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มาตรฐานการปฎิบัติงานโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
…………………………………………………………………… 

 

      ตามระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2547 ได้แบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาออกเป็น 4 กลุ่ม งาน คือ กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. กลุ่มบริหารวิชาการ   มีหน้าที่  ด าเนินงานที่เกี่ยวการบริหารจัดการด้านวิชาการของสถานศึกษา ได้แก่  การ
วางแผนงานด้านวิชาการ การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น การพัฒนา
หลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล  ประเมินผล
และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว/การกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  การประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา  ห้องสมุด  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
งานส่งเสริมงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย งานสอนแทน การทัศนศึกษา พัฒนาห้องเรียน
พิเศษและโรงเรียนคุณธรรม โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบใน   กลุ่มงาน ดังนี้ 
             1.1 งานส านักงานวิชาการ   
 มีหน้าที่ 

1.1.1  ประสานงาน  บุคคลและหน่วยงานทั้งในและนอกสถานศึกษาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 
        โรงเรียน 
1.1.2  จัดระบบและบริหารจัดการงานสารบรรณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
1.1.3  บริหารและจัดการงานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1.1.4  รับ – ส่งหนังสือ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 
1.1.5  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ   แบบฟอร์มและค าสั่งต่าง ๆ ด้านวิชาการ   
1.1.6  จัดท าแผนภูมิการบริหารงานวิชาการและจัดท าพรรณนางานวิชาการ 
1.1.7  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

1.2 งานแผนงานและสารสนเทศวิชาการ   
มีหน้าที่ 

                 1.2.1  จัดท าและเสนอของบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
                 1.2.2  จัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     

1.2.3  วิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
1.2.4  ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและ 
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        ผลการด าเนินงานของลุ่มงานบริหารวิชาการ     
1.2.5  ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
1.2.6  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาด้านงานวิชาการ 
1.2.7  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศด้านงานวิชาการ 
1.2.8  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     

1.3 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
 มีหน้าที่ 

1.3.1  การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
1.3.2  วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
1.3.3  ด าเนินการใช้หลักสูตร 
1.3.4  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 
1.3.5  สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
1.3.6  น าข้อมูลไปใช้ในการปรับหลักสูตรของสถานศึกษา 

1.4 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
มีหน้าที่ 

1.4.1  ท าการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบอย่างน้อย 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์     
1.4.2  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ด าเนินไปตามหลักสูตรของ 
        สถานศึกษา 

          1.4.3  ร่วมกับรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการจัดอัตราก าลังจัดครูสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดการเรียนการสอน        
                              มอบหมายงานกิจกรรมการเรียน งานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ครูในกลุ่มสาระการ 
                              เรียนรู้ปฏิบัติ 

1.4.4  จัดให้ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน มีแผนการจัดการเรียนรู้วิชาทุกวิชา มีการประเมินผล 
        ก่อนเรียนและหลังเรียน จัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนมีพ้ืนความรู้ต่ า ควบคุมดูแลและติดตาม 
        การเก็บคะแนนระหว่างเรียน คะแนนปลายภาค 

         1.4.5  จัดท าแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย  
             ก าหนดงานและโครงการ  จัดท าสรุประยะเวลาด าเนินงานตามแผนของกลุ่มสาระการเรียนรู้    
                           ประสานงานดูแลให้มีการปฏิบัติงานตามแผนและด าเนินงาน ให้มีการประเมินผลและโครงการ 
                           ต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
         1.4.6  นิเทศการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการสอนและการใช้อุปกรณ์เป็น 
                           สื่อการเรียนการสอน และติดตามการเรียนการสอนตามแนวเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
         1.4.7  จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม ให้กับผู้เรียนที่มีผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์การวัดและประเมินผล  
                           เมื่อสิ้นภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา 
                   1.4.8  ดูแลด าเนินการเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร ให้เป็นไปตามวิธีการประเมินผลตาม 
                           ระเบียบและดูแลควบคุมในเรื่องการทดสอบ การก าหนดแนวทางการออกข้อสอบตามตัวชี้วัด  
                           ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                 1.4.9  ติดตามดูแลการประเมินผลงาน โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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                 1.4.10  ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ และเป็นผู้ประเมินผล 
                            เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานในการพิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                 1.4.11  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 งานจัดการเรียนการ 
     มีหน้าที ่

1.5.1  การจัดท าแผนงาน/โครงการด้านการบริหารการจัดการเรียนการสอน 
1.5.2  การจัดกลุ่มการเรียน 
1.5.3  การจัดอัตราก าลังการสอน 
1.5.4  การจัดตารางสอน 
1.5.5  การจัดครูเข้าสอนตามตารางสอน 
1.5.6  การจัดตารางสอนซ่อมเสริม 

1.6 งานวัดผลและประเมินผลการเรียน   
มีหน้าที ่

1.6.1  ก าหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
1.6.2  ด าเนินงานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
1.6.3  การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
1.6.4  ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 
1.6.5  ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับประเทศ 

 1.7 งานทะเบียนนักเรียน    
         มีหน้าที ่

1.7.1  ลงทะเบียนประวัตินักเรียน 
1.7.2  ลงทะเบียนวิชาเรียนและครูผู้สอนรายวิชา 
1.7.3  เทียบโอนผลการเรียน 
1.7.4  เสนอขออนุมัติการตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงชั้น 
1.7.5  ออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 

1.8 งานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้   
      มีหน้าที่ 

1.8.1  ส่งเสริมการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.8.2  ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1.8.3  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอก 
1.8.4  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิขาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

1.9 งานแนะแนวการศึกษา    
    มีหน้าที่ 

1.9.1  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล      
           ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

1.9.2  ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
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1.9.3  ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
1.9.4  ประสานความร่วมมือ  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน  
        หรือ  เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.9.5  ด าเนินการตามนโยบาย  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาของ กยศ. 
1.9.6  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
1.9.7  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
1.9.8  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
1.9.9  ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 
1.9.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.10  งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน   
มีหน้าที่  

  1.10.1  ส่งเสริมและพัฒนาและจัดระบบงานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน   
1.10.2  จัดกิจกรรมมอบประกาศนียบัตรปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน 
1.10.3  ประชาสัมพันธ์งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 
1.10.4  สร้างความตระหนักนักเรียนในการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 
1.10.5  ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 
1.10.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.11 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
มีหน้าที่  

1.11.1  สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  เช่น  โครงงาน 
1.11.2  ส่งเสริมความถนัด  ความสนใจ  ความสามารถ  ความต้องการของผู้เรียน เช่น  กิจกรรม 
          ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้  ชุมนุมทางวิชาการ 
1.11.3  ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม  เช่น  กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี 
1.11.4  ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
1.11.5  จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
1.11.6  จัดท าแผนการจัดกิจกรรม  แบบบันทึก  รายงานผล 

1.12 งานห้องสมุด  
มีหน้าที่ 

1.12.1  จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
1.12.2  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  การศึกษาค้นคว้าของนักเรียน  ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
1.12.3  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการศึกษา  ค้นคว้าแก่ชุมชน 
1.12.4  จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานห้องสมุด 

 1.13 งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา   
 มีหน้าที่ 

1.13.1  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
1.13.2  พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
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1.13.3  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.13.4  ด าเนินงานตามแผน 
1.13.5  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
1.13.6  ประเมินคุณภาพการศึกษา 
1.13.7  รายงานคุณภาพประจ าปี 
1.13.8  ผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 1.14 งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
มีหน้าที่ 

         1.14.1  ศึกษา วิเคราะห์และประเมินคุณภาพสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   
        1.14.2  ส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
        1.14.3  จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
        1.14.4  เผยแพร่สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาท่ีครูผลิต 

1.15 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
มีหน้าที่ 

1.15.1  ประสานงานและด าเนินงานการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
1.15.2  ประสานงานและด าเนินงานการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

1.16 งานนิเทศการศึกษา  
มีหน้าที่ 

1.16.1  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
1.16.2  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน 
1.16.3  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน ระดับโรงเรียน และกลุ่มสาระวิชา 
1.16.4  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา  
1.16.5  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 
          และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

              1.16.6  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน  
หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.17 งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน และองค์กรอื่นๆ    
มีหน้าที่ 

1.17.1  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
1.17.2  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
1.17.3  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  
          สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

1.18 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้    
มีหน้าที่  

1.18.1  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในและนอกสถานศึกษา 
          ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
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1.18.2  จัดแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกโรงเรียน 
1.18.3  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้  ทักษะและประสบการณ์แก่นักเรียน 
1.18.4  จัดกิจกรรมส่งเสริมการสร้างสรรค์ประโยชน์แก่สังคม 
1.18.5  จัดท าท าเนียบแหล่งเรียนภายในและภายนอกโรงเรียนเป็นรูปเล่ม 

1.19 งานติดตามการเรียนการสอนและติดตามนักเรียนออกกลางคัน  
มีหน้าที่ 

1.19.1  ติดตาม บันทึก การเข้าชั้นเรียนของนักเรียน 
1.19.2   ติดตาม  บันทึกนักเรียนออกกลางคัน  รายงานผู้บริหารและต้นสังกัดทราบ 
1.19.3  ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการกิจการนักเรียน 
1.19.4  รายงานการเข้าชั้นเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหารทราบเป็นรายสัปดาห์/ภาคเรียน 

1.20 งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน   
มีหน้าที่ 

1.20.1  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
1.20.2  ประสานงานกลุ่มสาระฯให้ศึกษาและวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนต่าง ๆ ที่มีคุณภาพ 
          สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละปี 
          การศึกษา 
1.20.3  ส ารวจหนังสือเรียน แล้วประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือจัดซื้อหนังสือเรียน 

1.21  งานผลิตเอกสารและบริการวัสดุอุปกรณ์ประกอบการจัดการเรียนการสอน  
   มีหน้าที่ 

       1.21.1  ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช้สื่อ อุปกรณ์เพ่ือการจัดการเรียนการสอน        
           1.21.2  ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
         1.21.3  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
                             เพ่ือการจัดการเรียน   การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว  
                             องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
           1.21.4  การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

1.22 งานส่งเสริมงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   
    มีหน้าที่ 

           1.2.2.1  ก าหนดแนวทางในการจัดและพัฒนาการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบและตาม   
                            อัธยาศัย ให้เหมาะสมตามศักยภาพของสถานศึกษา 

1.22.2  ประสานความร่วมมือ ส่งเสริมสนับสนุน การศึกษาของชุมชนและองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
          1.22.3  ติดต่อประสานด้านข้อมูลข่าวสาร ระหว่างโรงเรียนกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.23 งานนักเรียนเรียน 
    มีหน้าที่ 

   1.23.1  จัดท าแผนงานและโครงการงานต้นแบบโรงเรียนเรียนรวม    
   1.23.2  จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  1.23.3  จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IIP) ที่สอดคล้องกับแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
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  1.23.4  วัดและประเมินผลที่หลากหลายสอดคล้องกับผู้เรียนเฉพาะบุคคล 
  1.23.5  ใช้กระบวนการวิจัยเพ่ือพัฒนาผู้เรียนเฉพาะบุคคลอย่างเต็มศักยภาพ 

1.23.6  จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเรียนร่วมของสถานศึกษา 
 

1.24 งานสอนแทน  
มีหน้าที่ 

1.24.1  ติดตาม บันทึก การสอนแทนของครูประจ าวิชา 
1.24.2  ประสานความร่วมมือกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.24.3  รายงานการของสอนแทนของครูประจ าวิชาเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหารทราบเป็นรายสัปดาห์ 

1.25 งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ  
มีหน้าที่ 

1.25.1  พัฒนาศักยภาพทางความถนัด ความสนใจและความสามารถพิเศษให้กับนักเรียน 
1.25.2  ส่งเสริมการเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียนให้กับนักเรียน 
1.25.3  พัฒนาห้องเรียนให้มีคุณภาพ ทันสมัย  
1.25.4  ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนห้องเรียนพิเศษ ให้แข่งขันทักษะทางวิชาการท้ังในระดับเขตพ้ืนที่    
          ระดับภาค  และระดับที่สูงขึ้น 

1.26 งานโรงเรียนคุณธรรม    
มีหน้าที่ 

1.26.1  วางแผน  ประสานงานการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 
1..26.2  ประสานความร่วมมือในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับโรงเรียนคุณธรรมทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ 

             การศึกษา  ระดับ สพฐ. และศูนย์คุณธรรม 
1.26.3  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 
1.26.4  พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 

1.27 งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  
มีหน้าที่ 

1.27.1  วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผลการจัด 
การศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 

1.27.2  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และระดับ สพฐ. 

1.27.3  พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และระดับ สพฐ. 

1.28 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน       
   มีหน้าที่ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ที่ทางโรงเรียนและบุคลากรได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 
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2. กลุ่มงานบริหารงบประมาณ    มีหน้าที่  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร
งบประมาณการบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางศึกษา 
ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน  ควบคุมดูแลการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   ดูแลงานสวัสดิการร้านค้า
ของโรงเรียน  ควบคุมดูแลงานส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการ
ตรวจสอบด้านต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
วางแผนด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ก าหนดวิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อ
ส่วนรวมให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์จนเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ   วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ
และสินทรัพย์ ป้องกัน แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป      และก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

     2.1 งานแผนงาน   
มีหน้าที่ 

2.1.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป   
                  จัดท าและเสนอของบประมาณ เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2.1.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และ    
         เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
2.1.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
2.1.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยี    
         มาใช้ให้ มี ประสิทธิภาพ 
2.1.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
2.1.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที่ 

           2.2.1 การจัดการทรัพยากร 
       1.  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
            รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

2.  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ 
  เอกชน 

3.  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 
    กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

            2.2.2  การระดมทรัพยากร 
1.  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง  
    (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการ 
    รายได้งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและ 
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    ช่วงเวลา 
                   2.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน 
     ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูล 
                               เชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 3.  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพให้ 
     การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 4.  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ 
     แหล่งสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ      
 5.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
     เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
     6.  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้ 
     เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์ 
     และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
            2.2.3    การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
                1.  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา 

    ซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล                 
2.  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ  
     ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.  จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 
    กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4.  ดูแลสวนปาล์มและจัดหารายได้ 

2.3 งานบริหารการเงิน   
มีหน้าที่ 

               2.3.1  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
                  1.  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
     แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร  
       งบอุดหนุน  งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ  
     (นโยบายพิเศษ) 
 2.  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
     ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อ 
     ส านักงบประมาณ    
 3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติ 
     การใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
            2.3.2  เงินโอนงบประมาณ 
       การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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            2.3.3  การบริหารการเงิน                                                                                                                             
                  การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน  

          การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
          งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

 1.  งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
         -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
         -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

        -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
        -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
        -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
        -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร,  
                 เงินสวัสดิการการ รักษาพยาบาล,เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า  
       เข้าธนาคารเพื่อให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 

                      -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน  
        ให้แก่ บุคลากร ทุกคน 

        -  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับ 
      เรื่องงบประมาณ 
        -  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
        -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
       2.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
        -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
        -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
        -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม 
      แผนปฏิบัติงาน 
        -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
        -  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
        -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย 

   อย่างประหยัด 
        -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
        -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
        -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
        -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
   -  จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 
        -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
        -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                                   จัดสรรให้ 
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        -  งานอ่ืนๆ ทีไดร้ับมอบหมาย  (รับ-จ่าย เงินโครงการอาหารกลางวัน  
   และเงินสวนปาล์ม) 

2.4 งานบริหารบัญชี    
มีหน้าที่ 

            2.4.1  จัดท าบัญชีการเงิน 
1.  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
    และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
2.  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชี 
    เงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ  
    และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงิน 
    ตามรายการ หลังการปรับปรุง 

      3.  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
      แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
               4.  บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า  

    หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  
    การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย  
    เงินมัดจ า และ ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค  
    การรับเงินรายได้ แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  
    การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน 

        5.  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท  
       เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวัน 
       ทั่วไปให้ผ่าน  รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

6.  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
     ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไป 
     ระหว่าง งวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
7.  ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
    และปิดรายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน 
    บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้า 
    บัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

        8.  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
       และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  
       และ การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9.  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
    จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิด 
    ลงลายมือช่อย่อก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
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          2.4.2  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
           1.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
       กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้ 
       และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

     2.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
      ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่ง 
      รายงานประจ าปี ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

            2.4.3  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน และรายงาน 
1.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา  
    หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจากแจก 

2.4.4  ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
2.4.5  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

  2.4.6  หน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  (จัดท าบัญชีโครงการอาหารกลางวัน , บัญชีเงินสวนปาล์ม) 

2.5 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
มีหน้าที่ 

  2.5.1 การจัดท าข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
       1.  ตั้งกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ 
        ทราบสภาพ การใช้งาน 
                       2.  จ าหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ 
        ประโยชน์  
       3.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้งานปัจจุบัน ทั้งท่ีใช้งานปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ 
        หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยัง 
        ไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกเป็นทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
                       4.  จดทะเบียนที่เป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ  
        และยังไมส่มบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้ 

     จดทะเบียนคุมในส่วนของ โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
       5.  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
      6.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 

           2.5.2  การจัดหาพัสดุ 
        1.  วิเคราะห์แผนงาน/โครงการที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู 
        กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ 
        ก าหนดตามมาตรฐานล่าง 
        2.  จัดท าแผนระยะปานกลาง เพ่ือจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือกับ 
        สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 



14 

           2.5.3   การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
          1.  จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น 
        แบบมาตรฐาน 
          2.  ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายงานในกรณีไม่เป็นมาตรฐาน  
        โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
          3.  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะประกาศจ่าย/ขาย 
        แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและ 
         เมื่อตรวจรับให้มอบ เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย 

             2.5.4  การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
          1.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
          2.  ก าหนดระเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวเกี่ยวการใช้ทรัพย์สิน 
          3.  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม แลเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
         4.  ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่ 
       มีสภาพใช้งานได้ให้คณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็น 
       สิ่งก่อสร้าง 

2.6 งานตรวจสอบภายใน     
 มีหน้าที่  

    2.6.1  วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน 
    2.6.2  ด าเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
      2.6.3  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้เป็น 
                   ปัจจุบัน 
     2.6.4  ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
     2.6.5  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
     2.6.6  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
     2.6.7  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
     2.6.8  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
     2.6.9  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
     2.6.10  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.7 งานสวัสดิการร้านค้า   

    มีหน้าที่  
     2.7.1  วางแผนและบริหารงานโครงการสวัสดิการร้านค้าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  
     2.7.2  จัดสถานที่จ าหน่ายและจัดหาสินค้ามาจ าหน่ายตามความเหมาะสม 
     2.7.3  ให้การบริการด้านการจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียนและบุคลากรในราคายุติธรรม  
     2.7.4  จัดท าทะเบียนและสมุดบัญชีทุกประเภทให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ตรวจสอบได้ง่าย  
     2.7.5  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
     2.7.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.8 งานโรงเรียนธนาคาร  
มีหน้าที่ 

          2.8.1  ประชาสัมพันธ์  รณรงค์ให้นักเรียนทุกคนมีจิตส านึกรู้จักการประหยัดและมีวินัยรักการออม 
  2.8.2  คัดเลือกนักเรียนที่มีจิตอาสาเพื่อปฎิบัติหน้าที่งานธนาคารโรงเรียน 
  2.8.3  ฝึกให้นักเรียนมคีวามรับผิดชอบและปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน  
  2.8.4  ควบคุมดูแลนักเรียนปฏิบัติงานรับฝากเงินและถอนเงินจากนักเรียนเป็นประจ า 
  2.8.5  ควบคุมดูแลเงินฝากของนักเรียนในโรงเรียน เพื่อน าฝาก ธกส. สาขาวังวิเศษ 
  2.8.6  ควบคุมดูแลนักเรียนในการจัดเก็บเอกสาร หลักฐานทางการเงินของธนาคารโรงเรียน 
  2.8.7  สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่รับผิดชอบงานธนาคารโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

2.9 งานยานพาหนะ    
    มีหน้าที ่

    2.9.1  จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่ 
              คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

    2.9.2  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
                 พาหนะ แก่บุคลากร 

2.9.3  ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
   2.9.4  ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า  
                 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2.9.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 2.10 งานส านักงานบริหารงบประมาณ   
         มีหน้าที ่

2.10.1  ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือภายใน – ภายนอก 
2.10.2  ร่าง พิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ พร้อมประสานฝ่ายบริหารทั่วไป 
2.10.3  บันทึก และพิมพ์รายงานการประชุม       
2.10.4  เสนอแฟ้มให้ผู้อ านวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, สั่งการ 
2.10.5  ด าเนินงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์                 
2.10.6  ด าเนินงานพัสดุฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

1.  จัดท าทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
2.  ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
3.  ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง-จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
4.  ด าเนินการเบิก-จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 
5.  บ ารุง-รักษา พัสดุ-ครุภัณฑ์ ของฝ่ายฯ 
6.  ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีของฝ่ายฯ 
7.  ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่ายฯ 
8.  ควบคุมการยืม และส่งคืน พัสดุ-ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

2.10.7  ด าเนินงานแผนงานฝ่าย โดยจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของฝ่ายฯ ท างบประมาณของ 
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          ฝ่ายฯ  เสนอเพ่ือรับการจัดสรรฯจากคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติกรประจ าปีของโรงเรียน 
  2.10.8  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.11 งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  
มีหน้าที่ 

2.11.1  วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผล 
          การจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
2.11.2  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา     
          และระดับ สพฐ. 
 2.11.3  พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           และระดับ สพฐ. 

2.12 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน       
    มีหน้าที่ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆ ที่ทางโรงเรียนและบุคลากรได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 
 

3. กลุ่มบริหารทั่วไป     มีหน้าที ่ ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไปการ 
บริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการ
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดย
เน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และก าหนดมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
          มีหน้าที ่ 

3.1.1  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3.1.2  สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.1.3  ด าเนินงานด้านธุรการ  ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3.1.4  จัดท ารายงานการประชุม จดบันทึกการประชุมและแจ้งมติของที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.1.5  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.1.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.2 งานดูแลอาคารสถานที่  สภาพสิ่งแวดล้อม และนักการภารโรง  
มีหน้าที ่ 

3.2.1  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม  
         ปรับปรุงภูมิทัศน์ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด     
3.2.2  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน  

                             และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ 
                             โรงเรยีน              

3.2.3  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ  
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         ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
          3.2.4  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
          3.2.5  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน 

        สภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
              3.2.6  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ 
                              ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
              3.2.7  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
              3.2.8  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 
                             รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
              3.2.9  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
              3.2.10  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 
                               ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
              3.2.11  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ 
                               การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
              3.2.12  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
              3.2.13  วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง  ก าหนดขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของนักการ 
                               จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักการ 

   3.2.14  นิเทศ ติดตาม ก ากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการที่ดูแล รักษาความสะอาด เรียบร้อย 
                      ของอาคารต่าง ๆ และบริเวณของโรงเรียน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

              3.2.15  ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
              3.2.16  ประเมินผลการด าเนินงานนักการ  เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
              3.2.17  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     นักการ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

         3.2.18  ปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่เวลา 07.30 น. -  17.00 น. รักษากุญแจ เปิด – ปิด   อาคาร 
                               ที่รบัผิดชอบ ทุกเช้า – เย็น พร้อมตรวจตราความเรียบร้อย ความปลอดภัยของอาคาร ทั้งระบบ 
     ไฟฟ้า พัดลม แอร์  เครื่องมือดับเพลิงประจ าอาคาร  ประปา โทรศัพท์ ประตู หน้าต่าง   
   กระดาน โต๊ะ  เก้าอ้ี  ในวันท าการและวันนัดพิเศษ หากช ารุดเสียหายหรือมีสิ่งผิดปกติ ให้ 
   รายงานหัวหน้าอาคาร หรือหัวหน้างานอาคารสถานที่ ทันท ี

          3.2.19  ท าความสะอาดอาคาร ห้องน้ า และพ้ืนที่ที่ก าหนดให้   และน าขยะจากห้องต่างๆไปทิ้งถัง 
              3.2.20  ดูแลความสะอาด บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ห้องพิเศษต่างๆ   รดน้ าต้นไม้ ตกแต่งต้นไม้ 
   รอบ ๆ  อาคารที่รับผิดชอบ ให้สวยงาม  
              3.2.21  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 งานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าที่  
     3.3.1  ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     3.3.2  จัดท าระเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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3.3.3  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
         กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา      
3.3.4  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และ 
        ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
3.3.5  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
        ส่วนกลาง 
3.3.6  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

    3.3.7  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสาสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
     3.3.8  บันทึกภาพนิ่ง ภาพเครื่องไหว งานกิจกรรมโรงเรียน และพร้อมน าเสนอ    
        3.3.9  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน   
         3.3.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.4 งานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา   

      มีหน้าที่ 
          3.4.1  จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

             3.4.2  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
             3.4.3  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
             3.4.4  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
             3.4.5  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
                             สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
             3.4.6  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
             3.4.7  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
             3.4.8  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
             3.4.9  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
            3.4.10  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
             3.4.11  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.5 งานอนามัยโรงเรียน  
มีหน้าที ่ 

             3.5.1  ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรร  
                             งบประมาณ 
             3.5.2  จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตามความจ าเป็น 
              3.5.3  มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ  
          เหมาะสมจัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
              3.5.4  จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ 
              3.5.5  จัดท าระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
              3.5.6  ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย  ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาล 
                              ในกรณีที่จ าเป็น 
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              3.5.7  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
              3.5.8  จัดท าบัตรสุขภาพ  รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรใน 
           โรงเรียนและตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
              3.5.9  ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร  แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น  ดูแลความ 
          สะอาด น้ าดื่ม น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
               3.5.10  ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู – อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
              3.5.11  ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 
              3.5.12  รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
              3.5.13  ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
              3.5.14  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.6 งานโภชนาการและบริการ    
มีหน้าที ่ 

                3.6.1  จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 
            3.6.2  จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ  มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร  อุปกรณ์ เครื่องดื่ม 
                             เครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม 
                             เช่น มีความสะอาด  ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม  มีโต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับรับประทาน  
                             อาหารส าหรับ ครูและ นักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษา 
                             ความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 
                3.6.3  ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม  เช่นการแต่งกาย 
                             สวมชุดกันเปื้อน  ใส่ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนด   
                              ราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร การใช้น้ าใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
                3.6.4  รับผิดชอบตรวจตรา  ดูแล  การจัดน้ าดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
                3.5.5  วางแผนและด าเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ เช่น 
                              งานเลี้ยงสังสรรค์  งานต้อนรับผู้มาเยือน 
                3.6.6  พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียน 
                             เพ่ือ เสนอฝ่ายบริหาร 
                3.6.7  จัดป้ายนิเทศ  นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
                3.6.8  ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
                3.6.9  มีการตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
                3.6.10  ประเมินผลและติดตามผล  สรุปรายงานประจ าปี 
               3.6.11  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.7 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน  
 มีหน้าที่ 

                 3.7.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร 
                              งบประมาณ 

3.7.2   ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
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                              หรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
                 3.7.3  ให้ข่าวสาร  ข้อมูลต่าง  ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง 
                              เกียรติคุณ และร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึน 
                              ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
                 3.7.4  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
    3.7.5  ให้การต้อนรับ   ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล 
                             หน่วยงาน อื่น ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
                 3.7.6  จัดท าวารสาร   จุลสาร  ข่าวสาร แผ่นพับ  เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้ 
                             และวิทยาการใหม่ ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
              3.7.7  ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อ 
                             การใช้บริการ 
                 3.7.8  จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน        
                             บุคลากร และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดี 
              3.7.9  บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
                 3.7.10  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร   พิธีการในง่านกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้า 
                               เสาธงในวันที่มีการเข้าแถวที่สนาม   พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน  
                               ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
                 3.7.11  เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ 
                               คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
                 3.7.12  ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการการใช้ 
                               เครือ่งเสียงตามจุดที่ขอใช้บริการในงานกิจกรรมต่างๆ 
                 3.7.13  ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
                 3.7.14  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.8 งานโสตทัศนศึกษา   
มีหน้าที ่ 

                3.8.1  วางแผนการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา  
     3.8.2  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของงานโสตทัศนศึกษา  
               3.8.3  จัดให้มีระเบียบการใช้ การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  
               3.8.4  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอและพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
             3.8.5  จัดท าบันทึกข้อมูลและสถิติการใช้ห้องและโสตทัศนูปกรณ ์ 
              3.8.6  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือบุคลากรในการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
              3.8.7  บริการบุคลากรในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
              3.8.8  ดูแลการใช้ห้องและอุปกรณ์ภายในห้องโสตทัศนศึกษา  
              3.8.9  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
              3.8.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.9 งานสัมพันธ์ชุมชน   
มีหน้าที ่ 

  3.9.1  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  
                             ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
             3.9.2  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 
                              โรงเรียน และบริการสาธารณะ 
              3.9.3  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
              3.9.4  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ 
           จัดนิทรรศการ 
              3.9.5  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
              3.9.6  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
              3.9.7  สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้เข้ากองทุนบุญวาทย์ 100 ปี เพื่อพัฒนาโรงเรียน 
              3.9.8  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน 
                              ด้านอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
              3.9.9  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
  3.9.10  จัดสวัสดิการเกี่ยวกับงานฌาปณกิจของบุคคลส าคัญในชุมชนและนักเรียน 
              3.9.11  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
              3.9.12  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.10 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน       
มีหน้าที่ 

3.10.1  อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากรทุกคน 
3.10.2  จัดท าสถิติการใช้บริการประกันอุบัติเหตุเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 

  3.10.3  สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
  3.10.4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.11 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน  
มีหน้าที่    

3.11.1  จัดท าแผนงานและโครงการส ามะโนผู้เรียน 
3.11.2  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3.11.3  ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง   
          การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษาและติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
3.11.4  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียนเพื่อสามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี   
           ประสิทธิภาพ 
3.11.5  เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
3.11.6  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.11.7  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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3.12 งานการรับนักเรียน       
   มีหน้าที่    

3.12.1  จัดท าแผนงานและโครงการงานการรับนักเรียน 
3.12.2  ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการศึกษาร่วมกันสถานศึกษาอ่ืนและเขตพ้ืนที่ 
 การศึกษา 
3.12.3  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.12.4  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
3.12.5  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.12.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

  3.13 งานรัฐพิธีและวันส าคัญทางศาสนา     
 มีหน้าที ่วางแผน  ด าเนินจัดกิจกรรมงานรัฐพิธี และวันส าคัญทางศาสนา  เพื่อให้นักเรียนเป็นคนดี ด าเนินชีวิต 

อยู่ในสังคมอย่างมีความสุข     
3.14 งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
มีหน้าที ่ 

3.14.1  วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน 
3.14.2  ด าเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
3.14.3  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน 

                    ให้เป็นปัจจุบนั 
3.14.4  ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
3.14.5  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
3.14.6  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
3.14.7  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3.14.8  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
3.14.9  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
3.14.10  ประเมินผลระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

3.15 งานเวรรักษาการณ์ในโรงเรียน   
มีหน้าที ่  เป็นผู้ด าเนินการเสนอค าสั่งแต่งตั้งครู  นักการภารโรง และยาม ปฏิบัติหน้าที่เวรยามกลางวัน-กลางคืน   

รายงานเหตุการณ์ต่าง ๆ อันก่อให้เกิดปัญหาให้ผู้บังคับบัญชา ทราบ และ จัดท าเอกสารการบันทึกปฏิบัติหน้าที่เวรยาม
รวบรวมข้อมูล และรายงานผลการการปฏิบัติงานอยู่เวรยามของครู นักการภารโรงและยาม ต่อผู้บังคับบัญชา 

3.16 งานส านักงานผู้อ านวยการ     
มีหน้าที่ 

      3.16.1  จัดท าแผนงานและโครงการของงานเลขานุการ  /ส านักงานผู้อ านวยการ  
      3.16.2  เสนองานผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม และ ลงตารางนัดหมายราชการผู้อ านวยการ    
      3.16.3  อ านวยความสะดวกต่อผู้มาติดต่อราชการ    
      3.16.4  ประสานงานต่างๆ ระหว่างโรงเรียน องค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน  
      3.16.5  ให้บริการแก่ ผู้มีอุปการะโรงเรียนตามโอกาสต่างๆ     
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3.17 งานสารบรรณ     
       มีหน้าที่   

3.17.1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของโรงเรียนและระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
                3.17.2  วางแผนจัดระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยน าเทคโนโลยี 
           มาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
                3.17.3  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
  3.17.4  จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบงานที่ 
                               ก าหนดไว้ 

3.17.5  ประสานข้อมูลในการด าเนินงานด้านธุรการ  งานสารบรรณ กับระบบเครือข่ายข้อมูล 
                         สารสนเทศและ ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด  

3.17.6  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า  
3.17.7  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.17.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.18 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป     
มีหน้าที่ 

             3.18.1  ให้การบริการผู้ มาติดต่อสอบถามงานของฝ่ายบริหารทั่วไป   
  3.18.2  จัดท าแบบฟอร์มต่างๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป เช่น การแจ้งซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา  
                               อาคารสถานที่ 

3.18.3  อ านวยความสะดวกแก่ครู บุคลากรและนักเรียน เช่น การขอใช้อาคารสถานที่ การยืมอุปกรณ์ 
                         ต่าง ๆ  เป็นไปตามล าดับ 

3.18.4  รับ – ส่งหนังสือของฝ่ายบริหารทั่วไปและประสานงานกับฝ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
3.19 งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero  Waste)    
มีหน้าที่ 

3.19.1  วางแผน  ประสานงานการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
3.19.2  ประสานความร่วมมือนักเรียน บคลากรในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับโรงเรียน 
          ปลอดขยะ 

  3.19.3 จัดกิจกรรมด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะภายในโรงเรียน 
3.19.4  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
3.19.5  พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 

3.20 งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  
มีหน้าที่ 

3.20.1  วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผลการจัด 
           การศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
3.20..2  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           และระดับ สพฐ. 
3.20.3  พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
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3.21 งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที ่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน/บุคลากรกลุ่มบริหารงานทั่วไป ได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 
 
 

4. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
       ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ วางแผน  บริหารจัดการ นิเทศ ก ากับ 
ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นไปตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง 
ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานบังคับบัญชา และค าสั่งของผู้อ านวยการ      
  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล   เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน 
บริหารจัดการ นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล  ให้การด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคลากรเป็นไปตามระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และค าสั่งของรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ  

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
วางแผน บริหารจัดการ นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนเป็น ไป
ตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎกระทรวงและค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และค าสั่งของ
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ    

4.1 งานแผนงานและงานส านักงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
มีหน้าที ่ เป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณและพัสดุกลุ่มฯ  จัดเตรียมเอกสาร คู่มือ แบบฟอร์มต่างๆในการด าเนินงานของ

กลุ่มฯ รวบรวม จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานกิจการนักเรียน ก ากับ 
ติดตาม  การด าเนินงานตามแผนงาน หรือโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล รับและจัดท าหนังสือส่ง จัด ตกแต่ง 
ส านักงานกลุ่มงาน ให้น่าอยู่ เป็นระเบียบเรียบร้อย มีบรรยากาศแห่งการท างานและจัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการด าเนินงานของกลุ่มงานบุคลากรและกิจการนักเรียน 
 4.2 งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
 มีหน้าที่  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา จัดท าแผน
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา น าแผน
อัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางกา รศึกษา น าแผน
อัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ การบรรจุแต่งตั้งของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  สรุป  รายงานผลการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่ม
บริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการสถานศึกษา  ตามล าดับ   
 

4.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล   
มีหน้าที่    รวบรวม จัดท าระบบข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับครู นักเรียน และบุคลากรทางการศึกษา และ 

ประเมินผล  รายงาน สรุป ผลการด าเนินงานของทุกงานในกลุ่ม    
 4.4 งานพัฒนาบุคลากร   
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มีหน้าที่   ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  โดยให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงานฯ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน และการขออนุญาตใบ
ประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
สถานศึกษา จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการ และ
ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา ด าเนินการให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาจัดท าแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  เช่น การไปประชุม อบรม  สัมมนา ศึกษาดูงาน คูปองครู เป็นต้น  จัดท าข้อมูลสถิติสารสนเทศ 
การพัฒนาตนเองของของข้าราชการครู ครูจ้าง และบุคลาการทางการศึกษาเป็นรายบุคคล เช่น  เกียรติบัตร  กพ.7 ให้
เป็นปัจจุบัน ติดตาม ประเมินการพัฒนา สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงาน
บุคคล  และ ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ตามล าดับ 

4.5 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีหน้าที่  จัดท าแบบบันทึกการมาปฏิบัติราชการและสรุปบัญชีลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ ด าเนินการเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกประเภท จัดท า
สถิติมาปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน ด าเนินการเกี่ยวกับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และด าเนินการเกี่ยวกับการโอน การย้ายของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา   

4.6 งานทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
มีหน้าที่   จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การแก้ไข วัน เดือน ปี

เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ด าเนินการขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และด าเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองต่าง ๆ 

4.7 งานสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
มีหน้าที่  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ สิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

กฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เช่น งานศพข้าราชการครู บุคลากร คู่สมรส ลูก และพ่อแม่ ของข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียนรวมถึง
คณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน หรือบุคคลที่ทางโรงเรียนเห็นสมควร จัดท าบัตรอวยพร เนื่องคล้ายวันเกิดของ
ข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียน การเยี่ยมเยียนครูและบุคลากรของโรงเรียน ยามเจ็บป่วย จัดของขวัญเนื่องโอกาสที่
ข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียนได้รับการเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะสูงขึ้น จัดของที่ระลึกหรือของขวัญ เนื่องโอกาส
ข้าราชการครู ย้ายออก ด าเนินการจัดการต้อนรับ เนื่องโอกาสข้าราชการครู ย้ายเข้า จัดงานสังสรรค์ เนื่องโอกาสวันส่ง
ท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ หรือเนื่องโอกาสอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม หรือโอกาสที่ทางโรงเรียนเห็นสมควรจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เป็น
การเสริมสร้างขวัญก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น และด าเนินการสรรหา คัดเลือก เพ่ือยก
ย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ หรือตามที่หน่วยงานต่าง ๆ จัดขึ้น  
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4.8 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
มีหน้าที่  วางแผน ด าเนินการเกี่ยวกับส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดทางวินัย  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงโทษ
การกระท าความผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ รายงาน สรุปผลการด าเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

4.9 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
มีหน้าที ่ วางแผน ส่งเสริม พัฒนา นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานตามระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จัดท าข้อมูลระบบ SMS จัดท าสถิตินักเรียน (บอร์ด) แต่ละวัน  
รายงานการมาเรียนประจ าวันของนักเรียนแก่ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษา สรุปและรายงานผลการมาเรียนและการ
ด าเนินงานเป็นรูปเล่มตามล าดับ   
  4.10 งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน    

มีหน้าที่  ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน วางแผน  ด าเนินงานและจัดท าโครงการ
ประจ าปี  ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดกิจกรรมที่
เกี่ยวกับศาสนา คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  ตลอดจนพิธีการหน้าเสาธงให้ด าเนินไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน ประสานการปฏิบัติงานกับงานต่างๆ  รวมทั้งหน่วยงานทั้งในและนอก
โรงเรียนที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  พัฒนา คุณธรรม  จริยธรรมของนักเรียน จัดเก็บ
ข้อมูล  สถิติ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  พร้อมที่จะรายงานได้อย่างเป็น
ปัจจุบัน ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการของงานด้านการส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียน ยกย่อง ประกาศเกียรติคุณแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี  มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีระเบียบวินัย  และมี
คุณธรรม  จริยธรรมตามโครงการ และสรุป  และรายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่ม
บริหารงานบุคคลและผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ   

  4.11 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด โรคเอดส์ กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม YC ใน
โรงเรียน  

มีหน้าที ่ วางแผน ส่งเสริม พัฒนา นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล  ให้การด าเนินงานป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน, ศูนย์เรียนรู้ยาเสพติด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     

4.12 งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน    
มีหน้าที่  วางแผน จัดกิจกรรมส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน และจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการ

นักเรียนประจ าปีการศึกษา  เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน ส่งเสริม พัฒนาให้คณะกรรมการนักเรียนและ
คณะกรรมการห้องเรียนมีภาวะความเป็นผู้น า และ ก ากับติดตาม การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย   

4.13 งานเวรประจ าสัปดาห์   
มีหน้าที่  วางแผน ควบคุม ดูแล ความมีระเบียบวินัยของนักเรียน  การให้การอบรม และแจ้งข่าวสารแก่นักเรียน

หน้าเสาธง และความเรียบร้อย  ความสะอาดของอาคารเรียน ห้องเรียน บริเวณโรงเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม     
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4.14 งานหัวหน้าระดับช้ัน  
   มีหน้าที่   รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติ  วางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น ก ากับ ติดตามให้การ

ด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
และ ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ   

4.15 งานครูที่ปรึกษา     
มีหน้าที่   รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติวางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น ก ากับ ติดตามให้การ 

ด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ และ ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ   

4.16  งานส่งเสริมสถานศึกษาสีขาว   
        มีหน้าที่ 
             4.16.1  น านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ จัดท าแผนปฏิบัติการ 
            ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและ 
                               นอกสถานศึกษา 
  4.16.2  ให้ความส าคัญที่จะปกป้องคุ้มครอง ดูแลช่วยเหลือนักเรียน ไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด  
   ให้ความร่วมมือและร่วมแรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4.16.3  ส่งเสริม สนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษา  เป็นส่วนหนึ่งของ 
   การเรียนการสอน เช่น กิจกรรม TO BE NUMBER ONE กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่าง ๆ  
   ค่ายคุณธรรม  กิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีป้องกันยาเสพติด กิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติด 
   ส่งเสริมการรวมกลุ่มของนักเรียน นักศึกษา ทั้งในส่วนของชมรมและสภานักเรียน 
  4.16.4  จัดการเรียนการสอนให้ความรู้ เสริมสร้างจิตส านึก ทักษะชีวิต ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติด และ 
   อบายมุข จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้างเครือข่ายแกนน าทุกระดับใน 
   สถานศึกษา 
  4.16.5  จัดระบบการด าเนินงาน 5 มาตรการ ตามโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด คือ  
   มาตรการป้องกัน มาตรการค้นหา มาตรการรักษา มาตรการเฝ้าระวัง มาตรการบริหารจัดการ  
   ภายใต้กลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ ต้องมีแผนงาน ต้องมี 
   ระบบข้อมูล ต้องมีเครือข่าย ไม่ปกปิดข้อมูล และไม่ไล่ออก 

4.17  งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน   
        มีหน้าที่ 

4.17.1  ด าเนินการตั้งคณะกรรมการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน  เพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุตาม 
          วัตถุประสงค์ของนโยบาย วิสัยทัศน์และแผนพัฒนาโรงเรียน 

  4.17.2  จัดให้มีการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
  4.17.3  จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
  4.17.4  ด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายผู้ปกครอง  
  4.17.5  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน         
  4.17.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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4.18 งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  
มีหน้าที่ 

4.18.1  วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผล 
          การจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
4.18.2  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษ 
          และระดับ สพฐ. 
4.18.3  พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ระดับ สพฐ. 

4.19 งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที ่ ประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและบุคลากรได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 
 


