักษ์    ประธานกรรมการ 
      ๒. นางสาวชลิดา  โอดบาง     กรรมการ 
      ๓. นางสาวดารณี  นันทวิเชียรชุ่ม    กรรมการ 
      ๔. นายบัญชา  บังคมเนตร     กรรมการ 
      ๕. นายชัยพิชิต  พัฒนเวศน์     กรรมการและเลขานุการ 

๑๔. งานเวรรักษาการณ์ 
      ๑. นายสุทน  คุ้มเสม      ประธานกรรมการ 
      ๒. นายสุรัตน์  จี้ฟู      กรรมการ 
      ๓. นางสาวอามรรัตน์  อ้ายเปี้ย    กรรมการและเลขานุการ 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
 นางรุ้งตะวัน  ไชยเจริญ 
  มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
โรงเรียนล าดับที่ ๑ กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบ
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ของทางราชการ และท าหน้าที่บริหารงานงบประมาณตามนโยบายของสถานศึกษา จัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของ   กลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี 
แผนงานงบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงาน รวมถึงจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณ
ของโรงเรียนให้ได้มาตรฐานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่างๆ ภายใน
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจ
วินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีการติดตามประเมินผลและรายงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
 

๒.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผน 
   นายนิพล   ปลุกเสก 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ รับแนวปฏิบัติจากรอง
ผู้อ านวยการฯ เพ่ือก ากับ ประสาน ติดตาม ดูแล แก้ไขปัญหาในสายงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบติดตามงาน
เอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็น
ระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ จัดท าแผนส าหรับงาน
วิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ จัดท า/สนับสนุนข้อมูลเชิง
สารสนเทศของสถานศึกษาและงานบริหาร รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วน
ในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการ
รายงานให้ทราบ 
 

๓. เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ   
นางล าดวน ติดทะ 

มีหน้าที ่ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการ ติดต่อประสานงาน และติดตามสายงานที่
รับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติยิ่งขึ้น อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร 
และนักเรียน ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานงบประมาณร่วมกับกรรมการกลุ่ม
ฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข มีการประสานงานกับบุคลากรในฝุายและฝุายอ่ืนๆ เพ่ือให้ด าเนินการไปตามเปูาหมาย 
รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่รองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณมอบหมาย และให้มีการ
รายงานให้ทราบ 

 

๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๑. นางสาวอรนุช    เรือนค า     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวพิมพ์ชนก มีญาณะ     กรรมการ 
๓. นางสาวสนธยา   พินทรศรี     กรรมการและเลขานุการ 
 

๕. งานนโยบายและแผน 
๑.  นายนิพล   ปลุกเสก     ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวญาดา   มาอ้วน     กรรมการ 
๓.  นางสาวพิมพ์ชนก มีญาณะ     กรรมการ 
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๔. นางสาวอรนุช    เรือนค า     กรรมการ 
๕. นายรณรงค์    ชัยห้วยห้า     กรรมการ 
๖. นางล าดวน   ติดทะ     กรรมการและเลขานุการ 

๖. งานการเงินและการบัญชี 
     ๑. นางสุภาภรณ์   พิพัฒน์วุฒิกุล    ประธานกรรมการ 
     ๒. นางสาวสุภาภรณ์ ชมภูแก้ว    กรรมการ 
     ๓. นางสาวสนธยา   พินทรศร ี    กรรมการ 
     ๔. นางสาวสุภาพร   เป็งปิง     กรรมการและเลขานุการ 

๗. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
      ๑. นางสาวอ าไพ   สิทธิกาน     ประธานกรรมการ 
              ๒. นางสาวสุภาภรณ์ โปธาวี     กรรมการ 
      ๓. นางสาวชลิดา  โอดบาง     กรรมการและเลขานุการ 
๘. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 
      ๑. นายพงศ์นรินทร์  อินกองงาม    ประธานกรรมการ 
      ๒. นายนิพล  ปลุกเสก     กรรมการ 
      ๓. นายชัยพิชิต   พัฒนเวศน์     กรรมการ 

     ๔. นางสาวอรนุช   เรือนค า     กรรมการและเลขานุการ 
๙. งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 

     ๑. นางเสาวนีย์    แสงหงส์     ประธานกรรมการ 
     ๒. นางจันทร์วัน    รั่วรู้     กรรมการ 
     ๓. นางสาวญาดา   มาอ้วน     กรรมการและเลขานุการ 

๑๐. งานควบคุมภายใน 
     ๑. นางสาวอรนุช    เรือนค า     ประธานกรรมการ 
     ๒. นายพงศ์นรินทร์   อินกองงาม    กรรมการ 
     ๓. นางสาวอัมพร   นามณี     กรรมการ 
     ๔. นางสาวอัจจิมา   ศิริสูตร     กรรมการและเลขานุการ 

๑๑. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
     ๑. นางสุภาภรณ์   พิพัฒน์วุฒิกุล    ประธานกรรมการ 
     ๒. นางสาวสุภาภรณ์ ชมภูแก้ว    กรรมการ 
     ๓. นางสาวสุภาพร   เป็งปิง     กรรมการและเลขานุการ 

๑๒.  งานปฏิคมโรงเรียน 
      ๑. นางทิวาพร  ทาเศษ     ประธานกรรมการ 
      ๒. นางสาวกนกวรรณ  จันทร์ลอย    กรรมการ 
      ๓. นางจีราพรรณ เป็งเมืองลอง    กรรมการ 
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      ๔. นางสาวสุภาภรณ์ โปธาวี     กรรมการ 
      ๕. นางสาวสุภาภรณ์ ชมภูแก้ว    กรรมการ 
      ๖. นางหรรษกานต์ ดวงแก้ว     กรรมการ 
      ๗. นางสาวอ าไพพรรณ   วรรณภิระ    กรรมการ 
      ๘. นางจันทร์วัน   รั่วรู้     กรรมการ 
     ๙. นางรัชนี  ปารมี      กรรมการ 
     ๑๐. นางนพผกามาศ สายนุวงค ์    กรรมการและเลขานุการ 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑.  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 นายบันดาล   ดวงบุรงค์ 
  มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
โรงเรียนล าดับที่ ๔ กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบ
ของทางราชการ และท าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียนตามนโยบายของสถานศึกษา ให้ได้
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผู้เรียนและสถานศึกษาเป็นส าคัญ จัดท ามาตรฐาน
การปฏิบัติงานทั่วไป แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงาน ก ากับ นิเทศ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป
และงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินการ ไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบ กฎหมาย และตามมาตรการของ
สถานศึกษาเหมาะสม ให้มีอ านาจวินิจฉัยและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ให้มีการประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษา มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
๒.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 

 ๑. นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์   (หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป) 
   ๒. นายเมธา  ศรีประทีป  (หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน) 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน รับ
แนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ ช่วยก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน ให้
เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประสานงานกับกลุ่ม
บริหารต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในการบริหารงานและการพัฒนาส่งเสริมการบริหารงานทั่วไปและ
กิจการนักเรียน มีการตรวจสอบติดตามด าเนินการงานเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป และงานกิจการนักเรียนจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบ ร่วมพิจารณาวางแผนและ
ด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป จัดท าข้อมูลเชิงสารสนเทศ รายงานผลการบริหารจัดการงานทั่วไปและงานกิจการ
นักเรียน รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
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๓. เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 

๑. นางสาวอัมพร  นามณี  (เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป) 
๒. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย  (เลขานุการกลุ่มงานกิจการนักเรียน) 

มีหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน และตามที่
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพื่อด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสาย
งานที่รับผิดชอบ ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนให้
ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงาน รวมทั้งร่วมพิจารณาวางแผน
และด าเนินงานโครงการของกลุ ่มบริหารงานทั ่วไปและงานกิจการนักเร ียน ร ่วมกับกรรมการกลุ ่มฯ 
ด าเนินการหาวิธีแก้ไข และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและงาน
กิจการนักเรียนมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

 

๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานกิจการนักเรียน 
๑. นายเมธา  ศรีประทีป    ประธานกรรมการ 
๒. นางจรัสศรี  เดชเจริญ    กรรมการ 
๓. นายชัยพิชิต  อุดค ามี    กรรมการ 
๔. นางสาวอัมพร  นามณี    กรรมการ 
๕. นางรัชนี  ปารมี     กรรมการและเลขานุการ 
 

๕. งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑. นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์    ประธานกรรมการ 
๒. นายคมสันต์  พิพัฒน์วุฒิกุล    กรรมการ 
๓. นายกฤษฏิ์ชาญ  รุ่นบาง    กรรมการ 
๔. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า    กรรมการ 
๕. นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการและเลขานุการ 

๖. งานสาธารณูปโภค 
     ๑. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์    ประธานกรรมการ 
     ๒. นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการ  
     ๓. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า    กรรมการและเลขานุการ  

๗. งานพัฒนาความสะอาด 
      ๑. นายชัยพิชิต  อุดค ามี    ประธานกรรมการ 
      ๒. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการ 
              ๓. นางสาวอัมพร  นามณี    กรรมการและเลขานุการ 
 

๘. งานนักปฏิบัติการ คนสวน แม่บ้าน 
      ๑. นายบุญส่ง  พัฒนเวศน์    ประธานกรรมการ 

     ๒. นายบุญเลิศ  มูลศรี    กรรมการ 
     ๓. นายสมาน  จันทร์ธง    กรรมการ 



75 
 

     ๔. นางจันทร์วัน  รั่วรู้     กรรมการ 
     ๕. นายผจญ  ภิระแก้ว    กรรมการ 

               ๖. นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่    กรรมการและเลขานุการ 
๙.งานยานพาหนะ 

     ๑. นายกฤษฏิ์ชาญ  รุ่นบาง    ประธานกรรมการ 
     ๒. นายสมาน  จันทร์ธง    กรรมการ 
     ๓. นางสาวอัมพร  นามณี    กรรมการและเลขานุการ 

๑๐. งานโภชนาการ 
     ๑. นางนพผกามาศ  สายนุวงค์    ประธานกรรมการ 
     ๒. นางทิพย์สุคนธ์  ทังสุนันท์    กรรมการ  
     ๓. นางศิริเพ็ญ  พินิจพรรณ    กรรมการและเลขานุการ 

๑๑. งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
     ๑. นางฉวรัตน์  ค าธัญ    ประธานกรรมการ 
     ๒. นางศรีเริญ  มีพิมพ์    กรรมการ 
     ๓. นางสาวสนธยา  พินทรศรี    กรรมการ  
     ๔. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล   กรรมการและเลขานุการ 
 

๑๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      ๑. นางจรัสศรี  เดชเจริญ    ประธานกรรมการ 
      ๒. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการ 
      ๓. นายเมธา  ศรีประทีป    กรรมการ 
      ๔. นายกฤษฏิ์ชาญ  รุ่นบาง    กรรมการ 
      ๕. นางสาวอัมพร  นามณี    กรรมการ 
      ๖. นางรัชนี  ปารม ี     กรรมการ 
      ๗. ครูที่ปรึกษาและครูประจ าชั้น   กรรมการ 
      ๘. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
 

๑๓.  งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      ๑. นายบันดาล  ดวงบุรงค์    ประธานกรรมการ 
      ๒. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการ 
      ๓. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย    กรรมการ  
      ๔. นายพินิจ  ทังสุนันท์    กรรมการ 
      ๕. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล   กรรมการ 
      ๖. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการ 
      ๗. นายเมธา  ศรีประทีป    กรรมการ 
      ๘. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์    กรรมการและเลขานุการ 
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๑๔. งานส่งเสริมระเบียบวินัย 

๑. นายเมธา  ศรีประทีป    ประธานกรรมการ 
๒. นายพินิจ  ทังสุนันท์    กรรมการ 
๓. นายนิมิตร  ปัญญายอง   กรรมการ 
๔. นายคัด  จอมมณี    กรรมการ 
๕. นายกฤษฏิ์ชาญ  รุ่นบาง   กรรมการ 
๖. นายเอกดน  อินต๊ะปัน   กรรมการและเลขานุการ 

๑๕. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๑. นายคัด  จอมมณี    ประธานกรรมการ 

       ๒. นายสุรัตน์  จี้ฟู    กรรมการ 
       ๓. นางสาวจิราวรรณ  ม่วงจันทร์   กรรมการ 

๔. นายชาญณรงค์  สมบัติใหม่   กรรมการ 
๕. นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน   กรรมการ 
๖. นางสาวอ าภา  เขียวดี    กรรมการและเลขานุการ 

๑๖. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
๑. นางทิวาพร  ทาเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย   กรรมการ 
๓. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการ 
๔. นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน   กรรมการ 
๕. นางพันนภา  อุสาน์ใจ    กรรมการ 
๖. นางสาวพิมพ์ชนก  มีญาณะ   กรรมการ 
๗. นายเอกดน  อินต๊ะปัน    กรรมการ 
๘. นายอนันต์  เตชะระ    กรรมการและเลขานุการ  

๑๗. งานหัวหน้าระดับและงานครูเวรประจ าวัน 
๑๗.๑ งานหัวหน้าระดับ 

๑. นายนิมิตร  ปัญญายอง    หัวหน้า ระดับชั้นม.๑ 
๒. นางทิวาพร  ทาเศษ    หัวหน้า ระดับชั้นม.๒ 
๓. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล  หัวหน้า ระดับชั้นม.๓ 
๔. นายเมธา  ศรีประทีป    หัวหน้า ระดับชั้นม.๔ 
๕. นายพินิจ  ทังสุนันท์    หัวหน้า ระดับชั้นม.๕ 
๖. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   หัวหน้า ระดับชั้นม.๖ 

๑๗.๒ งานครูเวรประจ าวัน 
๑. นางศรีเริญ  มีพิมพ์    ประธานกรรมการ 
๒. นายเอกดน  อินต๊ะปัน    กรรมการ 
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๑๘. งานชุมชนสัมพันธ์       

๑. นายนิมิตร  ปัญญายอง    ประธานกรรมการ 
    ๒. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการ 
       ๓. นายคัด  จอมมณี    กรรมการ 

๔. นายเอกดน  อินต๊ะปัน    กรรมการ 
       ๕. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย   กรรมการ 
 ๖. ครูที่ปรึกษาและครูประจ าชั้น    กรรมการ 

๗. นางเสาวนีย์  แสงหงษ์    กรรมการและเลขานุการ 
๑๙. งานบ้านพักครู 

๑. นายสุรัตน์  จี้ฟู    ประธานกรรมการ 
    ๒. นายชัยพิชิต  อุดค ามี    กรรมการ 

๒๐. งานทูบีนัมเบอร์วัน 
๑. นางจรัสศรี  เดชเจริญ    ประธานกรรมการ 

    ๒. นายบันดาล  ดวงบุรงค์   กรรมการ 
       ๓. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการ 
 ๔. นางอ าไพ  เหล่าวีระไชย   กรรมการ 
       ๕. นางสาววัชรินทร์  แก้วมูล   กรรมการ 

๖. นางอุมาพร  แก้วปวน    กรรมการ 
๗. นางสาวสุดารัตน์  เปียงน้อย   กรรมการ 
๘. นายเอกดน  อินต๊ะปัน    กรรมการ 
๙. นางสาวพิมพ์ชนก  มีญาณะ   กรรมการ 
๑๐. นายอนันต์  เตชะระ    กรรมการ 

       ๑๑. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
๒๑. งานภาคีเครือข่ายสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์เก่า 

๑. นายบันดาล  ดวงบุรงค์   ประธานกรรมการ 
    ๒. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการ 
       ๓. นางสาววัชรินทร์  แก้วมูล   กรรมการ 
 ๔. นางสาวอ าไพ  สิทธิกาน   กรรมการและเลขานุการ 

๒๒. โครงการและงานพิเศษกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๒๒.๑ โครงการสถานีต ารวจจ าลองในโรงเรียน 

๑. นายบันดาล  ดวงบุรงค์   ประธานกรรมการ 
    ๒. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการ 
       ๓. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการ 
 ๔. นายเมธา  ศรีประทีป    กรรมการและเลขานุการ 
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๒๒.๒ โครงการศนูย์เฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
๑. นายบันดาล  ดวงบุรงค์   ประธานกรรมการ 

    ๒. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการ 
 ๓. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการ 
       ๔. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล  กรรมการ 
 ๕. นายเมธา  ศรีประทีป    กรรมการ 
 ๖. นายพินิจ  ทังสุนันท์    กรรมการ 
 ๗. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการและเลขานุการ 
๒๒.๓ โครงการขับข่ีปลอดภัยในสถานศึกษา 

๑. นายบันดาล  ดวงบุรงค์   ประธานกรรมการ 
    ๒. นายพรหม  ทัฬหนิรันดร์   กรรมการ 
 ๓. นางทิวาพร  ทาเศษ    กรรมการ 
       ๔. นายพินิจ  ทังสุนันท์    กรรมการ 
 ๕. นายปราโมทย์  ศรีสุวรรณนพกุล  กรรมการ 
 ๖. นายเมธา  ศรีประทีป    กรรมการ 
 ๗. นายนิมิตร  ปัญญายอง    กรรมการและเลขานุการ 

 ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งฯ ศึกษาภาระงานแต่ละงาน และปฏิบัติหน้าที่ที่ได้มอบหมาย
อย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ เพ่ือให้เกิดผลดีเป็นประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน องค์กร และทางราชการ  
 
                          สั่ง   ณ  วันที่   ๑๙  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 
 

 
                                                (นายนิพนธ์  แสงเนตร) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 
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