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ค าน า 

  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  จัดท าขึ้นเพื่อให้ครูและ
บุคลากร  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ซึ่งสอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียนท่าชนะ ท้ัง 4 กลุ่ม ประกอบด้วย  กลุ่มบริหารท่ัวไป  กลุ่มบริหารวิชาการ  กลุ่ม
บริหารงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานบุคคล  กล่าวคือ โรงเรียนท่าชนะ  มีอ านาจหน้าท่ีในการบริหารและ
การจัดการศึกษา   ท้ังด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไป และด าเนินได้อย่างอิสระ  
คล่องตัว  รวดเร็ว  รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา  ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล  รวมท้ังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  จะต้องเข้าใจอ านาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการและมีส่วน
ร่วมในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามบทบาท
หน้าท่ี 
 

  ขอขอบคุณผู้ท่ีมีส่วนร่วมและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  ท่ีให้ค าปรึกษา  ข้อคิดท่ีเป็นประโยชนตต่อ
คณะท างานในการจัดท าเอกสารเล่มนี้จนส าเร็จ  และหวังว่าเอกสารนี้จะแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามค าสั่งโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ท่ีระบุไว้ตามโครงสร้าง
สถานศึกษา และช่วยส่งเสริมให้โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  จังหวัดสุราษฎรตธานี  สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎรตธานี ชุมพร สามารถบริหารและจัดการศึกษาได้อย่างเหมาะสม  คล่องตัว  สมบูรณต  
เรียบร้อย  มีคุณภาพ  มีประสิทธิภาพ สมเจตนารมณตของการปฏิรูปการศึกษาและความมุ่งหวังของชุมชน  
ท้องถิ่น  สังคมและประเทศชาติต่อไป 

 

 

        ( นางจิรพรรณ์  มุกดารัตน์ ) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองคตกร  ให้บริการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก
โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองคตกรที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่าย 

ภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป เป็น 12 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  
การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารทั่วไป รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  เพ่ือช่วย

บริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 

1.1 งานส านักงาน ธุรการกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารทั่วไป 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลตามกลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ                 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 ๑) บริหารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อม และสาธารณูปโภค ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๑.๒) บ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและ                      เอ้ือประโยชนตต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชนตต่อการเรียนรู้ 
  ๑.๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการทราบ 
 ๒) ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ พัสดุ ครุภัณฑตประกอบอาคารสถานที่ ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๓) ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง 
ระยะสั้น 
 ๔) งานฉุกเฉินด้านสาธารณูปโภค เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา โทรศัพทต  
 ๕) ควบคุม ดูแล ก าหนดบทบาท ภาระงานให้กับนักการ 
 ๖) แบ่งเขตรับผิดชอบให้ครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗) การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑต แก่ชุมชน 
 ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
3. งานโสตทัศนปูกรณ์ และ ICT 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2) จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณต  สื่อ ITC ให้ครบตามเกณฑต 
3) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4) จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณต และสื่อ ITC 
5) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณต 
6) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7) จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
8) จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณตอยู่ตลอดเวลา 
9) จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑต เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณตโดยเฉพาะ 
10) ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
11) จัดท าแบบฟอรตม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน จัดท าบันทึก

และสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณต 
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12) จัดวัสดุอุปกรณตและสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
13) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารยต การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใช้สื่อการเรียนการ

สอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
14) บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
15) ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
16) ตรวจสภาพอุปกรณตโสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
17) จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณตโสตทัศนูปกรณตตามความเหมาะสม 
18) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานสัมพันธ์ชุมชนและงานบริการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) สร้างความสัมพันธตที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
2) มีส่วนร่วมในการพัฒนาและให้บริการชุมชน 

 
5. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงคตของโรงเรียน 
2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3) ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณตในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑต เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่ายยาให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยต และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ                                

จ าเป็น 
7) จดับริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยต นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9) ติดต่อแพทยตหรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง   
10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11) ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแก่โอกาส 
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14)  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชนอาสาสมัคร
สาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดสตและสิ่งเสพติดทั้งหลาย 

15)  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติผู้ใช้
ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 

16) ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดต่อ ผู้ประกอบการร้านขายอาหาร 
17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานประชาสัมพันธ์ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธตให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงคตของ

โรงเรียน 
2) ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธต 
3) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทาง

โรงเรียน 
4) ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5) ประสานงานด้านประชาสัมพันธตทั้งในและนอกโรงเรียน 
6) เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
7) เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
8) จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธตเพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ

โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9) รวบรวม สรุปผล และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธตและจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธต 
10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานกจิการนักเรียน/เครือข่ายผู้ปกครอง /ระดับชั้น /ทัศนศกึษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรม

ทัศนศึกษา 
2) ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่าย

ผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา 
3) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศน

ศึกษา ให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4) ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และ

กิจกรรมทัศนศึกษา 
5) เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
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6) เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

7) ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
8) ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยตให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณี 
9) วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับสภาพ

นักเรียน 
10)  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา    
11)  บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
12)  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกัน

และแก้ไข 
13)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
14)  ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15)  ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
16)  จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
17)  ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษาและ

รายงานตามสายงาน 
18)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน / ทุนการศึกษา / กยศ.  

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูลและ

ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
2) ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑตที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
3) จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนางาน โดย 

- เยี่ยมบ้าน 
- จัดกิจกรรมโฮมรูม 
- สร้างความสัมพันธตระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
- ประชุมผู้ปกครอง 

4) จัดกิจกรรม ป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
5) ดูแลช่วยเหลือ คัดกรอง เพ่ือให้นักเรียนได้รับทุนการศึกษา เงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
6) ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
7) รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานส่งเสริม พัฒนาระเบียบวินัย ความประพฤตินักเรียน และส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2) จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
3) ก าหนดเกณฑตความประพฤติ และเกณฑตการหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียนอย่าง

เหมาะสม 
4) ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบยีบข้อบังคับของโรงเรยีนได้

อย่างถูกต้อง 
5) ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

ความสุข 
6) ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
9) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 

     11) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
     12) พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการลงโทษ 
     13) ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและด าเนินการ
แก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
     14) จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณตประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ อนุญาต
หรือไม่ อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
     15) ตรวจตราหรือว่ากลา่วตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
     16) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น มอบ
เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
     17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10. งานป้องกันแก้ไขปญัหาสารเสพติด/เอดส์และกระท าผิดกฎหมาย ผิดวนิัย 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
4) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงคตต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดสต 
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5) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชนตเช่น กิจกรรมลานกีฬา 
ต้านยาเสพติด ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 

6) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดสต 
7) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8) เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณตเอดสต ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงคตต่อต้านโรคเอดสต จัดกิจกรรมรณรงคตให้

ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดสต การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
9) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
2) เป็นที่ปรึกษาของสภานักเรียน พร้อมก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีใน

การส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชนตต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
3) ก าหนดหน้าที่ของสภานักเรียน 
4) จัดกิจกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
5) ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
12. งานป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน จราจร /ยานพาหนะ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนตตในโรงเรียน 
2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4) ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนตตอย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5) จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6) รณรงคตและอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนตตและ

รถยนตต 
 

1) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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13. งานศูนย์วฒันธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ส ารวจ วิเคราะหต วางแผนการด าเนินงานศูนยตวัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2) จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคตกร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาใน
บริเวณใกล้เคียง 

3) จัดตั้งและพัฒนาศูนยตวัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองคตความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องคตกร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนยตวัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
5) จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณต เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
6) จัดท าคูม่ือ แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพรความรู้ในสาขาต่างๆ เช่น ชาติพันธุตวิทยา  มนุษยวิทยา 

และธรรมชาติวิทยา ในหัวข้อต่างๆ  
 
14. งานตามนโยบายและจุดเน้น 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 จัดกิจกรรมจิตอาสา / สถานศึกษาสีขาว / งานพสน. / โรงเรียนคุณธรรม โดยด าเนินการดังนี้ 
 1) พัฒนา ส่งเสริม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
และรัฐพิธีต่างๆ  
 2) จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด าเนินการจัดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE รายละเอียด ดังนี้ 

1) จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพ่ือรณรงคตปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2) ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
3) สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
5) สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองคตกรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6) รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 
การบริหารงานวิชาการ เปนงานหลักของสถานศึกษา มีความส าคัญอย างยิ่งตอการจัดการศึกษาใหบรรลุ                 

เปาหมายตามที่ก าหนดไว เป็นงานที่ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21  แนวคิดในการปรับระบบบริหาร
จัดการของสถานศึกษาดานการบริหารวิชาการ คือ   เพ่ือให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพที่ดีในอนาคต  การบริหารเป็นการบริหาร
ที่ให้ความส าคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน  บทบาทส าคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลักการจัดการ
เรียนการสอน  ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจ  ความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นการประเมินที่หลากหลาย
เหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา  รวมถึงการประสานความรวมมือ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา และของบุคคล ครอบครัว องคกรหนวยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง  อีกทั้งการมีส่วนร่วมจากผู้มี
ส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่าย
ภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ เป็น 12 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  
การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารวิชาการ รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  เพื่อช่วย

บริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรูและ

ถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ ของสถานศึกษา และ

น าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรณีท่ีผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารวิชาการไปราชการหรือลา หรือตามท่ีมอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 
1.1 งานธุรการ/เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและงานประชุมที่เก่ียวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารวิชาการ 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อผู้

ที่เก่ียวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ 
2.1 งานจัดท าหลักสูตรและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  ศึกษาวิเคราะหตเอกสารหลักสูตรแกนกลาง  วิเคราะหตสภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือ

ก าหนดวิสัยทัศนต ภารกิจ เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงคต โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) พัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น   โดย 
   - วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว หรือจัดท ากรอบสาระการเรียนรู 

ทองถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  -  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเนนหรือประเด็นทีส่ถานศึกษา ใหความส าคัญ 
  -  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเปนขอมูล จัดท าสาระการเรียนรูท

องถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น    
  -  จัดท าสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาเพ่ิมเติม จัดท า

ค าอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหแก 
ผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

3) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย      
-  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกิจและสังคม และ 

เปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน      
- จัดท าหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา มีความรู คุณธรรม

จริยธรรม และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข      
- จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของกระทรวงศึกษาธิการ                 
- เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงหรือลึกซึ้งมากขึ้น ส าหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะใหครอบคลุมการศึกษา

ที่สงเสริมความเปนเลิศ การศึกษาส าหรับผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก   
-   จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ มีการบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระเดียวกันและต่างกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ โดยสอดแทรกค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  สะเต็มศึกษา  การ
เรียนแบบทางไกล (DLIT) และการจัดการเรียนการสอนแบบสื่อสารสองทาง 

-  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรมาตรฐานสากล โดยจัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ขึ้นใชเองใหทัน
กับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกิจและสังคม และเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน       

-  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น ของสถานศึกษาโดย
วิเคราะหตจากกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าให้  ค านึงถึงความตองการ ของผูเรียน                
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และมุงสูความเปนสากล   

4) เสนอหลักสูตรสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5) บริการเอกสารหลักสูตรแก่ครูผู้สอนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
6) ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7) วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตร 
8) เสนอร่างปรับปรุงหลักสูตรต่อผู้บริหาร 
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9) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 งานประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  ก ากับ นิเทศ ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
2)  รวบรวมข้อมูลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
3)  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร วิเคราะหตปัญหา อุปสรรค 
4)  รายงานผลการใช้หลักสูตรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
5)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งานจัดท าตารางสอนและจัดกลุ่มการเรียน 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน แต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน/ตารางเรียน ประจ าภาคเรียน  

ค านึงถึงประโยชนตสูงสุดของนักเรียน  
2)  ส ารวจ ข้อมูลครูผู้สอนประจ าวิชา ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
3)  จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน และตามศักยภาพของนักเรียน 
4. ด าเนินการจัดท าตารางสอน /ตารางเรียน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ตารางสอน  ตารางเรียน ต่อผู้บริหาร

ตามล าดับ 
5)  บริการเอกสารตารางสอน ตารางเรียน แก่ครูและนักเรียน เพ่ือน าไปใช้  
6)  ติดตามผลการใช้ /ปรับปรุงแก้ปัญหา ถ้ามีปัญหาและอุปสรรค 
7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานทะเบียนนักเรียน/GPA/DMC 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
3.1 งานทะเบียนนักเรียน/GPA : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 1)  ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและด าเนินการตาม
รายละเอียดต่อไปนี้ 

2)  จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
        3)  จัดท าทะเบียนนักเรียน ทั้งรูปแบบบันทึกเป็นเอกสาร และ บันทึกลงโปรแกรมคอมพิวเตอรต เช่น 

-  ออกเลขประจ าตัวนักเรียนเข้าใหม่ 
-  ลงประวัตินักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
-  ด าเนินการกรณี นักเรียนย้ายเข้า – ย้ายออก   
-  ด าเนินการเปลี่ยนชื่อ – สกุลนักเรียน 

       4)  จัดท าและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน/จบหลักสูตร)  เช่น 
-  ออกใบรับรองผลการเรียน /ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 

       -  ส ารวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร /รายงานการจบหลักสูตร /จ าหน่ายนักเรียน 
-  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล 
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        -  จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
         -  รายงานผลการเรียนรายบุคคล  รายภาคหรือรายปี 
       -  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามที่สถาบันการศึกษาอ่ืนให้ตรวจสอบ 
           -  จัดท ารายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

       5)  จัดท าเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ/ถูกต้องตามระเบียบฯ 
     - จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย GPAX , GPA  
     - จัดท าและการรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
     - การประมวลผลค่า GPAX & GPA  จัดท าผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ของนักเรียนที่จบ
การศึกษา โดยมีการจัดท าผลการเรียนแยกเป็น 5 ภาคเรียน, 6 ภาคเรียน  นักเรียนที่จบพร้อมรุ่น นักเรียนจบไม่
พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 
     -  รายงาน GPA 5 ภาคเรียน  6 ภาคเรียน (จบพร้อมรุ่น) , จบไม่พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 

       6)  พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณตผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
7) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณตและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ ตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
        8)  ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานทะเบียนอย่างทั่วถึง 

9) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.2 งานจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 1) ศึกษาระบบหรือโปรแกรมการใช้งานการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : 

DMC)  
 2) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)  
  -  การกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
  -  ปรับปรุงข้อมูลของผู้ใช้งานตัวเอง 
  -  ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี ซ้ าชั้น  จบการศึกษา แก้ไขเมื่อท าการจบการศึกษาต่อที่อ่ืน / 

ไม่ศึกษาต่อ ผิดคน   
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี เลื่อนชั้น  แก้ไขเม่ือการเลื่อนชั้นหรือซ้ าชั้นผิดคน  
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายเข้า เพ่ิมนักเรียน แก้ไขเมื่อท าการย้ายเข้าหรือเพ่ิมนักเรียน              

ผิดคน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายออก การแก้ไขเม่ือท าการย้ายออกผิดคน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ออกกลางคัน / จ าหน่าย แก้ไขเม่ือท าการจ าหน่ายผิดคน 
  -  จัดท าข้อมูล จัดห้องเรียน  จ านวนนักเรียนแยกห้อง 

     3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : 
DMC)  

4) จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลกรณีเข้าใหม่ (ทุกวันที่ 10 มิถุนายน) 
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            5) น าส่งข้อมูลตามปฏิทินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการ 
            6) ปรับปรุงข้อมูลระยะสอง (ภายใน 10 พฤศจิกายน) 
            7) ปรับปรุงข้อมูลระยะสาม (ภายใน 30 เมษายน ของปีถัดไป) 
   8) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
4. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
วัดผลและประเมินผลการเรียน 
1) ก าหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให สอดคลองกับนโยบาย

ระดับประเทศ    
2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา    
3) วัดผล ประเมิน ผล เทียบโอนประสบการณ ผลการเรียนและอนุมัติ ผลการเรียน    
4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนรูและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีผูเรียนไมผานเกณฑการประเมิน    
5) พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล    
6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน  เพ่ือใชในการอางอิง ตรวจสอบ 

และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7) เสนอเอกสาร หลักฐานการการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาต่อผูบริหารสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติการประเมินผล

การเรียน รายภาค/รายป และตัดสิน ผลการเรียน    
8) การเทียบโอนผลการเรียนโดยแตงตั้งคณะกรรมการด าเนินการ  เพ่ือก าหนดหลักเกณฑและวิธีการ และเสนอ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
9) ด าเนินการให้นักเรียนเลือกรายวิชาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องตามหลักสูตรสถานศึกษา 
10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ย้ายนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
1) ด าเนินการให้ค าแนะน าให้บริการ แก่นักเรียน ผู้ปกครองที่มาติดต่อ ย้ายเข้า-ย้ายออก ตามแนวปฏิบัติ ของสถานศึกษา 
2) ประสานผู้เกี่ยวข้องหรือคณะกรรมการ เสนอเอกสารประกอบ เพ่ือด าเนินการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าและย้ายออก 
3) ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณตและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ประสานผู้ที่เก่ียวข้องหากมีการเรียนเพิ่มเติมตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
4) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี/แหล่งเรียนรู้ 

5.1 งานพัฒนา นวัตกรรม สื่อ เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดใหมีการรวมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนา สื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษาของสถานศึกษา     
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2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พรอมทั้งใหมี
การจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเปนแหลงเรียนรู ของสถานศึกษา    

3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริง เพื่อสรางองคความรู ใหม ๆ ใหเกิดข้ึน และรวบรวม
แหลงสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ    

4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนหองสมุด IT เพ่ือเปนแหลงสืบคน    
5)  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
6) รายงานผลการพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้ ต่อผู้บริหาร 
7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

     5.2 แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาและห้องปฏิบัติการเรียนรู้ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผนพัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
2) พัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
3) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้/ห้องปฏิบัติการอ่ืนๆ 
4) ประสานเรื่องจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑตที่เก่ียวข้อง 
5) ดูแลรักษา ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือซ่อมบ ารุงห้องสมุด 
6) ให้บริการ บันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการและรายงานผลการด าเนินงาน  
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานนิเทศภายในและวิจัยการศึกษา 
6.1 งานนิเทศภายใน 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวา เปนกระบวนการท างานรวมกันที่

ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชน สูงสุดตอผูเรียนและตัว
ครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ     
3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
5) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
6) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณตจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) ก ากับดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณต 
8) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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6.2 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและ กระบวนการท างานของ               

ผูเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา    
2) พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย เปนส าคัญ ในการเรียนรูที่         

ซับซอนขึ้นท าใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา  การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการ
และการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ    

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย   
4) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนใหครูน าผลการวิจัย

มาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา งานวิจัยพัฒนาครู และรวบรวมผลงานวิจัยใน             
ชั้นเรียน  

5)  รายผลการพัฒนาครูด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาด้าน PLC 
6)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
7.1 ก าหนดมาตรฐานการศึกษา 
1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ เอกลักษณของสถานศึกษา 

และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช พรอมทั้งก าหนดคาเปาหมายความส าเร็จของแตละ
มาตรฐานและตัวบงชี้ และประกาศ ใหผูที่เก่ียวของไดรับทราบ    

2)  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) ที่มุงเนนคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผานการวิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจ าเปนของสถานศึกษา และระบุ
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ความส าเร็จ ของการพัฒนา วิธีการด าเนินงานที่มีหลักวิชาและผลการวิจัยรองรับ 
งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้ง แหลงวิทยาการจากภายนอกที่ใหการสนับสนุนอยางชัดเจน โดยมีบุคลากรของ
สถานศึกษาและผูเรียน เปนผูรับผิดชอบและจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปเพ่ือรองรับและด าเนินการ ทั้งนี้โดยการมีสวนร
วม ของผูปกครองและชุมชนโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และจัดท าระบบ
สารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว และปลอดภัย    

4) ผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝ่ายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  

7.2 ตรวจสอบ ทบทวนและประเมินคุณภาพการศึกษา 
1) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และจัดท าระบบ

สารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว และปลอดภัย    
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2) ก าหนดผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติ อยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

3)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  สถานศึกษาตองสรางระบบการท างานที่ 
เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รจูักกันวาวงจร P-D-C-A 

4)) จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือทราบความกาวหนา ของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการเรงรัด  การพัฒนาคุณภาพ 

5)  จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  โดยมีคณะกรรมการที่ประกอบดวย  
ผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการขึ้นทะเบียนจากหนวยงานตนสังกัดอยางนอย ๑ คน โดยใชวิธีการและเครื่องมือที่หลากหลาย และ
พรอมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหนวยงานตนสังกัด ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่
ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

7.3 รายงานผลคุณภาพการศึกษา (SAR) 
1)  จัดท ารายงานประจ าป (SAR) เพ่ือสะทอนคุณภาพผูเรียนและการบริหารจัดการศึกษาของผูรับผิดชอบและผูที่

เกี่ยวของทุกฝายที่น าไปสูเปาหมายที่สถานศึกษาก าหนดไวในรอบป เสนอตอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่เกี่ยวของ และ
เผยแพรตอสาธารณชน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) สงเสริมใหครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู ความเขาใจ และน าไปปฏิบัติ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมองคกร และน าผลการประเมินคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอกไปใช ในการวางแผน
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
     7.4 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมลูกเสือ 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมชุมนุม 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว 
- จัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนต 

 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  โดย

ค านึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล    
2) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ และการประ

ยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา     
3) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกปฏิบัติ คิดเปน ท าเปน  รักการอาน และมี

ความสนใจใฝรอูยางตอเนื่อง    
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4)  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การเรียนการสอนที่สงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน   โดยผสมผสาน สาระ
ความรูดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะอันพึง     
ประสงคไวในทุกวิชา   

5) สงเสริม สนับสนุนใหผูสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียน การสอน และ
อ านวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ทั้งนี้ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการตาง ๆ               

6) จัดการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือ กับผูปกครองและ
ชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ    

7) ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่กาวหนา  เพื่อเปนผูน าการ
จัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน 

8) ร่วมวางแผน ด าเนินการ ติดตามตรวจสอบ ตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
   -  ก าหนดคณะอนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   -  ก าหนดกรอบอัตราก าลังครู มอบหมายงานสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
    -  ร่วมจัดท าตารางสอนกับกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

         -  จัดครูเข้าสอนแทน/แก้ปัญการการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         -  วางแผนเรื่องงบประมาณ จัดท าแผนงาน โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         -  จัดกิจกรรมตามโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ หรือกิจกรรมที่มอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 
           -  ร่วมจัดท า ให้ข้อคิดเห็นในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และแนวทางพัฒนากระบวนการเรียนรู้กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

- รวบรวมข้อมูลและรายงานสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผลงานนักเรียน  ผลงานครู  
เสนอต่อผู้บริหาร  กิจกรรมที่เป็นเลิศ เป็นต้น 

- รายงานข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานรับนักเรียน/ส ามะโนประชากร 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
ส ามะโนประชากร 

1) ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนที่จะเขารับ บริการทางการศึกษา
ของสถานศึกษา    

2) เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ    
3) จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน    
4) เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

รับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป) 
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1)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) ของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ 
ศักยภาพของผูเรียน ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      

2)  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)  ที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

3)  ท าประกาศการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
            4)  ด าเนินการรับสมัครนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)และประกาศผลการสอบคัดเลือก 
           5)  ด าเนินการรับรายงานตัวนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
           6)  รายงานข้อมูลการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
  7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานแนะแนว 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
10.1 จัดการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนว  : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป นองค ประกอบส าคัญ โดยให ทุกคน                        
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน    

2) จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ กิจกรรมแนะแนว ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ 6  ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3) ประเมินผลการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะนวตามหลักสูตรสถานศึกษา    
4)  ประสานกับกลุ่มวิชาการในด้านการเรียน  การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
5)  ประสานกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือส่งเสริม  ป้องกัน  แก้ไขปัญหาด้านการเรียนและ

พฤติกรรมนักเรียน 
6) สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือผูเรียน    
7) ส งเสริมและพัฒนาให ครูได รับความรู เ พ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแล                     

ชวยเหลือผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการด ารงชีวิตประจ าวัน    
8)  ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแล ชวยเหลือผู เรียน                       

อยางเปนระบบ    
9)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน    
10)  ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว     
11) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
12) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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10.2 บริการแนะแนว  : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดกิจกรรมบริการแนะแนว 5 บริการ  คือ 
    - บริการศึกษาข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล ( Individual Inventory Service )   เป็นบริการที่ช่วยให้

ครูรู้จักและเข้าใจนักเรียนมากขึ้นด้วยความตระหนักถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล โดยใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ใน
การศึกษาข้อมูลของนักเรียนทุกด้าน ทั้งด้านส่วนตัว ครอบครัว สุขภาพ การเรียน สังคม ความสามารถ ความถนั ด ความ
สนใจ บุคลิกภาพ ฯลฯ และมีการศึกษาและรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ     

- บริการสนเทศ ( Information Service )    เป็นการจัดบริการข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาด้าน
อาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคมแก่นักเรียน   เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ และการวางแผนการศึกษาต่อและอาชีพ 
ตลอดจนการด าเนินชีวิตของนักเรียน  โดยจัดน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น ป้ายนิเทศ  สื่ออิเลคทรอนิกสต  การจัด
นิทรรศการ การเชิญวิทยากร การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

     - บริการให้การปรึกษา ( Counseling Service ) เป็นการจัดกระบวนการที่มีหลักการ ขั้นตอน และ
จุดมุ่งหมายในการปรึกษาที่ชัดเจนตามหลักการปรึกษาเชิงจิตวิทยา  ช่วยให้นักเรียนรู้จัก เข้าใจ ยอมรับตนเองและปัญหาที่
ก าลังเผชิญ  ได้เรียนรู้และค้นหาเหตุแห่งปัญหา หาทางจัดการกับปัญหาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของตนเอง   อีกทั้งจัด
การศึกษารายกรณี และประสานการจัดประชุมปรึกษารายกรณี เพ่ือการช่วยเหลือนักเรียนอย่างสมบูรณต 
  - บริการจัดวางตัวบุคคล  (Placement Service ) เป็นบริการที่จัดเพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบการณต 
ได้รับการช่วยเหลือ หรือได้รับการฝึกฝนตามแต่กรณี   โดยจัดความช่วยเหลือนักเรียนในรูปแบบวิธีการที่หลากหลาย 
ครอบคลุมทั้งด้านการศึกษา  ด้านอาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคม  เช่น  ช่วยเหลือนักเรียนในการเลือกเรียนแผนการเรียนที่
เหมาะสม   ได้ร่วมกิจกรรมที่ตอบสนองต่อความถนัด ความสามารถและความสนใจ   การช่วยเหลือนักเรียนในเรื่องการ
ท างานพิเศษ การจัดหาทุนการศึกษาและทุนอาหารกลางวัน  เป็นต้น 

- บริการติดตามผล  ( Follow-up Service  ) เป็นบริการที่มีระบบ  ขั้นตอน ในการติดตามประเมินผล
คุณภาพการให้บริการ การจัดกิจกรรมแนะแนว และการจัดงาน โครงการต่างๆ ของงานแนะแนวเพ่ือน าผลที่ได้ไปแก้ไข 
ปรับปรุง และพัฒนาการวางแผนงานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

2) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
10.3 จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเพื่อการแนะแนว : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลงานแนะแนว 
2) จัดท าเอกสารสารสนเทศ งานแนะแนวที่ถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
3) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
4) บริการสารสนเทศงานแนะแนว จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่

ข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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11. งานห้องสมุด 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรูและเอ้ือต่อการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา หรือผู้ขอรับการ

บริการ 
2) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งการเรียนรู้ห้องสมุดในการจัดกระบวนการเรียนรู้   
3) จัดกิจกรรม โครงการส่งเสริมการอ่านให้กับนักเรียน 
4) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานห้องสมุด ประสานเรื่องจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑตที่เก่ียวข้อง  
5) ดูแลรักษา ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือซ่อมบ ารุงห้องสมุด 
6)  ให้บริการ และรายงานผลการด าเนินงาน  
7)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
12. งานตามนโยบายและจุดเน้น 

    ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
  ศูนย์งานศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญของเศรษฐกิจพอเพียง ด้านการศึกษา ( ศรร.) 

 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน ศูนยต ศรร. ตามนโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษาพอเพียง  ตามหลักปรัชญา                 
ของเศรษฐกิจพอเพียง  4  ด้าน ดังนี้  ด้านการบริหารจัดการ   ด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   ด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ด้านพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา 

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล ตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และ

ต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 การจัดการเรียนการสอนในสถานการณ์โควิด-19 
 1)  ด าเนินการจัดการเรียนรู้ตามสถานการณตป้องกันโรคติดต่อ โควิด -19 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม

นโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
 1)  ด าเนินการกิจกรรมชุมชนแห่งกานเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และ

ต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด แนวทางการบริหารงาน 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญ
ก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ   ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เป็น 9 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และ
มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล / หัวหนา้งาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือ
ช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของทุกฝาย

รับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใช ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารงานบุคคลของ

สถานศึกษา และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
ทั่วไป มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1.1 งานส านักงาน ธุรการกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความ               

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ                

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตราก าลัง/สรรหา 

2.1  การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  วิเคราะหตภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2)  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑตท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4)  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 2.2  การก าหนดต าแหน่ง 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 2.3  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด

ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑตท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3)  ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง

เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

2.4  การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย คร ูและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
    - ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
   -  เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน

ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
2)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1)  สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑตและวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 

การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

  1)  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงคตย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2)  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3)  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 

การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 2)  กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้า รับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณา
อนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)  กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้ง  รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 
 2)  กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  :  ด าเนินการรวบรวมข้อมูล  เอกสาร อ านวย

ความสะดวก  แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ให้ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 
2)  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

-  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

4)  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 1)  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 2)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชนตในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 3)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยแนวทางการปฏิบัติ 
 1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑตที่ก าหนด 
 4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 -  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑตและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา-ขั้นพ้ืนฐานก าหนดกรณีการ
เพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑตและวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 -  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
4. งานยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
 4.1  ทะเบียนประวัติ 
          การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 2)  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1  ฉบับ 
 3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
          การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงคตขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่
ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎรต หลักฐานทางการศึกษา 
 2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3)  น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
 4)  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

5)  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เก่ียวข้อง 
 2)  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3)  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
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4)  ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 การขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ  
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 -  ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑตและวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1)  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณต 
 2)  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณต และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑตและวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณตและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณตดิเรกคุณาภรณต 
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณต 
 

5. งานลา / วินัยและการลงโทษ 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

1)  ด าเนินการและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
2)  ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ รวบรวมข้อมูลเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อด าเนินการด้านวินัยและ

การลงโทษ  ดังต่อไปนี้ 
2.1) งานวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1) เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท า
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑต ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 
 3)  เสนอข้อมูล รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 1)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
 2)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
 3)  เสนอข้อมูลเพื่อให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4)  เสนอข้อมูลเพื่อ รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 2.2) การอุทธรณ์  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
 -  กรณีการอุทธรณตความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง   ขออุทธรณตต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกรณี
การอุทธรณตความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณตต่อ ก.ค.ศ.ภายใน  30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.3) การร้องทุกข์  เสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกขตต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30   วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
 -  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกขตต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 2.4) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 1)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2)  ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 3)  หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่
กรณี 

2.5  การออกจากราชการ  : รวบรวม เสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 การลาออกจากราชการ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน 
 2)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณ์์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 1)  ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่าง
เข้มตามหลักเกณฑตและวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 3)  ผู้อ านวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มออกจากราชการ 
 4)  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏว่า
ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
 2)  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  
 
 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 1)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
 2)  ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตาม
ความประสงคตของทางราชการออกจากราชการ 
 2)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม. 30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม. 30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  (ม. 30 (8)) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลาย  (ม.30 (9)) 
 1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติใน               
มาตรา (ม. 30 (1)(4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณ สมบัติ ตามข้อ 1  ออกจากราชการ 
 3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
 กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยตทรงเป็นประมุข (ม. 
30 (3) ) 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า  ครูผู้ช่วย  ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม. 30(3)) 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3)                          
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
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 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มี
กรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 2)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่
เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็น ผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการ
สอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ
เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ ความแน่ชัดพอที่สั่ง
ลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 2)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
  3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวน
ข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่า  ครูผู้ช่วย ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2)  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
6. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
 6.1  เวรประจ าวัน 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
1) ประชุมปรึกษาหารือ  ก าหนดบุคลากรดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการเวรประจ าวัน 
3) จัดท าแบบบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 
4) รับนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน  ระหว่างเวลา  07.00 – 08.30 น.และส่งนักเรียนกลับระหว่างเวลา 

15.20 – 16.30 น. 
5) สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนที่คาดว่าจะก่อปัญหาหรือมีปัญหาเพื่อที่จะได้รับการอบรมชี้แนะและให้ความ

ช่วยเหลือได้ทันท่วงที 
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6) ดูแลการแต่งกายของนักเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนหรือไม่  รวมทั้งตักเตือนเพ่ือเป็น
การปฏิบัติที่ถูกต้อง 

7) ดูแลพื้นที่ท่ีได้รับมอบหมายตลอดวันนั้นๆ 
8) บันทึกเหตุการณตลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.2  เวรยาม (เวรกลางคืน) 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)  ประชุม  รับฟังข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ  การอยู่เวรยามของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ก าหนดหน้าที่  แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานผู้ที่ท าหน้าที่อยู่เวรยามและผู้ตรวจเวรยาม 

3)  จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรยาม  การตรวจเวร ให้ผูป้ฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 
4)  รับผิดชอบอยู่เวรกลางคืนตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา  สับเปลี่ยนกับผู้อื่นถ้าไม่สามารถปฏิบัติได้และเสนอ

ผู้บริหารอนุมัติ 
 5)  ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติของนักการภารโรงและยามให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6)  บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรกลางคืนและเหตุการณตอ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับราชการ 
 7)  รายงานเหตุการณตส าคัญหรือด าเนินการแก้ไขเหตุการณต  ในกรณีที่มีปัญหาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือ
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือแจ้งข่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา 
 8)  ให้บันทึกรายงานลงใน แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรกลางคืน  พร้อมบันทึกลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

6.3  เวรวันหยุดราชการ 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1)   ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุดราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2)  ก าหนดหน้าที่  แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานที่ท าหน้าที่อยู่เวรวันหยุดราชการและผู้ตรวจเวร 
 3)  จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรวันหยุดราชการ  การตรวจเวร  เพื่อให้ผู้ท าหน้าที่เวรวันหยุดบันทึก ผลการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
 4)  รับผิดชอบอยู่เวรตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา  ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้สับเปลี่ยนกับผู้อื่น เสนอ
ผู้อ านวยการอนุมัติ 
 5)  ตรวจตรา รับผิดชอบ  ดูแลทรัพยตสิน ทั่วบริเวณโรงเรียนเมื่อปฏิบัติหน้าที่ 
 6)  อยู่เวรตลอดเวลา ณ ห้องเวร  เพื่อต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ  ประชาสัมพันธต  รับโทรศัพทตหรือแก้ไขปัญหาที่
เกี่ยวข้อง 
 7)  ตรวจตรา  ดูแล  การปฏบิัติหน้าที่ของนักการ  ภารโรง  ประจ าวันหยุด 
 8)  รับผิดชอบ  สั่งการ  แก้ไข  และรายงานเหตุการณตส าคัญต่างๆต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา                      
หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9)  บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่  เวรรักษาสถานที่ราชการวันหยุดราชการ ในแบบบันทึกของเวรโรงเรียน  
พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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7. งานประสานคณะกรรมการสถานศึกษาฯพื้นฐาน 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
 1)  รวบรวมประมวลวิเคราะหตและสังเคราะหตข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา                 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 2)  สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3)  ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4)  จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 
 5)  ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการและ
รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 
8. งานพัฒนาบุคลากรเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
     การพัฒนาบุคลากร เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ : เสนอข้อมูล เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง อ านวย
ความสะดวก แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษา  ด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่   
1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑตการประเมินผลงาน ฯลฯ  

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
3)  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79)   
1)  ศึกษา วิเคราะหต ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา 
2)  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3)  ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4)  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
5)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม. 80) 
1)  ศึกษา วิเคราะหต คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนด

ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ              

ที่เหมาะสม 
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3)  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55) 
1)  ด าเนินการตามหลักเกณฑตและวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2)  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
9. งานตามนโยบายและจุดเน้น 
     ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 

 1)  ประสานความร่วมมือ ด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้น ขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ ตามท่ีมอบหมายจาก
ผู้บริหารสถานศึกษา สพฐ. และต้นสังกัด  

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชนต
จากทรัพยตสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชนตทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิด
คุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ เป็น 10 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 
และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง 
กลุ่มบริหารวิชาการ รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  เพ่ือ

ช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานงบประมาณ ของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีที่ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ

กลุม่บริหารงบประมาณ ไปราชการหรือลา หรือตามท่ีมอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/ สารสนเทศ 
1.1 งานธุรการ/เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความ  

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณและวาระงานประชุมที่เก่ียวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านงบประมาณ ตามกลุม่งาน/งาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานการเงิน 
     ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 การเบิกเงินจากคลัง 
     การเบิกเงินจากคลัง ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  การรับเงิน 
       การรับเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.3  การเก็บรักษาเงิน 
       การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.4  การจ่ายเงิน 
       การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.5  การน าส่งเงิน 
       การน าส่งเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.6  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
       การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

      2.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานบัญช ี
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
          3.1 งานบริหารบัญชี 

การจัดท าบัญชีการเงิน 
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อน

ปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2)  จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และ

บัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยตที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยตไม่
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(สินทรัพยตและค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4)  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ         การ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  
การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพยตไม่หมุนเวียน การรับ
เงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่
ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือน 
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6)  ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับ
ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ 
สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการ
รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจนตยอด
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 

9)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้ว
เขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

3.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
1)  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 

15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
2)  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบ

กระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพตขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพตกลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือ

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
3.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

4.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1)  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑต ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด                   

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2)  จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชนต 
3)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยตสินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑตให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน คุมราคา  วันเวลาที่ได้รับสินทรัพยต 
4)  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และท่ียัง ไม่สมบูรณต

ให้ประสานกับกรมธนารักษต หรือส านักงานธนารักษตจังหวัด  เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วน
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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5)  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยตสินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยตก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

6)  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพยตสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.2  การจัดหาพัสดุ 
1)  วิเคราะหตแผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรม            

ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยตสิน และเป็นไปตามเกณฑตความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
2)  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 
4.3  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
1)  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑต สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2)  ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3)  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑตคุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพยตสินให้เป็นปัจจุบัน 
2)  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพยตสิน 
3)  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4)  ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพยตสินที่มีสภาพไม่สามารถ

ใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
4.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานระดมทรัพยากร 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

5.1  การจัดการทรัพยากร 
1)  ประชาสัมพันธตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการสินทรัพยต

ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
3)  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชนตต่อกระบวนการจัดการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
5.2  การระดมทรัพยากร 

หน้า 45 



1)  ศึกษา วิเคราะหตกิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2)  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑตการรับทุนทุกประเภท ต้ัง
กรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ให้เป็นปัจจุบัน 

3)  ศึกษา วิเคราะหตแหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องคตกร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4)  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

5)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

6)  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคตและไม่ก าหนดวัตถุประสงคต 

5.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
1)  วิเคราะหตศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพยตในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และ

ผลประโยชนตของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
2)  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชนตตามแต่ละ

สภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3)  จัดหารายได้และผลประโยชนต และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.4 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานควบคมุภายใน 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะหตสภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะหตความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๕.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑต มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๖. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานนโยบายและแผนงาน 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

7.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1)  วิเคราะหตทิศทางและยุทธศาสตรตของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตรตระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมาย           การ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : 
SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลง
ที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3)  ศึกษา วิเคราะหต วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4)  วิเคราะหตผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา 
ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององคตกร และผลผลิต งาน / โครงการ 

5)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะหต วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะหตสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
7.4  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
2)  วิเคราะหตสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพ

ของสถานศึกษา 
3)  ก าหนดวิสัยทัศนต (Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงคต(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
4)  ก าหนดกลยุทธตของสถานศึกษา 
5)  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธต (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ(Key Performance Indicators : 

KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6)  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธตที่สอดคล้องกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7)  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8)  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9)  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
7.5  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1)  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธต ตาม

ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะหตและจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑต ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ 
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2)  จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium TermExpenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะหตนโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหตผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของ
สถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3)  จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4)  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธตของสถานศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

7.6 การจัดสรรงบประมาณ 
การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
1)  จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลกัเกณฑต ขั้นตอน และวิธีการจัดสรร
งบประมาณ 

3)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑตและวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4)  วิเคราะหตกิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งาน/
โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ 
ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5)  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6)  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7)  จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8)  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9)  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปีงบประมาณ 
7.7  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
1)  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร  งบอุดหนุน งบลงทุน                       (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑต และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไป
ยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3)  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
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7.8 การโอนเงินงบประมาณ 
การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

         7.9 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1)  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2)  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3)  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4)  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5)  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณต 
6)  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7)  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นราย

ไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.10 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1)  ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key PerformanceIndicators : KPIs) ของสถานศึกษา 
2)  จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการ

ผลผลิตของสถานศึกษา 
4)  ประเมินแผนกลยุทธต และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
5)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.11 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. สวัสดิการบ้านพักครู  
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

๑) พิจารณาจัดสรรที่พักอาศัย  
2) ก าหนดหลักเกณฑตและวิธีการจัดสรรการเข้าพักอาศัยตามระเบียบฯ 
3) ก าหนดแบบค าขอที่พักอาศัย  
4) บริหารจัดการเกี่ยวกับที่พักอาศัย  
5) เสนอแนะแนวทางเก่ียวกับสวัสดิการที่พักอาศัย  
6) ก าหนดหลักเกณฑต วิธีการ หรือเงื่อนไขต่างๆ ให้ผู้ได้รับจัดสรรพึงปฏิบัติ  
7) เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการของโรงเรียนเกี่ยวกับกรณีมีผู้ฝ่าฝืนระเบียบนี้  
8) ก าหนดเกณฑตการให้คะแนนการตรวจบ้านพัก ให้คะแนนและสรุปผลการประเมิน  
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ เกี่ยวกับที่พักอาศัยตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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9. งานคัดเลือกหนังสือเรียน  
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดคลอง กับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียน เพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน    

2) จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบงาน  ใบความรู เพ่ือใช
ประกอบการเรียนการสอน     

3) พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสือ อานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน 
และใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

4) ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง จัดท า หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ 
หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน ตามระเบียบพัสดุ   

5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานตามนโยบายและ จุดเน้น   
      - โรงเรียนสุจริต 
     ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 1)  ประสานความร่วมมือ ด าเนินการตามนโยบายและจุดเน้น ขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ ตามที่มอบหมาย 
จากผู้บริหารสถานศึกษา สพฐ. และต้นสังกัด  

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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