
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านท่าแซะ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านท่าแซะ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการเครือข่าย 

ผู้ปกครอง 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารบุคลากร กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๑. งานส านักงานกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 

๒. การพัฒนาหลักสูตร
ของสถานศึกษา 

๓. งานพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ การ
จัดการเรียนการสอน  
๔. งานวัดและ
ประเมินผล 

๕. งานทะเบียนนักเรียน 

๖. งานนิเทศการศึกษา  
๗. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

๘.  งานพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้  
๙.  งานแนะแนว 
๑๑.  งานประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
๑๒. งานส่งเสริมความรู้
ด้านวิชาการแก่ชุมชน   
๑๓. งานประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการ 
๑๔. งานรับนักเรียนและ
การจัดส ามะโนครัว
ผู้เรียน 
๑๕. งานคัดเลือกหนังสือ
เรียน  
๑๖. งานสารสนเทศ
โรงเรียน  
๑๗. งานห้องสมุด 
๑๘. งานส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพนักเรียน 
 

1. งานส านักงาน 
๒. งานตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการใช้
งบประมาณ 
๓. งานการเงิน 
๔. งานบัญชี 
๕. งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 
๖. งานระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
๗. งานบริหารจัดการ
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

๑. งานส านักงาน 
๒. งานวางแผน
อัตราก าลังและก าหนด
ต าแหน่ง  
๓. งานสรรหา  บรรจุ  
และบรรจุแต่งตั้ง 
๔. งานเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการ
ท ำงำน 
๕. งานวินัยและการ
รักษาวินัย   
 

๑. งานส านักงานกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  
๒. งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม  
๓. งานธุรการ  
๔. งานประชาสัมพันธ์  
๕. งานอนามัยโรงเรียน 
๖. งานอาหารกลางวัน และ
อาหารเสริมนม 
ประกอบด้วย 
๗. งานร้านค้าสวัสดิการ  
๘. งานโสตทัศนศึกษา 
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
และเทคโนโลยี  
๙ .  ง า น แ ผ น ง า น พั ฒ น า
คุณภาพสถานศึกษา  
๑๐. งานแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  
๑๑. งานพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน  
๑๒. งานธนาคารโรงเรียน  
๑๓. งานสัมพันธ์ชุมชน  
๑๔. งานระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  
๑๕. งานควบคุมภายใน  
๑๖. งานกิจการนักเรียน  
๑๗. งานปกครองนักเรียน  
๑๘. งานส่งเสริมวินัยและ
ความประพฤตินักเรียน  
๑๙. งานสภานักเรียน  
๒๐. งานกิจกรรมเสริม
หลักสูตร  
๒๑. งานเวรประจ าวันและ
รักษาความปลอดภัย  

 



แผนการบริหารงานวิชาการ 

กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจที่ส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ.๒๕๔๕ถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
กำรจัดกำรศึกษำซึ่งทั้งผู้บริหำรโรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้
ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
เป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกท่ีสุดด้วยเจตนำรมณ์
ที่จะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน โรงเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำมี
ควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและจัดกำรสำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผล
ประเมินผลรวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่ำงมีคุณภำพและมี
ประสิทธิภำพ 

วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
นักเรียน สถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น 

2.เพ่ือให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือพัฒนำตนเองและจำกกำรประเมินหน่วยงำน
ภำยนอก 

3.เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อ
ควำมต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพและ ประสิทธิภำพ 

4.เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำและของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และ สถำบันอื่นๆอย่ำงกว้ำงขวำ 
 

ขอบข่ายงานและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้ำที่ 

1. ก ำหนดนโยบำย มำตรกำรและเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
2. จัดองค์กรกำรบริหำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำ 
3. ก ำหนดหน้ำที่ มอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนใน

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
4. ด ำเนินงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
5. ด ำเนินงำนพัสดุกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
6. ด ำเนินงำนแผนงำนและสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
7. วินิจฉัย สั่งกำร ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
8. ดูแล บ ำรุงรักษำ ส ำนักงำน และสภำพแวดล้อมในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 



9. ประชุมและนิเทศภำยในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
10. บ ำรุงขวัญและก ำลังใจและสร้ำงควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
11. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของงำน/กลุ่มสำระ/คณะกรรมกำร/คณะท ำงำน และบุคลำกรที่

เกี่ยวข้อง ในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
12. ให้กำรต้อนรับ บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในโรงเรียน นอกโรงเรียน 

ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มำตรวจเยี่ยมติดต่อรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

หน้ำที่ 
1. จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ โดย  

๑.๑ จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำง ด้ำนเศรษฐกิจ
และสังคม 

๑.๒ จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย และจิตใจ 
สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข  

๑.๓ จัดให้มีวิชำต่ำง ๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำนของ 
กระทรวงศึกษำธิกำร และตำมจุดเน้นของโรงเรียน 

๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกข้ึนส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ ได้แก่ 
กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำที่ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  พิกำร 
และกำรศึกษำทำงเลือก  

๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคมและโลก 

2. จัดท ำหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรสอนและอ่ืน ๆ ให้เหมำะสมกับ ควำมสำมำรถ
ของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ  

3. เสนอคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4. นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ  
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  

หน้ำที่ 

1. ด ำเนินกำรให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2. ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวกำรจัดกำรเรียน

กำรสอนในศตวรรษที่ ๒๑  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ พัฒนำคุณธรรม น ำควำมรู้ ตำมหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง และจัดกำรเรียนกำรสอนโดยบูรณำกำรสำระควำมรู้ต่ำง ๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 



3. ด ำเนินกำรให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง  ฝึกกำรปฏิบัติ ให้ท ำได้  
คิดเป็น ท ำเป็น รักกำรอ่ำน และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและ  ควำม
ถนัดของผู้เรียน โดยค ำนึงถึงควำมถนัดและควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล และจัดกำรเรียนรู้ ให้เกิดขึ้นได้ ทุก
เวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพ่ือร่วมกันพัฒนำ  
ผู้เรียนตำมศักยภำพ 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและอ ำนวย ควำม
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง ของกระบวนกำร
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอน และผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จำกสื่อกำรเรียนกำรสอนและ แหล่งวิทยำกำรประเภท
ต่ำง ๆ  

5. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่ก้ำวหน้ำ เพ่ือเป็นผู้น ำกำร
จัดกระบวนกำรเรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถำนศึกษำอ่ืน รวมทั้งศึกษำรูปแบบวิธีกำรสอนของครูผู้สอน  
และส่งเสริมกำรสอนด้วยวิธีที่หลำกหลำย  

6. พัฒนำครูโดยฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์  
ควำมรู้มำใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

7. จัดท ำหลักสูตรของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิเครำะห์มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น ก ำหนด 
โครงสร้ำงกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ก ำหนดแนวทำงกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรม พร้อมแนวทำงกำรวัดผล  
ประเมินผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน โดยประสำนงำนในกลุ่มสำระ  ให้
เป็นไปตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำ  

8. จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  ห้องปฏิบัติกำรกลุ่มสำระ  จัดท ำแผนกำร 
ปฏิบัติงำน แผนงำนโครงกำร งบประมำณ โดยประสำนงำนในกลุ่มสำระ เพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของกลุ่ม 
สำระกำรเรียนรู้ และด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน ติดตำม สรุป ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนงำน/ 
โครงกำร ตำมแผนปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระฯ เมื่องำน/โครงกำรเสร็จสิ้น และเม่ือสิ้นภำคเรียน 

9. ด ำเนินกำรงำนธุรกำร สำรบรรณกลุ่มสำระ จัดท ำสถิติข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มสำระ  กำร
เรียนรู้ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนให้มีประสิทธิ ภำพ และเผยแพร่ผลงำน 
ประชำสัมพันธ์ ให้บุคลำกรในโรงเรียน และหน่วยงำนต่ำงๆ 

10. ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศติดตำมและก ำกับดูแล กำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครู ในกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้ กำรจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  และกำรจัด
กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ให้สอดคล้องกับควำมถนัด ควำมสนใจ ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญ
สถำนกำรณ์กำรเรียนรู้ จำกประสบกำรณ์จริง กำรส่งเสริมผู้เรียนรักกำรอ่ำนและใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง  กำรวัดผล
ประเมินผลประเมินผลและกำรตัดสินผลกำรเรียนตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ ให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำย ของ
หลักสูตรสถำนศึกษำ 

11. ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรเป็นคณะกรรมกำรจัดท ำตำรำงสอน – ตำรำงเรียนของสถำนศึกษำ 
ติดตำม ดูแล ก ำกับ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตร  และ
พิจำรณำจัดครู เข้ำสอนแทนในกรณีครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ลำหรือไปรำชกำร มอบหมำย เป็นลำยลักษณ์
อักษร และจัดท ำสรุปกำรจัดสอนแทนในกลุ่มสำระ เพ่ือรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 

12. ดูแล นิเทศ ติดตำม ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบ ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อสอบ 
จัดเก็บข้อสอบ ติดตำม กำรวัดผลประเมินผลประเมินผลและกำรตัดสินผลกำรเรียนตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ 



ให้เป็นไปตำมจุดมุ่งหมำยของหลักสูตรสถำนศึกษำ และให้เป็นไปตำมระเบียบโรงเรียน ว่ำด้วยกำรวัดผล  และ
ประเมินผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

13. ก ำกับ ติดตำม ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนให้เป็นไปตำม 
เกณฑ์ท่ีโรงเรียนก ำหนด ติดตำม ดูแล กำรสอนซ่อมเสริมและกำรสอบแก้“0, ร, มส และ มผ” ที่ไม่ผ่ำน เกณฑ์
กำรประเมิน หรือต้องกำรให้ได้รับกำรพัฒนำกำรเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดผล  และ
ประเมินผล 

14. ตรวจสอบ ปพ.๕ เอกสำรงำนธุรกำรชั้นเรียนอ่ืนๆ และรวบรวมส่งหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร 
วิชำกำร หัวหน้ำงำน ตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เพ่ือรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 

15. นิเทศ ประชุมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพ่ือรับทรำบข้อรำชกำรและแนวปฏิบัติร่วมกัน  และ
ร่วมกันวินิจฉัยกำรรักษำคุณภำพมำตรฐำนทำงวิชำกำรของกลุ่มสำระ เพ่ือปรับปรุงพัฒนำกำรเรียน  กำรสอน
อย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 

16. ส่งเสริมสนับสนุนครูผู้สอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ผลิตสื่อ นวัตกรรม หรือเลือกใช้สื่อ  ที่
เหมำะสม ทันสมัยและมีประสิทธิภำพ ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรในกำรจัดหำและจัดซื้อสื่อ วัสดุ
อุปกรณ์ฯลฯ เพ่ือน ำมำใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน และพัฒนำดูแลห้องปฏิบัติกำร ห้องศูนย์สื่อ แหล่งเรียนรู้
ของกลุ่มสำระให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้และบริกำรแก่นักเรียน 

17. ให้กำรส่งเสริมสนับสนุนพัฒนำ ทักษะกระบวนกำรทำงวิชำกำรในกลุ่มสำระ กำรจัด
นิทรรศกำร กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงกำรประจ ำกลุ่มสำระ และพัฒนำกำรแข่งขันทักษะทำงวิชำกำร ระดับ
ต่ำงๆ ให้มีควำมก้ำวหน้ำ เหมำะสม เพ่ือช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะประสบกำรณ์ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ  ใน
เนื้อหำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพิ่มข้ึน 

18. ร่วมกับฝ่ำยกำรประเมินคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ในกำรติดตำมกำร 
ประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ ตำมมำตรฐำนที่โรงเรียนก ำหนด 

19. ร่วมกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล พัฒนำบุคลำกร ส่งเสริมครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้มีโอกำส
เข้ำร่วมประชุมอบรมสัมมนำ พัฒนำตนเอง หรือศึกษำดูงำน ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเพ่ิมขึ้น  สนับสนุนให้ครู
ในกลุ่มสำระได้พัฒนำผลงำนทำงวิชำกำร เก็บรวบรวมผลงำนของครูและนักเรียน กำรท ำวิจัย ในชั้นเรียน เพ่ือ
พัฒนำคุณภำพและศักยภำพกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มสำระให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำน 

20. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจของบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ตำมที่
โรงเรียนก ำหนด และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในภำพรวมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้น ำผลมำปรับปรุง  และ
พัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น และเสนอผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรทรำบ 

21. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔.  งานวัดและประเมินผล 

หน้ำที่ 
1. ก ำหนดหนดนโยบำย มำตรกำร ภำรกิจและเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนวัดผลประเมินผล 
2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรวัดผลประเมินผล 
3. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำร 
4. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน/แผนงำน/โครงกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 



5. ปรับปุรงและพัฒนำระเบียบโรงเรียนบ้ำนท่ำแซะ  ว่ำด้วยกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนตำม 
หลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

6. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของครูในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับงำนวัดผลและประเมินผล 
7. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสำร แบบฟอร์มและแบบพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนวัดผลประเมินทั้งหมด 
8. จัดกำรสอบวัดผลปลำยภำค/ปลำยปี 
9. บันทึก ตรวจสอบ จัดเก็บผลกำรเรียนรำยภำค/รำยปี โดยจัดท ำแฟ้มข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์  

และจัดท ำเป็นเอกสำร 
10. ด ำเนินกำรสอบแก้ตัว ๐, ร, มส และกำรเรียนซ้ ำ 
11. จัดท ำข้อมูล GPA 
12. ติดตำม ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน งำนวัดผล 
13. ก ำกับ ติดตำม ดูแลนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
14. ให้บริกำรข้อมูล ผลกำรเรียนและผลกำรสอบแก้ตัว แก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
15. ก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำสรุปผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และรวบรวม  

จัดท ำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของสถำนศึกษำ 
16. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนกำรเรียน และติด ๐, ร, มส., มผ. 
17. จัดเก็บเอกสำร/หลักฐำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับงำนวัดผลประเมินผล 
18. ด ำเนินกำรสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนระดับชำติ 
19. พัฒนำเครื่องมือวัดผลประเมินผล 
20. ประเมินผลและสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรวัดผลและประเมินผล 
21. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๕. งานทะเบียนนักเรียน 

หน้ำที่ 

1. กำรลงทะเบียนวิชำเรียน 
2. ด ำเนินกำรแก้ไขหลักฐำน วัน เดือน ปีเกิด ชื่อบิดำ ชื่อตัวหรือข้อผิดพลำดอื่น ๆ 
3. จัดท ำ และรักษำ เอกสำร แบบพิมพ์ต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
4. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนที่จบกำรศึกษำในกรณีที่สถำบันอ่ืนขอให้ตรวจสอบ 
5. ให้ควำมรู้แก่นักเรียน ผู้ปกครอง เกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติของงำนที่เกี่ยวกับงำนทะเบียน  

นักเรียน 
6. ประสำนงำนกับงำนวัดผล และประเมินผล ในกำรจัดท ำข้อมูล GPA และ PR และข้อมูล

รำยวิชำ  
7. ด ำเนินกำรเรื่องนักเรียนย้ำยสถำนศึกษำ ย้ำยเข้ำ, ย้ำยออก, ลำออก และเทียบโอนผลกำรเรียน 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

๖.  งานนิเทศการศึกษา  

หน้ำที่ 



๑. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็นกระบวน
กำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผล กำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้ มีคุณภำพ 
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้อง  ก้ำวหน้ำ
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพ ทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
๒.๑  ส ำรวจควำมพร้อมและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรนิเทศกำรศึกษำของสถำนศึกษำ

ก ำหนดกรอบนโยบำยแผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศกำรศึกษำ และจัดท ำคู่มือกำรนิเทศ 
๒.๒  ติดต่อประสำนงำนกับผู้ให้กำรนิเทศ ผู้รับกำรนิเทศ และผู้สนับสนุนกำรนิเทศ 
๒.๓  ด ำเนินกำร/ปฏิบัติงำนเพื่อให้กำรสนับสนุนกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
๒.๔  ด ำเนินกำร/ปฏิบัติงำนเพื่อควบคุมคุณภำพกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
๒.๕  สร้ำงกำรประชำสัมพันธ์เพ่ือบ ำรุงขวัญและก ำลังใจ 
๒.๖  รวบรวมข้อมูล สถิติท่ีเกี่ยวข้องกับกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
๒.๗  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 

๓. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๗.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หน้ำที่ 

1. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้และ
กระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน ครูและผู้เก่ียวข้องกับกำรศึกษำ  

2. พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็น
ส ำคัญในกำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ กำร
ผสมผสำนควำมรู้แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำที่ตนสนใจ 

3. รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพ่ือกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้ง สนับสนุน
ให้ครูน ำผลกำรวิจัยมำเพ่ือใช้พัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๘.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  

หน้ำที่ 

1. จัดให้มีกำรร่วมมือก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และ 
เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

2. พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ
กำรศึกษำ พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพ่ือเป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของ  
สถำนศึกษำ 



3. พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยี  ทำง
กำรศึกษำที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่ อที่เสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 

4. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต ใช้และพัฒนำ  สื่อ

และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๙.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

หน้ำที่ 

๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียง  เพ่ือ
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

๒. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำ
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียนห้อง  
พิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริหำร Resource Center 
สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

๓.  ๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นในให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถำนศึกษำของตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือห้องสมุดประชำชน ห้องสมุด  
สถำบันกำรศึกษำ พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ 

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้  
และนิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

๕. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในต่ำงประเทศ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๐.  งานแนะแนว 

หน้ำที่ 

๑. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำที่มีกำร แนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้
ชัดเจน 

๓. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 
๕. คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้  ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษำ  ครูประจ ำชั้น  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 



๖. ดูแล  ก ำกับ  นิเทศ  ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่ำงเป็นระบบ 

๗. ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู  ผู้ปกครองและชุมชน 
๘. ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ  องค์กรภำครัฐและเอกชน  บ้ำน  ศำสน

สถำน  ชุมชน ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
๙. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๑.  งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

หน้ำที่ 

๑. ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ิมเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ  
มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชน 

๒. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ โดยจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรที่เอ้ือต่อกำรพัฒนำงำนและกำร
สร้ำงระบบประกันคุณภำพภำยในจัดระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีควำมสมบูรณ์เรียกใช้ง่ำย 
สะดวก รวดเร็ว  ปรับให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓. จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ 
๔. ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำง

ระบบกำรท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วมและวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของ เดมม่ิง (Deming Cycle)  หรือ
ที่รู้จักกันว่ำวงจร  PDCA 

๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำ โดยด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำรสนับสนุน
ให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดเพ่ือรองรับกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก 

๗. จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 

๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๒. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน   

หน้ำที่ 

๑. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน ใน
เรื่องเกี่ยวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนกำรศึกษำ 

๒. จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ  กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และ
สถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำ 



๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้
ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ ร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน 
ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอ่ืน ได้รับควำมช่วยเหลือ
ทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

๖. ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๓. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 

หน้ำที่ 

๑. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและ ภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือ
เสริมสร้ำงพัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

๒. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้ง
ภำครัฐและเอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

๓. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรที่สำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำรในที่
อ่ืน ๆ 

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ กำร
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอ่ืน เป็นต้น 

๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๔. งานรับนักเรียนและการจัดส ามะโนครัวผู้เรียน 

หน้ำที่ 

1. ร่วมกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนดเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำของแต่ละสถำนศึกษำ  
โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำโดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน 
4. ประสำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจ  และจัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำง

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
5. เสนอส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
6. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน 



7. เสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๕. งานคัดเลือกหนังสือเรียน  

หน้ำที่ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์  คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ  ที่มีคุณภำพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

2. จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์  หนังสืออ่ำนประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงำน  ใบ
ควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์  หนังสืออ่ำนประกอบ  
แบบฝึกหัด  ใบงำน  ใบควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๖. งานสารสนเทศโรงเรียน  

หน้ำที่ 

1. จัดเก็บ รักษำ ข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2. ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลต่ำงๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล  ที่ถูกต้อง 

เหมำะสมและทันสมัย 
3. เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศทำงเวบไซต์ หรือสื่อออนไลน์ เพ่ือให้บุคคลเข้ำถึงข้อมูล และน ำไป

เป็นแนวทำงในกำร ปรับปรุง พัฒนำงำนต่อไป  
4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๗. งานห้องสมุด 

หน้ำที่ 

1. จัดหำทรัพยำกร สำรสนเทศที่มีควำมหลำกหลำย ให้เพียงพอต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
2. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรแก่นักเรียน ครู บุคลำกร และบุคคลภำยนอกอย่ำงทั่วถึง 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพ 
4. ส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนรู้ สร้ำงเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน และพัฒนำกำรสร้ำงเครือข่ำย  อย่ำง

ยั่งยืน 
5. พัฒนำแหล่งเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเข้ำถึงสำรสนเทศ ทั้งภำยใน และภำยนอกห้องสมุด 
6. จัดท ำแผนงำน และโครงกำรพัฒนำคุณภำพด้ำนกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน และพัฒนำ  

ห้องสมุด 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งำนที่ได้รับมอบหมำย 

 
 



๑๘. งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

หน้ำที่ 

1. ส ำรวจรำยชื่อและข้อมูลควำมสำมำรถพิเศษของนักเรียนที่เข้ำมำในโรงเรียนในแต่ละปี
กำรศึกษำ  

2. จัดท ำข้อมูลสำหรับกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของนักเรียน 
3. วำงแผนกำรพัฒนำทักษะนักเรียน 
4. รวบรวมข้อมูลกำรเข้ำร่วมแข่งขันทักษะต่ำงๆ สรุปรำยงำนผล  

 
แผนการบริหารงานงบประมาณ 

 กำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณโรงเรียนบ้ำนท่ำแซะเป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สำมำรถ ปฏิบัติงำนเพ่ือตอบสนองภำรกิจของโรงเรียนมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจัดกำรมีควำม
คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน
ให้มีกำร จัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำรวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำร
เพ่ือประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคลำกรให้
เกิดควำมคล่องตัว อิสระภำยใต้กฎหมำยระเบียบเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำได้รับกำร พัฒนำมีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติมีควำมม่ันคง
และก้ำวหน้ำในวิชำชีพซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญตลอดจนกำรประสำน
ส่งเสริมสนับสนุนและ กำรอ ำนวยกำร ควำมสะดวกต่ำงๆ ในกำรให้บริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบมุ่งพัฒนำ
สถำนศึกษำให้ใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่ำงเหมำะสม 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1.เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
 ๒.เพ่ือให้ได้ผลผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 
 ๓.เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและมีประสิทธิภำพ 
 ๔.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยำบรรณมำตรฐำนวิชำชีพและมำตรฐำนวิทยฐำนะแห่งวิชำชีพชั้นสูงจนได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติมีควำม
มั่นคงและท ำหน้ำที่ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 ๕ .เพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริมประสำนงำนและอ ำนวยกำรให้กำรปฏิบัติงำนของ
สถำนศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล๖.เพ่ือประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรและผลงำนของสถำนศึกษำต่อสำธำรณชนซึ่งจะก่อให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจเจตคติที่ดีเลื่อมใสศรัทธำ
และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

๑. งานส านักงาน  

หนำ้ที ่

1. ก ำหนดนโยบำยมำตรกำรและเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำน  
2. จัดองค์กรทำงกำรบริหำรของกลุ่มงำน  
3. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำน  
4. จัดส ำนักงำนและจัดสภำพแวดล้อมในสำนักงำน  
5. บ ำรุงขวัญและก ำลังใจและสร้ำงควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำนในกลุ่มงำน 
6. ประชำสัมพันธ์ผลงำนหรือผลกำรปฏิบัติงำนหรือควำมก้ำวหน้ำของกลุ่มงำน 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งำนที่ได้รับมอบหมำย 

 

๒. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้งบประมาณ  

หน้ำที่ 

๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ  
สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 

๒. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ
สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณตำมไตรมำส  

๓. จัดท ำแผนกำรก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
๔. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำมและนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำร

ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ เพ่ือให้สถำนศึกษำเร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์  
๕. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๖. สรุปข้อมูลสำรสนเทศและจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรดำเนินงำนของ

สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อผู้อำนวยกำรและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓. งานการเงิน   

หน้ำที่ 

1. รับเงินบ ำรุงกำรศึกษำและเงินบริจำคอ่ืนๆ พร้อมทั้งดูแลบัญชีกำรเงินทุกประเภท 
2. ออกใบเสร็จหรือใบอนุโมทนำกำรรับเงินโดยลงทะเบียนรับ  เก็บรักษำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ

กำรเงินทุกประเภท  
3. จัดท ำใบส ำหรับเบิกเงิน ใบน ำส่ง ฎีกำเบิกเงิน ตลอดถึงรับและส่งเงินแก่เจ้ำหน้ำที่หรือ

หน่วยงำนต้นสังกัด 
๔. น ำเงินฝำกและเบิกเงินจำกธนำคำร  



๕. จัดเก็บรักษำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรรับ - กำรจ่ำยเงินทุกประเภทไว้อย่ำงปลอดภัย และเป็น
ระบบพร้อมที่จะน ำมำเปิดเผยและแสดงอ้ำงอิงต่อสำธำรณชนได้  

6. แจ้งรำยละเอียดให้ครูบุคลำกรของสถำนศึกษำได้รับทรำบถึงระเบียบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ-
กำรจ่ำยเงินของสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

7. ควบคุมกำรจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้เงินที่ก ำหนดไว้แผนงบประมำณประจ ำปี และ
ตรวจสอบภำยในเกี่ยวกับบัญชีกำรเงินทุกประเภท 

8. จัดหำ จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ ์แบบฟอร์มและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในงำนกำรเงิน 
9. จัดเก็บระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเงินและเอกสำรกำรเงินให้เป็นระบบ 
10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔. งานบัญชี   

หน้ำที่ 

๑. จัดท ำบัญชีกำรเงิน ตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่
ปรับปรุงเพิ่มเติม 

๒. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน ตำมตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย 
พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีปรับปรุงเพิ่มเติม 

๓. จัดท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนก ำหนด 

๓. จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน ตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของ
หน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔    

๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๕. งานพัสดุและสินทรัพย์   
 

หน้ำที่ 

๑. วำงแผนพัสดุ 
๑) กำรวำงแผนพัสดุล่วงหน้ำ ๓ ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผนงบประมำณ 
๒) กำรจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ ให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยให้ฝ่ำยที่

ต้องกำรใช้พัสดุ จัดท ำรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำร คือรำยละเอียดเกี่ยวกับปริมำณ รำคำ คุณลักษณะเฉพำะ 
หรือแบบรูปรำยกำร และระยะเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ  (ทั้งนี้รำยละเอียดพัสดุที่ ต้องกำรนี้ต้องเป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (แผนปฏิบัติงำน)  และตำมที่ระบุไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ) ส่งให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ 

๓)  ฝ่ำยที่จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ  ท ำกำรรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยที่ต้องกำรใช้
พัสดุ โดยมีกำรสอบทำนกับแผนปฏิบัติงำน และ เอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   
และควำมเหมำะสมของวิธีกำรจัดหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรือกำรจัดท ำเอง   แล้วจึงน ำข้อมูลที่สอบทำน



แล้วมำจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ แล้วส่งแผนที่จัดท ำนี้ไปให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที
กำรศึกษำ เพ่ือจัดท ำเป็นภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่อไป 

๒. ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณ  
๓. พัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดหำพัสดุ เช่น สมุดโทรศัพท์หน้ำเหลืองกำรจัดท ำบัญชี

ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง เพ่ือส ำหรับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรประเมินผลผู้ขำยและผู้รับจ้ำง เป็นต้น 
๔. จัดหำพัสดุ โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบอ ำนำจ

ของ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๕. ควบคุมดูแล  บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ  
๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับที่รำชพัสดุ ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
๗. จัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน โดยจัดท ำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถำนศึกษำในกำร

ด ำเนินกำรหำรำยได้ โดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง กำรจัดหำประโยชน์เกี่ยวกับท่ีรำชพัสดุและ
อสังหำริมทรัพย์ที่อยู่ในควำมครอบครองของสถำนศึกษำ ภำยในของวัตถุประสงค์ของสถำนศึกษำ และต้องไม่
ขัดหรือแย้งกับนโยบำย วัตถุประสงค์และภำรกิจแล้วของสถำนศึกษำเท่ำนั้น       

๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๖. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

หน้ำที่ 

๑. วำงแผน รณรงค์ ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 
๒. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
๓. สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำ

สถำนศึกษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๗. งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

หน้ำที่ 

๑. จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรเพ่ือเป็นสำรสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ แหล่งเรียนรู้
ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็น  สถำนประกอบกำร เพ่ือ
กำรรับรู้ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันในกำรจัด
กำรศึกษำ 

๒. วำงระบบหรือก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงำนรัฐบำลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. กระตุ้นให้บุคคลในสถำนศึกษำร่วมใช้ทรัพยำกรภำยในและภำยนอก รวมทั้งให้บริกำรกำรใช้
ทรัพยำกรภำยในเพื่อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และส่งเสริมกำรศึกษำในชุมชน 



๔. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ ทรัพยำกรที่มนุษย์สร้ำง 
ทรัพยำกรบุคคลที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

๕. ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำน ทั้งภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

แผนการบริหารงานบุคคล 
 
 กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท ำงำนได้ผลดี
ที่สุดสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุข มีควำมพอใจ ที่จะให้
ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดีกำรบริหำรงำนบุคคล
ในสถำนศึกษำ เป็นภำระส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติง ำนเพ่ือตอบสนองภำรกิจของ
สถำนศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรด้ำนบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ ภำยใต้กฎหมำยระเบียบ เป็นไป
ตำมหลักธรรมำภิบำล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีขวัญ
ก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 
วัตถุประสงค ์
 
 ๑. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิ
บำลสนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นใน
ระเบียบวินัยจรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 
 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ ได้รับกำรยกย่อง
เชิดชูเกียรติมีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียน
เป็นส ำคัญ 
 ๕. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
 ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ 
 ๗. ส่งเสริมให้มีกำรน ำเอำภูมิปัญญำชำวบ้ำนหรือภูมิปัญญำท้องถิ่นมำช่วยในกำรจัดกำรเรียน
กำรสอน ๘. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร 
 ๙. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะๆตำมลักษณะของงำนงำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง
ที่จะท ำให้โรงเรียนประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำน
ด้ำนอื่นๆ ให้บรรลุเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพจึงได้ก ำหนดขอบข่ำยและภำระงำนไว้ดังนี้ 
 
 
 



ขอบข่ายงานและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

๑. งานส านักงาน 

หน้ำที่ 

๑. ก ำหนดนโยบำยมำตรกำรและเป้ำหมำยในกำรดำเนินของกลุ่มงำน  
๒. จัดองค์กรทำงกำรบริหำรของฝ่ำย  
๓. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำย  
๔. จัดส ำนักงำนและจัดสภำพแวดล้อมในส ำนักงำน  
๕. บ ำรุงขวัญและก ำลังใจและสร้ำงควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำนในฝ่ำย  
๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ งำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

หน้ำที่ 

๑. รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

- จ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ 
- จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ 
- จ ำนวนลูกจ้ำงชั่วครำว 
- จ ำนวนพนักงำนรำชกำร 

๒. วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง 

๓. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 

๔. เสนอแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๕. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓. งานสรรหา  บรรจุ  และบรรจุแต่งตั้ง 

หน้ำที่ 

๑. รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเก่ียวกับจ ำนวนข้ำรำชกำรครู  จ ำแนกตำมสำขำ 

๒. เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำจ ำแนกตำมสำขำ ตำมเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๓. เสนอควำมต้องกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 



๔. สถำนศึกษำท่ีมีควำมพร้อมด ำเนินกำรสรรหำเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เข้ำรับรำชกำรเป็น
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด ในกรณีท่ี คณะกรรมกำรศึกษำธิกำร
จังหวัดเห็นชอบหรือมอบหมำย 

๓. ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำง
ชั่วครำวและพนักงำนรำชกำร 

๔. แจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนมำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพและเกณฑ์กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษรแจ้งภำระ
งำนให้แก่อัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำงชั่วครำวและพนักงำนรำชกำร 

๕ ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำมพร้อม
และพัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

๖. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกสำมเดือนตำมแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และในกำรประเมินแต่ละครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้ งผลกำรประเมินให้ครูผู้ช่วย
และผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ ทรำบ  และในส่วนของพนักงำนรำชกำรต้องจัดให้มีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน ปีละ ๒ ครั้ง 

๗. รำยงำนผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๘. งำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๔. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการท ำงำน 

หน้ำที่ ด ำเนินงำนทำงธุรกำร เกี่ยวกับ 

๑. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเลื่อนเงินเดือน 
๔. กำรลำทุกประเภท 
๕. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
๖. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ  
๗. จัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๘. ส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๙. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๐. ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
๑๑. ส่งเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑๒. ส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑๓. ส่งเสริมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑๔. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



๕. งานวินัยและการรักษาวินัย   

หน้ำที่  ด ำเนินงำนทำงธุรกำรเก่ียวกับ 
๑. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
๒. กำรสั่งพักรำชกำร และกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
๓. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
๔. กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
๕. กำรออกจำกรำชกำร 
๖. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
แผนการบริหารงานทั่วไป 

 เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำน ของโรงเรียนให้บรรลุตำม
นโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล เช่น กำรด ำเนินงำน
ธุรกำร งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ กำรจัด ระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร งำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ กำรส่งเสริม สนับสนุนด้ำนวิชำกำร งบประมำณ บุคลำกรและบริหำรทั่วไป กำรดูแลอำคำรสถำนที่
และสภำพแวดล้อม กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน กำรรับนักเรียนกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ 
นอกระบบ และ ตำมอัธยำศัย กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน กำร
ประชำสัมพันธ์ งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ งำนประสำนรำชกำร
กับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น กำรจัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน งำนบริกำรสำธำรณะ 
 
ขอบข่ายงานและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

๑. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
 

หน้ำที่  

๑. ก ำหนดนโยบำยมำตรกำรและเป้ำหมำยในกำรดำเนินงำนของกลุ่มงำน  
๒. จัดองค์กรทำงกำรบริหำรของกลุ่มงำน  
๓. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำน  
๔. จัดส ำนักงำนและจัดสภำพแวดล้อมในสำนักงำน  
๕. บ ำรุงขวัญและก ำลังใจและสร้ำงควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำนในกลุ่มงำน  
๖. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๒. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 

หน้ำที่ 
๑. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 



๒. บ ำรุง ดูแล และพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้
มั่นคง ปลอดภัย และสวยงำม  

๓. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ  
๔. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๓. งานธุรการ  
 

หน้ำที่ 
๑. ศึกษำวิเครำะห์สภำพระบบงำนธุรกำรและระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
๒. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร โดยนำเทคโนโลยีมำช่วยเพื่อลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๓. จัดบุคลำกรรับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร  
๔. จัดหำเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร ได้ตำมระบบงำนที่

ก ำหนดไว้  
๕. ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบที่ก ำหนดไว้ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่ำ 
๖. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ  
๗. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๔. งานประชาสัมพันธ์  
 

หน้ำที่ 
๑. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๒. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำตำมแนวทำงท่ีกำหนด 
๓. ติดตำม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ  
๔. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๕. งานอนามัยโรงเรียน 
หน้ำที่ 
1. จัดท ำสถิติข้อมูลทำงด้ำนอำหำรและโภชนำกำรในโรงเรียน  
2. ให้ควำมรู้นักเรียนในด้ำนกำรบริโภคอำหำรที่ถูกสุขลักษณะ  
3. ดูแลส่งเสริมมำรยำทในกำรรับประทำนอำหำรและกำรเข้ำแถวในกำรรับบริกำรต่ำงๆ  
4. ก ำกับ ดูแลกำรท ำควำมสะอำดของโรงอำหำรของผู้จำหน่ำยอำหำร  
5. จัดทำแผนงำน / โครงกำรเพื่อพัฒนำโภชนำกำรโรงเรียน  
6. ก ำหนดกฎ ระเบียบต่ำงๆ ในกำรบริกำรโภชนำกำรทั้งผู้รับบริกำรและผู้ให้บริกำร  
7. ควบคุมแม่ค้ำให้บริกำรและจำหน่ำยอำหำรให้ถูกต้องตำมหลักโภชนำกำร  อำหำรที่สะอำด 

รำคำพอเหมำะตำมท่ีกำหนด บริกำรถูกสุขลักษณะ  
8. เชิญเจ้ำหน้ำที่จำกโรงพยำบำล หรือสำธำรณสุขมำให้ควำมรู้กับนักเรียนและแม่ค้ำเกี่ยวกับกำร

บริโภค  
๑๐. เป็นศูนย์พยำบำลเบื้องต้นของโรงเรียน  



๑๑. จ่ำยยำสำมัญและรักษำแผลเบื้องต้นและจัดหำยำและอุปกรณ์ต่ำงๆ ในศูนย์พยำบำล  
๑๒. ประสำนผู้เกี่ยวข้องกรณีต้องส่งโรงพยำบำลหรืออนำมัย  
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๖. งานอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนม ประกอบด้วย 
หน้ำที่ 
๑. ก ำหนดแผนพัฒนำที่ชัดเจนในกำรด ำเนินงำนอำหำรกลำงวัน โดยยึดหลักกำรด ำเนินงำนอำหำร

กลำงวัน คือ ถูกต้องตำมหลักโภชนำกำรตรงต่อควำมต้องกำรของผู้เรียน  มีควำมสะอำดปลอดภัยไม่มุ่งหวัง
ก ำไร มีกำรตรวจสอบควบคุม ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงของบุคคล พ้ืนที ่ตลอดจนมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๒. ประกำศนโยบำยกำรพัฒนำอำหำรกลำงวันในโรงเรียนให้สำธำรณชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้
รับรู้ 

๓. บริหำร ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริม สนับสนุน ตลอดจนเอ้ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
อำหำรกลำงวันให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องให้สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงต่อเนื่องมีประสิทธิภำพ 

๔. ตรวจสอบ ติดตำมควบคุมงบประมำณและดูแลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้มีควำมถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

๕.  จัดหำงบประมำณเพ่ิมเติมและส่งเสริมให้มีกำรผลิตวัตถุดิบ หรือผลผลิตทำงกำรเกษตรป้อนสู่
อำหำรกลำงวันอย่ำงต่อเนื่องในลักษณะของกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออำหำรนักเรียนใน
โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกำรระบบสุขำภิบำลอำหำรที่ดีในโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๗. งานร้านค้าสวัสดิการ  
หน้ำที่ 
๑. วำงแผน และอ ำนวยกำรให้กำรด ำเนินงำนของร้ำนสวัสดิกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
๒. ควบคุมกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวปฏิบัติของสวัสดิกำร 
๓. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำน 
๔. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

๘. งานโสตทัศนศึกษา เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลย ี 
หน้ำที่ 
๑. วำงแผนและด ำเนินกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำรและ

พัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๒. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำในงำนด้ำนต่ำง ๆ  ของสถำนศึกษำ 
๓. สนับสนุนและพัฒนำให้บุคลำกรสำมำรถน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำร

บริหำรและพัฒนำกำรศึกษำ 
๔. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิต  กำรพัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
๕. ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 



๖. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้อง
กับระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๗. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ส่วนกลำง 

๘. น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๙. งานแผนงานพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา  
หน้ำที่ 
1. วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ ให้เชื่อมโยงกับแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

และกลยุทธ์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และยุทธศำสตร์
ของกระทรวงศึกษำธิกำร 

2. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน และ
สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ เพ่ือใช้ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต เป้ำหมำยกิจกรรมหลักและสนับสนุน 

3. ทบทวนประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยตำมแผนปฏิบัติกำรในปีที่ผ่ำนมำ  เพ่ือจัดท ำประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำยปีขอตั้งงบประมำณและล่วงหน้ำ ๓ ปี ของงบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน และ
งบรำยจ่ำยอื่น 

4. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
5. ขอควำมเห็นชอบแผนงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน เพ่ือใช้เป็นค ำขอตั้ง

งบประมำณ 
6. วำงแผนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ พันธกิจ เป้ำหมำย ในกำรพัฒนำโรงเรียน  
7. จัดท ำแผนกลยุทธ์ในกำรพัฒนำโรงเรียนในระยะห้ำปี 
8. กระตุ้นและสร้ำงกลไกให้ มีกำรปฏิบัติงำนตำมกลยุทธ์ 
9. ปรับเปลี่ยนและทบทวนกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภำวะแวดล้อมที่เปลี่ยนไป 
10. ติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมแผน กำรประเมินผล ตำมแผนกลยุทธ์ เพ่ือก ำหนดทิศทำง กำร

บริหำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนให้สนองมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๐. งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
หน้ำที่ 
๑. ให้ค ำแนะน ำ และค ำปรึกษำในกำรวำงแผนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๒. จัดสรรงบประมำณไปยังโครงกำรต่ำงๆ ตำมควำมเหมำะสม  
๓. จัดท ำโครงกำรที่ได้รับมอบหมำยและรวบรวมเป็นรูปเล่มแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๔. ควบคุมและติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินของแต่ละโครงกำรให้ถูกต้อง  
๕. สรุป รวบรวมและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
 



๑๑. งานพัฒนาการปฏิบติงาน  
หน้ำที่ 
๑. ก ำหนดมำตรฐำนและตัวบ่งชี้ผลกำรปฏิบัติงำนแต่ละด้ำนของสถำนศึกษำ 
๒. เผยแพร่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๓. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ 
๔. ปรับปรุงและพัฒนำทั้งมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระบบกำรประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน

ของสถำนศึกษำ 
๕. จัดระบบกำรติดตำม ตรวจสอบประเมินผล  และกำรรำยงำนผลกำรพัฒนำกำรศึกษำของ

สถำนศึกษำ 
๖. จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน ตัวบ่งชี้  และเกณฑ์กำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรพัฒนำ

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๗. ด ำเนินกำรติดตำม  ตรวจสอบ  และประเมินผลกำรพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบ

ที่ก ำหนดไว้ 
๘. รำยงำนผลกำรพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง และสำธำรณชนทรำบ 
๙. ปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล  และกำรรำยงำนผลกำรพัฒนำ

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑๒. งานธนาคารโรงเรียน  
หน้ำที่ 
๑. ดูแลนักเรียนที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธนำคำรโรงเรียนให้บริกำรฝำกถอนตำมระเบียบของธนำคำร  
๒. วำงแผนงำนโครงกำรธนำคำรโรงเรียน  
๓. ระดมทุน และส่งเสริมให้นักเรียนฝำกเงินกับธนำคำรโรงเรียน  
๔. ดูแลระบบกำรเงินของธนำคำรโรงเรียน  
 

๑๓. งานสัมพันธ์ชุมชน  
หน้ำที่ 
๑. ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำเพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือ ควำมช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม

สนับสนุนงำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๒. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๓. ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรมเพ่ือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่

เกี่ยวข้องกับสถำนศึกษำ 
๔. ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
๕. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำรส่วนภูมิภำคในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของ

สถำนศึกษำ 



๖. ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถำนศึกษำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำร่วมกัน 

 
๑๔. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

หน้ำที่ 
๑. ก ำหนดแนวทำงกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๒. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำในทุกด้ำน ซึ่งครอบคลุมถึงกำรประสำนควำม

ร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนสถำนประกอบกำร  สถำบัน
สังคมอ่ืนและสถำนศึกษำในกำรใช้ทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำร่วมกัน 

๓. ด ำเนินกำรโดยควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๔. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๕. งานควบคุมภายใน  
หน้ำที่ 
๑. วิเครำะห์ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
๒. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
๔. ติดตำมและประเมินผลกำรควบคุมภำยในและรำยงำนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
๕. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๖. งานกิจการนักเรียน  
หน้ำที่ 
๑. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนปกครองให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้สำมำรถ

ไปใช้แก้ปัญหำได ้ 
๒. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยปกครอง  
๓. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน กำรดำเนินกำรของบุคลำกรภำยในกลุ่มงำนบริหำรงำนกิจกำร

นักเรียนและชุมชนสัมพันธ์  
๔. เสนอแนะข้อคิดเห็นกำรปรับปรุงงำนหรือข้อบกพร่องที่ควรแก้ไขในกลุ่มงำนบริหำรกิจกำร

นักเรียนและชุมชนสัมพันธ์  
๕. ดำเนินกำรแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรกิจกำร

นักเรียนและชุมชนสัมพันธ์ถือปฏิบัติไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร  
๖. จัดทำและเสนอโครงกำรแผนปฏิบัติกำรของกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์

เพ่ือของบประมำณประจำปี  
๗. จัดให้มีเครื่องอำนวยควำมสะดวกในสำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชน

สัมพันธ์  
๘. จัดทำแผนภูมิโครงสร้ำงสำยงำนบริหำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์  
๙. จัดทำคู่มือกลุ่มงำนบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์โดยประสำนงำนกับหน่วยงำน 

ที่เก่ียวข้อง  



๙. จัดทำข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน  
๑๐. เก็บรวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ ที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์

มอบหมำย  
๑๑. จัดทำทำเนียบบุคลำกรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์ให้เป็นปัจจุบัน  
๑๒. จัดทำพรรณนำงำนตำมสำยงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์  
๑๓. จัดเก็บหนังสือรำชกำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์  
๑๔. ดูแลกำรจัดกำรดำเนินงำนประกันชีวิตนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน  
๑๕. สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย  
 

๑๗. งานปกครองนักเรียน  
หน้ำที่ 
๑. ปกครองนักเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบและนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร  และส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
๒. ด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน  
๓. ด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ  
๔. ด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคเอดส์ในสถำนศึกษำ  
๕. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองหรือหน่วยงำนต่ำง  ๆ ในกำรป้องกันแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่

เหมำะสมของนักเรียน  
๖. จัดประชุมผู้ปกครองประจ ำภำคเรียนหรือประจ ำปีกำรศึกษำตำมควำมจ ำเป็น  
๗. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบกำรใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน  
๘. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรงำนปกครองนักเรียนประจำปีกำรศึกษำ  
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย  
 

๑๘. งานส่งเสริมวินัยและความประพฤตินักเรียน  
หน้ำที่ 
๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย เช่น กำรตรงต่อเวลำ ควำมสะอำด 

กำรแต่งกำย กำรเข้ำแถว กำรแสดงควำมเคำรพ กำรปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ กำรประหยัดอดออม ควำมเสียสละ ควำมอดทน

อดกลั้น ควำมขยันหมั่นเพียร ควำมกตัญญ ูควำมเมตตำกรุณำ ควำมสำมัคคี เป็นต้น  
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมรับผิดชอบต่อสังคม เช่น กำรบ ำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ กำร

พัฒนำสำธำรณสถำน กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย กำรเดินรณรงค ์เป็นต้น  
๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ 
๕. ยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี  
๖. จัดให้มีแผนงำน/โครงกำรพัฒนำส่งเสริมระเบียบวินัยและควำมประพฤติ 
 
 
 



๑๙. งานสภานักเรียน  
หน้ำที่ 
๑. ควบคุมดูแลกำรดำเนินกำรคัดเลือกกรรมกำรนักเรียนประจำปี  
๒. จัดอบรมสัมมนำหรือปฐมนิเทศคณะกรรมกำรนักเรียนและหัวหน้ำนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ  
๓. ควบคุมดูแลแผนปฏิบัติกำรฝ่ำยปกครองของคณะกรรมกำรนักเรียนเสนอขออนุมัติ  และ

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรนักเรียน 
 

๒๐. งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
หน้ำที่ 
๑. ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนนอกหลักสูตรให้ผู้เรียนมี

ความภาคภูมิใจในความเป็นไทย มีความรักในสถาบัน ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
๒. วางแผน/โครงการปรับปรุงพัฒนางานกิจกรรมนอกหลักสูตรประจาปีการศึกษา  
๓. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานกิจกรรมนอกหลักสูตรประจาภาคเรียนหรือปีการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

๒๑. งานเวรประจ าวันและรักษาความปลอดภัย  
หน้ำที่ 
๑. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน แบบบันทึกการปฏิบัติงานเวรประจาวัน แบบประเมินผลคุณภาพการ

ปฏิบัติเวรประจาวันและรายงานผลต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณารายสัปดาห์  
๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานเวรประจ าวันและกิจกรรมหน้าเสาธง  
๓. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนอยู่โรงเรียน  
๔. วางแผนการปฏิบัติงานประจาปี  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 


