
อ ำนำจหน้ำที่ของโรงเรียนนิคมพัฒนำ4 

1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 

3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 

5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมท้ังระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 

6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมท้ังปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียน ท้ังท่ีเป็นราชพัสดุและทรัพย์สินอื่นๆตามระเบียบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก รวมท้ังการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

9. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชนและท้องถิ่น 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวกับกิจการภายใน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย และตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ 

 

 

 

 

 



 การบริหารและจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสมตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษา 
และความมุ่งหวังของชุมชน ท้องถิ่น สังคม  และประเทศชาติได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ การบริหารและจัด
การศึกษาทั้งด้านการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ  การบริหารบุคลากร   และการบริหารบริหารทั่วไป  
สามารถด าเนินการได้อย่างอิสระ คล่องตัว และรวดเร็ว โดยแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานตามโครงสร้างของ
โรงเรียนดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ มีหน้าที่วางแผน ก าหนดแนวทาง นโยบาย  อ านวยความสะดวก
ประสานงาน ให้ค าปรึกษาหารือ   ประกอบด้วย 

๒.  การบริหารวิชาการ เป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา
ให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝุาย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถ พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 

การบริหารงานวิชาการ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฝุายวิชาการทุกงานให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. ควบคุม ดูแล ส่งเสริมและประสานงานให้การปฏิบัติงานของทุกงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้อย่าง  

 ถูกต้องและรวดเร็ว 

๓. นิเทศสร้างขวัญก าลังใจให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  และมีประสิทธิภาพ 

๔. ประเมินผลปฏิบัติงานในฝุายที่รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง แก้ไข  ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. บุคลากรผู้รับผิดชอบงานวิชาการ  มีหน้าที ่

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝุายวิชาการ  ในกรณีที่หัวหน้าฝุายวิชาการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้วางแผนปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนร่ วมจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานในฝุาย
จัดซื้อ  จัดหาพัสดุ และควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปอย่างถูกต้องด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการที่เกี่ยวข้องจัดท า
ข้อมูลระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการด าเนินการในการรับนักเรียนใหม่ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง หรือ
มติของฝุายบริหารที่ก าหนดให้ปฏิบัติจัดท าแผนชั้นเรียน แผนการเรียน และการจัดครูเข้าสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้  จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ก าหนดวิชาที่เปิดสอนตามแผนการเรียน และการจัดครูเข้าสอน 



๒. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนรู้เพ่ือให้นักเรียนเรียนตามความถนัด และสนใจ 

๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ได้แก่ มีหน้าที ่

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสาระสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ/เปูาหมาย  
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝุาย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตร และสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์  เปูาหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม นิเทศการ
ใช้หลักสูตรและติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 

๔. งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  ได้แก่  มีหน้าที่ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

          ๒. จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง 

เป็นปัจจุบัน 

๓. ลงทะเบียนวิชาเรียน การแก้ไข การเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักเรียน 

๔. บันทึกผลการเรียน การรับโอนผลการเรียน การเปลี่ยนแปลงผลการเรียน 

๕. ออกหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน ระเบียนแสดงผลการเรียน 

 6. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

          7. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกกรมการเรียนรู้ 

8. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง
จากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 



 9. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ตามแนวทาง
ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดและ พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

10. จัดเก็บหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนอย่างมีระบบ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

5.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้   ได้แก่  มีหน้าที ่

 ๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ      
ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
ปูองกันและแก้ไขปัญหาการเรียนจากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝุรู้อย่าง
ต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดี และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกกรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรี ยนรู้ให้เอ้ือต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู้และ การน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือนเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืน  ๆ ตามความ
เหมาะสม 

คณะกรรมการจัดตารางสอน  ได้แก่  มีหน้าที ่ 

จัดการด าเนินการในการจัดชั่วโมงเรียน จัดครูเข้าสอน จัดการเรียนการสอนนักเรียน แก้ไขปัญหาให้ส าเร็จ
ลุล่วง ตามหลักสูตรและนโยบาย เปูาหมายที่ก าหนด ประกอบด้วย 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา  

7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ได้แก่  มีหน้าที ่

 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 

๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

          ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือการพัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

 

 



8.  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่  มีหน้าที ่

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมในหลักสูตรที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม  นโยบายของโรงเรียน 

๒. ส ารวจความสนใจของนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรม วางแผน และจัดกิจกรรมชุมนุมให้หลากหลาย   
เปิดโอกาสให้นักเรียนได้เลือกตามความสนใจ โดยจัดครู อาจารย์เป็นครูที่ปรึกษาชุมนุมตามความเหมาะสม 

๓. วางแผนการปฏิบัติการจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี และยุวกาชาด ให้บรรลุเปูาหมายของหลักสูตร
ในแต่ระดับ 

๔. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่ผ่านการประเมินผลิต เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือให้นักเรียนจบหลักสูตร 
ควบคุม ติดตามการจัดกิจกรรมและการปฏิบัติงานของครูนิเทศภายในเพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมตามหลักสูตร 

9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ได้แก่  มีหน้าที่  

        ๑. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้ครูจัดการเรียนการสอนตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยใช้แหล่งเรียนรู้จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้
ความรู้เพื่อปูองกันและแก้ไขปัญหาการเรียนจากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมการใฝุรู้ ใฝุเรียน
อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดี และคุณลักษณะที่พึงประสงค์
ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม    

        ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนการสอน
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

         ๔. นิเทศติดตาม การจัดการเรียนการสอนโดยใช้แหล่งเรียนรู้ เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปูองกันและแก้ไขปัญหาการเรียนจากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริม
การใฝุรู้ ใฝุเรียนอย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุล 

๑๐.  ผู้รับผิดชอบเขตบริการเพื่อเสริมสร้างคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ มีหน้าที ่ 

    ๑. จัดห้องให้มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อประสิทธิภาพในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และการให้บริการครูและ
นักเรียน 

๒. วางแผนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 

๔. จัดท าโครงการแผนปฏิบัติงานประจ าปีให้สอดคล้องกับจุดประสงค์ เปูาหมายนโยบายของโรงเรียน 



๕. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการให้บริการอย่างชัดเจน 

๖. จัดรวบรวม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศ ที่เกี่ยวข้องกับแหล่งเรียนรู้ที่รับผิดชอบ มีการติดตาม และ
ประเมินผลอย่างต่อเนื่อง แล้วรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานน าเสนอ 

๗. จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสารข้อมูล ที่เกิดประโยชน์แก่นักเรียน และครู     

๘. รายงานสรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๙. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานแนะแนวการศึกษา  ได้แก่ มีหน้าที ่

 ๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๒. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

 ๓. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบ และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา                      

๔. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๒. งานนิเทศการศึกษา  ได้แก่  มีหน้าที ่

 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 ๒. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและ เหมาะสมกับ
สถานศึกษา 

 ๓. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๔. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และ
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 ๕. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือ
เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

                                        



การบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

๑. ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที ่

๑. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. จัดส านักงานให้เอื้ออ านวยต่อประสิทธิภาพในการบริหารและจัดการ   

๓. วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพและตอบสนองนโยบายของโรงเรียน โดย
เสนองาน / โครงการและงบประมาณรายจ่ายในแต่ละปีการศึกษาต่อผู้อ านวยการ 

          ๔. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของฝุาย  

๕. ควบคุม ดูแลการด าเนินการของหน่วยงานในฝุายธุรการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๖. ประสานงานกับผู้บังคับบัญชา ฝุายอ่ืน ๆ หน่วยงานภายในฝุายและผู้ปฏิบัติงาน 

๗. จัดซื้อจัดหาพัสดุ และควบคุมการเบิกจ่ายและใช้ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและประหยัด 

๘. ควบคุมดูแลให้เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรของโรงเรียนนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและ
ประชาชนที่มาติดต่อเกี่ยวกับกิจการภายในโรงเรียน 

๙. ด าเนินการจัดระบบสารสนเทศของฝุายธุรการให้ทันสมัย 

๑๐. นิเทศ ตดิตาม เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์การวิจัยเพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

๑๒. แก้ปัญหาการด าเนินงานต่าง ๆ ในฝุาย 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. จัดงานแผนงานและงบประมาณ ได้แก่ มีหน้าที ่

     ๑.  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมทั้งวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ 
เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้ นตอนและวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 



 ๒.  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework 
:MTE ) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณ
ที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปูาหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับแผนงาน งาน
โครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ 

           ๓. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

           ๔. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขต
พ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเปูาหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

จัดการงานการเงินและบัญชี โดยด าเนินการดังนี้ 

๑. งานการเงิน 

 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลือปี         
ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๒. การบริหารบัญช ี

       การจัดท าบัญชีการเงิน  

 ๑) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชี งบประมาณปีก่อนและ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

    ๒) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้า
บัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

                ๓) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และ
ค่าใช้จ่าย)และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

                  ๔) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ 

การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนการรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 



                  ๕) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สดเงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

                  ๖)  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย   

                  ๗)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมี
ยอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

                  ๘) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

                ๙) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่ อย่อก ากับพร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

๓. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

                ๑) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป  โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ า
งวด 

                ๒) จัดท ารายงานประจ าปี โดยแสดงฐานะทางการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  
งบกระแสเงินสดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

๔. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ได้แก่ มีหน้าที ่

        ๑. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
                 ๑)  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 



             ๒) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคม วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
                ๓) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

            ๔) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็
ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
            ๕) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      ๒. การจัดหาพัสดุ 
              ๑. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน
กลาง จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นจัดหา 
                   ๒. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

                           ๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี 

ที่เป็นแบบมาตรฐาน 

                           ๒) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็น 

แบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

                         ๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

         ๓.  การควบคุม บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 

                      ๑)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

                          ๒)  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 

                          ๓)  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ ทุกปี 



                          ๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขั้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง
ปลูกสร้าง 

       ๔.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  ได้แก่ 

                    ๑.  การจัดการทรัพยากร 

                                      ๑) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

                                         ๒) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงาน 

                                         ๓)  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้
เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

                          ๒.  การระดมทรัพยากร 

                                        ๑) ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการ
ระยะปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

                                         ๒) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนทางการศึกษา 

ตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง
ลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

                                         ๓) ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานงานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

                                         ๔) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนด
วิธีการ แหล่งการสนับสนุนเปูาหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

                                         ๕) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

                                         ๖) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงิน
เพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่
ก าหนดวัตถุประสงค์ 

 



  ๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

                   ๑) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ
น ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

                   ๒) จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

                   ๓) จัดหารายได้ผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้  
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล  ได้แก่  มีหน้าที ่

 ๑. วางแผนการปฏิบัติงานในฝุายให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 ๒. ควบคุม ดูแล ส่งเสริมและประสานงานให้การปฏิบัติงานของทุกงานในฝุายธุรการด าเนิน 

 ๓. นิเทศ ติดตาม สร้างขวัญก าลังใจให้บุคลากรปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔. วิเคราะห์ และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษาให้กับโรงเรียน  

 ๕. น าเทคนิคและวิธีการใหม่ๆ มาใช้เพ่ือปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษาให้กับโรงเรียน 

 ๖. ร่วมพัฒนาโรงเรียนให้ได้เกณฑ์มาตรฐาน  

  ๗. เสนออุปสรรค ปัญหาและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือปรับปรุงคุณภาพของงานในฝุาย  

๑. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง    

         ๑.๑ วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

       วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน จัดท าแผนอัตรา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ  เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดน าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 



        ๑.๒  ก าหนดต าแหน่ง 

     จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

              ด าเนินการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยาฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักง านเขตพ้ืนที่
การศึกษา  ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยาฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือ
เลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

๓.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง                

 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการ
คัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในโรงเรียน ให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เสนอเหตุผลและความจ าเป็นในการบรรจุแต่งตั้ง
ผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของโรงเรียนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ 

๔. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

        กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด กรณีการ
จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 12.2.1 สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียนได้ โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียน ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 

๕. การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                  เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่



การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติ
ส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

        ๒. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

        เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

 ๓. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

        ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  กรณีออกจากราชการ  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  ออกจากราชการเพ่ือรับ
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่
ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 ๑. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่
ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน แจ้งภาระงานมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการ
พัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

       ๑.๒ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการ ความจ าเป็น ในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้อง
กับความต้องการความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและโรงเรียน 
ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรติดตาม ประเมินการพัฒนา รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

       ๑.๓ การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตาม
ต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม
ติดตามประเมินการพัฒนา 

     ๑.๔ การพัฒนากรณีไม่ผ่านวิทยฐานะด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดรายงาน
ผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๗.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

           ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยโรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดี ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน
มอบหมายเกี่ยวกับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน รายงานการสั่ง
เลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

       ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

                      แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรีด าเนินการตามค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนให้ กับผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ รายงานผลการด าเนินงานไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

       ๓. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

             ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนดด าเนินการ
ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        ๔. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๘. งานทะเบียนประวัต ิ  

         ๑. การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้  ๑ 
ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

                   ๒. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้
ค าแนะน าแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างที่ประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด โดยยื่นค าขอ
ตามแบบที่ก าหนดและแนบเอกสารต่อ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูจิบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐาน



ทางการศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการขออนุมัติการแก้ไขต่อ 
ก.ค.ศ.  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

๙. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

              ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด จัดท าทะเบี ยนผู้ ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑๐. งานบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ 

  ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอมีบัตรในการกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

๑๑. งานขอหนังสือรับรอง  

           งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้   รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

๑๒. วินัยและการรักษาวินัย 

  ๑. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

               ๑.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใน
สถานศึกษาและกระท าความผิดไม่ ร้ายแรง 

        ๑.๒ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระท า
ผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดไม่ร้ายแรง 

       ๑.๓ รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๒. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

                    ๑. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราช-การครูและบุคลากร 



ทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

                 ๒. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลงโทษ 

                 ๓. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

       ๔. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. การอุทธรณ์ 

       การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย กรณีอุทธรณ์ความผิดที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

  ๔. การร้องทุกข์  

             กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

  ๕. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 

           ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ  ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคต ิจิตส านึก และพฤติกรรมของครูและบุคลากร   

   ๖. งานออกจากราชการ 

                   ๑. การลาออกจากราชการ ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออก
จากราช การของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

        ๒. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

                  ๓. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน ก.ค.ศ. ก าหนด 

                 ๔. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 



                   ๕. ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ
หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

                  ๖. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

              ตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสั่ง
ให้ข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 
30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

             การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

  ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี
ที่ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแร งจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระผิดโดยประมาท
หรือความผิด      ลหุโทษ) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

             การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

       ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราช 

 การไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้ว  ยังสามารถ 

ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ คือ  

              กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา
สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการ
ออกจากราชการ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

            กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาคุณสมบัติใน มาตรา (ม.30 (1)(4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 
ออกจากราชการ  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



               กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3)) ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 
30 (3) ) เสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา   เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการ 

               กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติไม่
เหมาะสม ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่พิจารณา ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษามี
มติใหผู้้นั้นออกจากราชการและเมื่อผู้อ านวยการ  โรงเรียนสั่งให้ออกราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

                 กรณีมีมลทินมัวหมอง ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับค าสั่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษาได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ   
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ด าเนินการตามขั้นตอน เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียน  สั่งให้ออกจากราชการ
เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนกรณีที่ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ด าเนินการตามขั้นตอน เมื่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การบริหารงานทั่วไป 
 

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเปูาหมายที่ก าหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่ง เสริม  สนับสนุนและการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของ
บุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 

 

 



ฝ่ายบริหารทั่วไป  ได้แก่  มีหน้าที่ 

 ๑. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในฝุายให้ปฏิบัติตามแนวนโยบายของโรงเรียน 

๒. วางแผนด าเนินงานบริหารทั่วไปร่วมกับบุคลากรในฝุาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป ตามขั้นตอนอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 ๓. จัดระบบบริหารองค์กรให้มีความเหมาะสม  สามารถขับเคลื่อนภารกิจต่าง ๆของโรงเรียนให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ  บรรลุเปูาหมาย  นโยบาย  ที่ก าหนดไว้ 

 ๔. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการทางการศึกษาทุก
รูปแบบ 

๕. พัฒนาระบบ และเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนโดยใช้นวัตกรรม และ เทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสม 

 ๖. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมของโรงเรียนทุกด้าน และทุกรูปแบบเพ่ือให้สาธารณชนได้รับทราบ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียน 

 ๗. ดูแลด้านภูมทิัศน์ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศร่มรื่น สวยงามเอ้ือต่อการเรียนรู้ และมีความปลอดภัย
กับนักเรียน 

 ๘. ส่งเสริมในการบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ 

           ๙. ร่วมมือกับองค์กร ชุมชน ในการจัดการศึกษา  การให้บริการด้านต่าง ๆ เพ่ือสร้างความสัมพันธ์กัน
อย่างใกล้ชิด 

๑๐. สนับสนุนกิจกรรมของนักเรียนทุกรูปแบบ 

 ๑๑. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานในฝุาย ให้ขวัญก าลังใจ และเสริมสร้างบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

๑. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้แก่  มีหน้าที ่

๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ประชุมคระกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ด าเนินการด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

           ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 



๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

๒.  งานธุรการและประสานราชการกับ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ได้แก่ มีหน้าที ่

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของโรงเรียน และระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่
ก าหนดไว้ 

๔. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนดไว้  

๕. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 

๖. ประสานราชการกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

๗.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

๓. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้แก่ มีหน้าที ่

   ๑ งานดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั่วไป 

        ๑) วางแผนการปฏิบัติการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพ และตอบสนองนโยบายโดยเสนองาน
โครงการและงบประมาณรายจ่ายแต่ละปีการศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

                ๒) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานตลอดภาคเรียน หรือสิ้นปีการศึกษา 

        ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับผู้บังคับบัญชา / ฝุายอ่ืน ๆ  

        ๔) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ และคณะกรรมการฝุายต่างๆ ที่จ าเป็น 

     ๕) ด าเนินการให้มีเอกสาร คู่มือ แบบพิมพ์ต่างๆ ที่จ าเป็นเพ่ือบริการครูที่ปรึกษานักเรียน  และ
ผู้ปกครอง 

     ๖) จัดให้มีการประชุมในอนุคณะกรรมการฝุายต่าง ๆ ทั้งทีมอ านวยการ ทีมน า ทีมท า 

     ๗) จัดให้มีการนิเทศ ติดตามเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปบันทึกเข้า 

เรียนรายเดือนและประชาสัมพันธ์ ประเมินงาน / โครงการจัดท ารายงานสรุปผลความก้าวหน้าเพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ / สิ้นปีการศึกษา 

                ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๒. ครูประจ าชั้น   ได้แก่  มีหน้าที ่

   ๑. ท าการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒. เป็นที่ปรึกษา อบรม สั่งสอน ตักเตือนนักเรียนในความรับผิดชอบ ให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ
ของโรงเรียนโดยเคร่งครัด 

   ๓. มีอ านาจลงโทษว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยตามที่โรงเรียนก าหนด 

   ๔. เยี่ยมบ้านและเป็นที่ปรึกษาของนักเรียนในเรื่องต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นเรื่องส่วนตัวและส่วนรวม 

   ๕. ติดตามประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนอย่างใกล้ชิดเพ่ือช่วยแก้ปัญหาของนักเรียน 

   ๖. ประสานงานกับฝุายแนะแนวและฝุายอ่ืน ๆ เมื่อพบว่านักเรียนมีปัญหาเกินกว่าตนเองจะแก้ไขได้ 

   ๗. ควบคุมดูแลการเข้าแถวของนักเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวัน 

   ๘. ส ารวจและบันทึกการมาโรงเรียนของนักเรียนเป็นประจ าทุกวันลงในแบบบันทึกและส่งฝุายปกครอง  
เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสัปดาห์ละครั้ง 

   ๙. เร่งรัดให้นักเรียนส่งใบลาทุกครั้งที่ลาโรงเรียน และติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน 3 วัน ติดต่อกันโดย
ไม่ทราบสาเหตุ 

   ๑๐. รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ กรณีนักเรียนในความรับผิดชอบกระท าความผิดร้ายแรงซึ่งตนเองไม่
สามารถแก้ไขได ้

   ๑๑. ต้องรักษาและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ เพ่ือนร่วมงานของนักเรียนที่รับผิดชอบ 

   ๑๒. ให้ความรัก ความอบอุ่นและปฏิบัติต่อนักเรียนด้วยความเมตตา และสงสารประดุจลูก 

   ๑๓. ท าตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักเรียน ทางด้านความประพฤติ กิริยามารยาท และการแต่งกาย 

   ๑๔. ประสานกับฝุายทะเบียน เพื่อทราบรายวิชาที่ลงทะเบียน และจัดท าปพ. ต่าง ๆ 

   ๑๕. ตรวจ  ดูแล ความสะอาดของห้องเรียนและบริเวณท่ีนักเรียนประจ าชั้นรับผิดชอบ 

     ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ครูเวรประจ าวัน/ครูเวรอาหารกลางวัน ได้แก่   มีหน้าที ่  

๑. ควบคุมดูแล ความปลอดภัยของนักเรียนตั้งแต่ เช้าถึงเวลาเลิกเรียน 

          ๒. ควบคุมดูแลการเข้าแถวของนักเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวันและเข้าแถวตอน
กลางวันหรือตอนเย็นก่อนกลับบ้าน 



          ๓. อบรม สั่งสอน ตักเตือนนักเรียน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนโดยเคร่งครัดหน้าเสาธงมี
อ านาจลงโทษว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยตามที่โรงเรียนก าหนด 

          ๔. มีอ านาจลงโทษว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยตามที่โรงเรียนก าหนด 

              ๕. ควบคุมดูแลการเข้าแถวของนักเรียนในการรับประทานอาหารกลางวัน อบรม สั่งสอน ตักเตือน
นักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน 

๖. รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ กรณีนักเรียนในความรับผิดชอบกระท าความผิดร้ายแรง 

ซึ่งตนเองไม่สามารถแก้ไขได ้

 7. ดูแลเรื่องการจัดท าอาหารกลางวันส าหรับนักเรียน 

   8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานส่งเสริมและควบคุมวินัย ได้แก่  มีหน้าที ่

  ๑. วางแผนเสนองาน / โครงการและงบประมาณรายจ่ายในแต่ละปีการศึกษา /ก าหนดแนวปฏิบัติ 

ให้นักเรียนและครู 

  ๒. การจัดท าปฏิทินปฏิบัติการของงานระเบียบวินัยในเรื่องต่าง ๆ ในฝุายกิจการนักเรียน 

  ๓. ร่วมด าเนินการสืบสวน สอบสวนกับหัวหน้าเวร หัวหน้าระดับ อาจารย์ที่ปรึกษา น าเสนอ 

คณะกรรมการกิจการนักเรียนเพ่ือพิจารณาโทษ เช่น ท าคู่มือครู -คู่มือนักเรียน ในกรณีนักเรียนฝุาฝืนระเบียบ  
ข้อบังคับของโรงเรียน จนสิ้นสุดกระบวนการลงโทษ   

  ๔. ก าหนดหลักเกณฑ์ ระเบียบ วางแนวปฏิบัติ วางมาตรการ ควบคุมปูองกันการประพฤติผิด 
ระเบียบวินัย จัดท าสถิติข้อมูลการฝุาฝืนระเบียบ เพ่ือให้เกิดความสงบปลอดภัยในโรงเรียน  พร้อมทั้งประสาน
ความร่วมมือกับนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนเพื่อแก้ไข 
   ๕. นิเทศ ติดตาม ประเมินงาน / โครงการเพ่ือปรับปรุงพัฒนา จัดท ารายงานสรุปผลความก้าวหน้า การ
ด าเนินงานด้านระเบียบวินัย เสนอต่อผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ หรือสิ้นปีการศึกษา 

  ๖. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่งานระเบียบวินัยที่ควรทราบ แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

  ๗. บันทึกการประชุมเมื่อมีการประชุมในฝุาย  

  ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการที่เก่ียวข้อง 

  ๙. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๖. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  ได้แก่  มีหน้าที ่

   ๑. ก าหนดแนวทาง  วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
   ๒. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของอาคารสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่

มั่นคง  ปลอดภัย เหมาะสมที่จะใช้ประโยชน์ 
   ๓. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  เพ่ือให้เกิดความ

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
             ๔. ให้บริการอาคารสถานที่แก่ชุมชนที่มาใช้บริการตามความเหมาะสม 
             ๕. ออกแบบ  เขียนแบบ ควบคุมการก่อสร้างภายในโรงเรียน 

   ๖. ดูแลและปรับซ่อมระบบไฟฟูา ประปา ของอาคารสถานที่พร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 
     ๗. จัดโซนนิ่งให้นักเรียนรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ท าความสะอาดภายในโรงเรียนและอาคารสถานที่ให้ดู
สะอาดสวยงามอยู่เสมอ 
             ๘. วางแผน ควบคุม ดูแล การใช้อาคารสถานที่ ( ห้องเรียน  ห้องน้ านักเรียน ) ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

   ๙. วางแผน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงในช่วงเปิดและปิดภาคเรียน 
   ๑๐. วางแผน จัดท าโครงการ ปรับสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียน เช่น         

จัดสวนหย่อม ลานกีฬา ที่นั่งม้าหินอ่อน 
   ๑๑. สรุปผล ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๗. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน  ได้แก่  มีหน้าที ่

            ๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูล และผลงาน ของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ
ในการได้รับข่าวสาร ข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

            ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล   ชุมชนองค์กร  สถาบัน
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

  ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

  ๔. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ ให้มีความรู้ความสามารถ ในการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

            ๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

            ๖. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนด้านสื่อต่าง ๆ เช่น วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์หนังสือพิมพ์  
โปสเตอร์ คัตเอ๊าท์ต่าง ๆ เว็บไซต์ของโรงเรียน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             ๗. ประชาสัมพันธ์ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ  ของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ 



            ๘. ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข พัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป 

งานสัมพันธ์ชุมชน  มีหน้าที ่

เป็นคณะกรรมการ ฝุายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ์ เพ่ือให้โรงเรียน และชุมชนมีส่วนร่วม
ในการพัฒนาชุมชนและโรงเรียนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาชีพ อาคาร สถานที่วัสดุอุปกรณ์  รวมทั้งการ
สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

   1. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชนบุคลากร 
ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจ าด้วยสื่อแบบต่างๆ 

   2. ด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพ่ือสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม 

                2.1 สร้างสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่างๆ อันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  

             2.2 จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  

   3. สรุปผลและเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ทราบ 

๘. งานอนามัยและโภชนาการ   

1. งานอนามัยโรงเรียน  มีหน้าที ่

          ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
         ๒. ประสานกับกลุ่มสาระและฝุายต่าง ๆ ด าเนินงานด้านโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
        ๓. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ในงานพยาบาลให้เป็นระเบียบเรียบร้อยให้อยู่ในสภาพที่จะใช้งานได้
ทันท ี
       ๔. จัดซื้อ จัดหา ยา เวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นให้ครบถ้วน 
        ๕. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลของโรงเรียนให้สะอาดเรียบร้อย ตามหลักอนามัย 
         ๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีนักเรียนเจ็บปุวยกะทันหันรุนแรงต้องเข้ารับการรักษา
จากโรงพยาบาลโดยด่วน 
         ๗. จัดให้มีการตรวจสุขภาพนักเรียน บุคลากรโรงเรียน ทางด้านน้ าหนัก ส่วนสูง สุขภาพฟัน การรับ
บริจาคโลหิต และตรวจสุขภาพประจ าปี 
        ๘. ท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียนและบุคลากรโรงเรียน กรณีประสบอุบัติเหตุก่อนส่ง
โรงพยาบาล 
        ๙. ประเมินผล และท าสถิติการใช้บริการอนามัยโรงเรียน 
 
 
 



2. งานโภชนาการ  มีหน้าที่ 

      ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ การปฏิบัติงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ นโยบายวัตถุประสงค์ 
เปูาหมายของโรงเรียน 
               ๒. ประสานงานขอความร่วมมือกับบุคลากรทุกฝุายในการด าเนินงานภายในโรงเรียน 
              ๓. จัดการดูแลโรงอาหารไว้บริการแก่บุคลากร จัดที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย  
สะอาด เป็นสัดส่วนที่ชัดเจน 
              ๔. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา การท าความสะอาดของอุปกรณ์ เครื่องใช้ ภาชนะที่ใช้ส าหรับประกอบ
อาหารให้ถูกต้องตามหลักอนามัย 
              ๕. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติควบคุมแม่ครัวที่ประกอบอาหารที่ชัดเจนแน่นอน 
              ๖. ควบคุมอาหารให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน   
              ๗. ก าหนดอาหารที่จะจัดท าในโรงเรียน ทุกประเภทจะต้องเกิดประโยชน์ไม่มีสารอ่ืนเจือปน และเป็น
อันตรายแก่ผู้บริโภคได้ 

    ๘. ควบคุม ดูแล อาหารทุกชนิดในโรงเรียน ให้เป็นไปตามที่โรงเรียนก าหนด เพื่อเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สร้างสุขนิสัยในการบริโภคท่ีถูกต้อง  
              ๙. ควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของแม่ครัวที่มาประกอบอาหารในโรงเรียนต้องสวมใส่ผ้ากัน
เปื้อน อาหารต้องมีอุปกรณ์ปิดมิดชิด เครื่องใช้ ต้องมีคุณภาพสะอาด ปลอดภัย 
              ๑๐. ให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่บุคลากรและแม่ครัว โดยจัดในรูปของกิจกรรมนิทรรศการ  เอกสาร
เผยแพร่ ข้อมูลที่ควรทราบตามเสียงตามสาย 
              ๑๑. มีการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโภชนาการ ผลงานที่ปฏิบัติในรอบปี 
เสนอผู้บังคับบัญชาเป็นรูปเล่ม  
 

๙. งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์  ได้แก่  มีหน้าที ่

1. วางแผนการปฏิบัติงาน / เสนองานตอบสนองนโยบายโดยจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพ /  
โครงการ /งบประมาณรายจ่ายในแต่ละปี / ก าหนดกิจกรรมเพ่ือหามาตรการแก้ไข  ปูองกัน  ตลอดจนวางแนว
ปฏิบัติเพื่อขจัดปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ให้หมดไป 

๒. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของงานปูองกันยาเสพติดตลอดภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 

๓. ด าเนินการที่เก่ียวกับธุรการที่เกี่ยวข้อง 

๔. ติดต่อประสานงาน เผยแพร่ข้อมูล กับฝุายต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนเพ่ือปูองกันแก้ไข บ าบัดรักษา 
ในเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 

    ๕. การปูองกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ จัดท าแผนโครงการ ก าหนดมาตรการลงโทษผู้ติดยาเสพติด     
ผู้จ าหน่าย 

  ๖. การแก้ไข ก าหนดวิธีการแก้ไขผู้ติดยาเสพติด ติดตามดูแลประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ 
รวมทั้งการจัดกิจกรรมพัฒนาที่ยั่งยืน 



๗. ตรวจค้นนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยง หรือตรวจสุขภาพท่ีโรงพยาบาลตามวาระและโอกาส อันควร 

๘. รวบรวมข้อมูล และจัดท าสถิติต่าง ๆ ที่นักเรียนเข้าไปเกี่ยวข้อง 

๙. นิเทศ ประเมิน ติดตามเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน จัดท างานสรุปผลความก้าวหน้า ตาม
งาน / โครงการเพื่อเสนอผู้บริหาร  เมื่อสิ้นสุดโครงการ / หรือสิ้นปีการศึกษา 
          ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
๑๐ . งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  ได้แก่  มีหน้าที ่

๑. วางแผนการปฏิบัติงานจัดกิจกรรม / โครงการเพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์ตาม
หลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน และอ่ืน ๆ ภายในโรงเรียนเพ่ือตอบสนองนโยบาย 

๒. การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานตลอดภาคเรียน / ปีการศึกษา 

๓. ประสานงานกับผู้บังคับบัญชา / ฝุายอ่ืน ๆ  / หน่วยงานภายในฝุาย 

4. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน เช่น พุทธบุตรพัฒนาทักษะชีวิต ประหยัดและ    
อดออม เสียสละ อดทน อดกลั้น ขยันหมั่นเพียร เมตตากรุณา สามัคคี ฯลฯ 

๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคม เช่น บ าเพ็ญประโยชน์ พัฒนาสาธารณสถาน
ปฏิบัติตามกฎหมาย  

๖. จัดกิจกรรมใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ศึกษาหาความรู้ นันทนาการ ศึกษาดนตรี หารายได้พิเศษ
ในทางสุจริต  

๗. ยกย่อง ให้ขวัญก าลังใจแก่ผู้ท าความดี 

๘. ประสานกับครูในโรงเรียนเพื่อสอดส่อง ดูแล ความประพฤติของนักเรียน 

๙. วินิจฉัยชี้ขาดการเข้าร่วม หรือไม่ร่วมโครงการ / งานต่าง ๆ จากภายนอกที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา 
คุณธรรม จริยธรรม 

๑0. ติดต่อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงาน ข่าวสารกับบุคลากรในโรงเรียน นอกโรงเรียนใน
ชุมชน 

๑๑. นิเทศ ประเมิน ติดตาม จัดท ารายงานสรุปผลความก้าวหน้าของการด าเนินงาน เสนอต่อผู้บริหารเมื่อ
สิ้นสุดโครงการหรือสิ้นปีการศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 



๑๑. กิจกรรมนักเรียน  ได้แก่  มีหน้าที ่
          ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียน ของสถานศึกษาโดยการสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

          ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน และเสริมสร้างสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
          ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็นท าเป็นแก้ปัญหาเป็น   
รักการอ่าน และเกิดการใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง   
          ๔. ด าเนินการจัดกิจกรรมนอกหลักสูตร เช่น กิจกรรมวันส าคัญ กีฬาสี  เดินรณรงค์และกิจกรรมสภา
นักเรียน 
          ๕. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า 
และเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๑๒.  งานสารสนเทศ ได้แก่  มีหน้าที ่ 

๑. ส ารวจระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๒. จัดท าระเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ 

๕. จัดระบบเครือข่ายสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 

๖. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  

๑๓.  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  มีหน้าที ่

 ๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

 ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

 ๓. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือ 

ส่งเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

๔. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๕. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 


