
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ค ำน ำ 
 

  เอกสารคู่มือการปฏิบติังานโรงเรียนวดัพวงนิมิต จดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานใน
หนา้ท่ีของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนวดัพวงนิมิต ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผดิชอบ
ไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด 
หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เก่ียวข้องกบัหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบติัได้ถูกตอ้ง
ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผดิชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุกคน
ไดมี้บทบาทร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถ 
ของตนอยา่งเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญกา้วหน้า
ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าสั่งอยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  โรงเรียนวดัพวงนิมิตได้ด าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารคู่มือการปฏิบติังานโรงเรียนวดั
พวงนิมิต เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนวดัพวงนิมิต ให้
เกิดผลดียิ่งข้ึน และหวงัวา่ครูและบุคลากรทุกคน จะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนให้
เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของโรงเรียน 
 
 
 

                                            (นายศิขรินทร์  สวา่งวงศ)์ 
                                             ผูอ้  านวยการโรงเรียนวดัพวงนิมิต 
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แผนภูมโิครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนวดัพวงนิมติ 
 

 

 

ฝ่ายบริหาร            
งบประมาณฯ 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
งบประมาณฯ 

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
บุคคลฯ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

ฝ่ายบริหาร 
บุคคลฯ 

ฝ่ำยบริหำร 
วชิำกำร 

ฝ่ายบริหารวชิาการ 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ
และสินทรัพย์ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย 
บริหารวชิาการ 

ฝ่ำยบริหำรบุคคล 

และกจิกำรนักเรียน 

 ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่าย
บริหารบุคคลฯ 

  

 ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณฯ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
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 งานหนงัสือยมืเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินยัและการรักษาวินยั 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นกัเรียน 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
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   จริยธรรม 
 งานวินยันกัเรียน 
 งานกิจการนกัเรียน 
 งานส านกังาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองคก์ร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
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 งานการเงิน 
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 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานท่ี 
 งานพสัดุและสินทรัพย ์
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านกังานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลย ี
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 งานส่งเสริมสนบัสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานศูนยว์ิทยฯ ภาษาต่างประเทศ 
 งานศูนยส่ิ์งแวดลอ้ม 
 งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรม 
 งานโรงเรียนในฝัน 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านกังานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน งำนหอสมุดพระครูวินิจปัญญาคุณ 

หวัหนา้งานหอสมุดพระครูวินิจปัญญาคุณ 

ฝ่ำยบริหำร 
ทัว่ไป 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
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บทบำทและหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 
มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธีิด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 
 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ 

 นกัเรียน 
  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณและ 

 สินทรัพย ์
 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวชิาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และให ้
 การนิเทศ 

7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้
 สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 

8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  
 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 
 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วชิาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
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16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวสิัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สังกดั 
17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 
งานบริการสาธารณะ 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 
 

งานธุรการ(สารบรรณ และการส่ือสาร) 
 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก
ระบบและตำมอธัยำศัย 

งานประชาสมัพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

งานอนามยัโรงเรียน 
 

งานโภชนาการ 
 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ (ศูนย ์ICT) 
 

งานโสตทศันศึกษา 
 

งานส านกังานบริหารทัว่ไป(พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

งานหนงัสือยมืเรียน 
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บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรทัว่ไป 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้จดัการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะ 
 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 
การศึกษา 

 
ขอบข่ำยและภำรกจิ 

1) การด าเนินงานธุรการ (สารบรรณ และการส่ือสาร) 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3) งานประสานและพฒันาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4) งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
5) งานรับนกัเรียน 
6) งานส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
7) งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา 
8) งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
9) งานจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
10) งานบริการสาธารณะ 
11) งานอนามยัโรงเรียน 



6 

 

12) งานโภชนาการ 
13) งานเทคโนโลยสีารสนเทศ(ศูนย ์ICT) 
14) งานโสตทศันศึกษา 
15) งานส านกังานบริหารทัว่ไป (งานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
16) งานหนงัสือยมืเรียน 
17) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
1. งำนธุรกำร (งำนสำรบรรณ และกำรส่ือสำร) 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1. ศึกษาวเิคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยใีชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผดิชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบที

ก าหนดไว ้
4. จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ี

ก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และ

คุม้ค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
งำนสำรบรรณ 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
2.  ด าเนินการเก่ียวกบัการเช่าบา้นของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 
4.  ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
5.  ด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นคร้ังคราว 
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6. ด าเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์
7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนงัสือราชการ 
10. ลงเลขท่ีหนงัสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อเสนอสั่งการ 
13. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 
15. จดัเก็บ-รักษา หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
16. ท าลายหนงัสือราชการ 
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส่ือสำร 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านได ้และใชอ้ยา่งประหยดั 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เคร่ืองมือส่ือสารต่างๆให้อยูใ่นสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  3.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
 
2.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพืน้ฐำน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
2) สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
3) ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4) จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบติั

แลว้แต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2545 
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3. งำนประสำนงำนและพฒันำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
แนวทำงปฏิบัติ 
1) จดัใหมี้ระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม 

สนบัสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4) เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี

เก่ียวขอ้งกบัสถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบ กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข

เพิ่มเติม 
 
4.  งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
3) ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเขา้รับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
4) จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
5) จดัระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน เพื่ อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
6) เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
7) ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
8) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
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5. งำนรับนักเรียน 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

9) ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

10) ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
11) ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
12) ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาในการ

เขา้เรียน 
13) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
14) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม ) ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

6.  งำนส่งเสริมและพฒันำกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอธัยำศัย 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
15) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้ งในระบบ นอกระบบ และ

อธัยาศยั 
16)   ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการ 
        การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียน     
        และทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบั แนวทางพื้นท่ีการศึกษา 
17   ด าเนินการจดัการในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศกัยภาพ  
       ของสถานบนัการศึกษา 
18)  ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล   
        ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
19)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ  
        ตามอธัยาศยั เพื่อปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 
20)  ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารทัว่ไป) 
21)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ระเบียบ กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง  
พระราชบญัญติัตามระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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7. งำนประชำสัมพนัธ์ทำงกำรศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความตอ้งการ

ในการไดรั้บข่าวสารขอ้มูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองคก์ร สถาบนั

และส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
3) จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
4) พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชุมสัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพนัธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์  เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและน าไปด าเนินปรับปรุงแกไ้ข

พฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525  และ

แกไ้ขเพิ่มเติม 
 

งำนประชำสัมพนัธ์ 
แผนผงัการบริหารงานประชาสัมพนัธ์ 

หวัหนา้งานประชาสัมพนัธ์ 
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจดัท าเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 

 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น

ประชาสัมพนัธ์ 
3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
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7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพนัธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลยั 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

8. งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
การส่งเสริมสนบัสนุนประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร และหน่วยงานอ่ืน  
 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร

และหน่วยงานอ่ืน 
2) ใหค้  าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกบั

บุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
3) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
9. งำนบริกำรสำธำรณะและสัมพนัธ์ชุมชน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1) จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2) จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3) ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 
4) พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ระเบียบ กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
10. งำนอนำมัยโรงเรียน 

แผนผงักำรบริหำรงำนอนำมัยโรงเรียน 
หวัหนา้งานอนามยัโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 
---- ป้องกนัโรคและเสริมสร้างภูมิคุม้กนั 
---- ส่งเสริมสุขอนามยั 

  
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามยั
โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารได้

ทนัที 
5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้งชมรม ชุมชน  

อาสาสมคัรสาธารณสุข 
 



13 

 

16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามยั 

17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
11. งำนโภชนำกำร 

แผนผงักำรบริหำรงำนโภชนำกำร 
หวัหนา้งานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 
---- ฝ่ายผูป้ระกอบอาหาร (ถา้มี) 
---- ฝ่ายอาหาร – เคร่ืองด่ืม 
---- ฝ่ายส่งเสริมดา้นโภชนาการ 

 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบั

นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นโภชนาการ 
3. จดับริการสถานท่ี จ  าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 
5. จดับริการน ้าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน ้าด่ืมใชใ้หส้ะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ใหถู้กสุขลกัษณะ 
8. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวชิาการแก่ผูป้ระกอบการและ

นกัเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
14. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
16. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นกัเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
18. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเคร่ืองด่ืมแก่ผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารให้อยูใ่น

ระเบียบวนิยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสังคม 
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21. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานประจ าปีของงาน
โภชนาการ 

22. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

12. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำ (ศูนย์ ICT) 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1) ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้น

การบริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
3) ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4) สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ

พฒันาการศึกษา 
5) ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยท่ีีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6) ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
7) ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษาเพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู้ 
8) ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการใช ้ ICT  ใหแ้ก่ฝ่ายบริหารวชิาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ

สินทรัพย ์ ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน ฝ่ายบริหารทัว่ไป ดงัน้ี 
1. ส ารวจปัญหาความตอ้งการจ าเป็นดา้นการใช ้ ICT 
2. จดัระบบส่งเสริมสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกทางดา้น ICT ใหแ้ก่ทุกฝ่าย 
3. ซ่อม บ ารุงส่ือวสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยขีองทุกฝ่าย 
4. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบติังานของฝ่ายต่าง ๆ ทางดา้นใช ้ ICT 
5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขเพื่อใหก้ารสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกดา้น

การใช ้ ICT  ใหมี้ความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 
9) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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13.  งำนโสตทัศนศึกษำ 
แผนผงักำรบริกำรโสตทศันศึกษำ 

 
 
 
 
 

---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนส่ือการสอน 
---- บริการบนัทึกภาพ ---- การผลิตส่ือการสอน 
---- ซ่อมบ ารุงรักษา 

 
 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

1. จดัท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ
วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวชิาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
3. จดัซ้ือ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ใหเ้พียงพอกบัความตอ้งการ 
4. จดัระบบและจดัสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเ้หมาะสม  สะดวก  ปลอดภยั 
5. จดัระเบียบการใชแ้ละการใหบ้ริการโสตทศันอุปกรณ์ 
6. จดักิจกรรมส่งเสริม ใหค้  าแนะน าวธีิการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
7. จดัใหมี้สถานท่ีส าหรับใหบ้ริการใชโ้สตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น หอ้งโสตฯ หอ้งฉายภาพยนตร์  

หอ้งควบคุมเสียง 
8. จดัท าระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑ์เก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จดัใหมี้การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จดัและด าเนินการเก่ียวกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควร 
12. ใหบ้ริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จดัระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
15. ส ารวจและจดัท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบัหมวดวชิา 
16. ใหค้  าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารยท์ัว่ไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 
18. จดัท า  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเก่ียวกบังานโสตฯ  และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทศัน

ศึกษา 
19. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

หวัหนา้โสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทัว่ไป ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 
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14.      งำนส ำนักงำนบริหำรทัว่ไป (พสัดุ  สำรสนเทศ  และแผนงำน) 
หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
1. จดัท าทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ ทั้งหมดของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
2. ลงทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
3. ด าเนินการจดัซ้ือ – จดัจา้ง – จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
4. ด าเนินการเบิก – จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
5. บ ารุง – รักษา พสัดุ – ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
6. ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
7. ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัว่ไป 
8. ท างบประมาณเสนอเพื่อจดัสรรประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
9. ควบคุมการยมื  และส่งคืน  พสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัว่ไป 
10. จดัท าสารสนเทศของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
11. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
15.  งำนหนังสือยืมเรียน 

ดูแลรับผดิชอบการใหบ้ริการจดัสรรหนงัสือให้แก่นกัเรียนทุกระดบัชั้นไดมี้หนงัสือยมืเรียน โดยการ
ประสานความร่วมมือกบังานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ และครูประจ าวชิาทุกกลุ่มสาระฯ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

งานพฒันาบุคลากร 
 

งานวนิยัและการรักษาวนิยั 

งานรักษาความปลอดภยั 

งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 

งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 

 
งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 

 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 
งานวนิยันกัเรียน 

งานกิจการนกัเรียน 

งานเครือข่ายผูป้กครอง 

งานดูแลลูกจา้งประจ า 

งานส านกังาน(สารบรรณ,สารสนเทศ,แผนงาน,พสัดุ) 
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บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 
 

 

ฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีข้ึนกบัฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ใหป้ฏิบติังานไปตาม

หนา้ท่ีรับผิดชอบไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้นมีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนด าเนินงานดา้นบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ก าหนดวธีิการด าเนินการ  และติดตาม

ผลการด าเนินงานใหเ้กิดผลต่อส่วนรวม 
3. ใหค้  าปรึกษา  ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานดา้นบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนอยา่งจริงจงั  

เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
4. จดัใหมี้การดูแลสวสัดิภาพครู  ลูกจา้งประจ า  ลูกจา้งชัว่คราว  นกัเรียน  และความเป็นอยูข่อง

นกัเรียนให้เกิดความสงบ  และปลอดภยัจากส่ิงเลวร้ายทั้งปวง 
5. เป็นท่ีปรึกษาใหค้  าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ  เพื่อใหผ้ลดา้นการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน

มีประสิทธิภาพ 
6. จดัใหมี้การวิเคราะห์  ติดตามปัญหานกัเรียนรายบุคคล  เพื่อประสานงานให้นกัเรียนประสบ

ความส าเร็จตามศกัยภาพ  
7. จดัใหมี้การวางแผนติดตามผลนกัเรียน  เพื่อน าขอ้มูลมาใชใ้นการแกปั้ญหา  พฒันาส่งเสริมใหง้าน

บริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
8. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล  สถิติ  เก่ียวกบังานบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  

ป้องกนั  แกปั้ญหาและน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานต่อไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
9. จดัใหมี้การประสานงานกบัผูป้กครองและร่วมกนัแกปั้ญหาของนกัเรียนใหเ้กิดผลดี 
10. ด าเนินการจดัใหมี้การอยูเ่วรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอยา่งต่อเน่ือง 
11. ด าเนินการจดัใหมี้ครูเวรประจ าวนัเพื่อดูแลนกัเรียนประจ าวนั 
12. จดัใหมี้การประชุมอบรมนกัเรียน  เพื่อพฒันาคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมท่ีพึงประสงค ์
13. จดัใหมี้การท าบตัรประจ าตวันกัเรียนอยา่งครบถว้นเพื่อผลในการปกครองดูแลนกัเรียน 
14. จดัใหมี้การดูแลควบคุมความประพฤตินกัเรียนอยา่งเป็นระบบและเหมาะสม 
15. พิจารณาใหค้วามเห็นในการขออนุญาตของครูน านกัเรียนไปศึกษานอกสถานท่ี 
16. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในการร่วมกนัปฏิบติังานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
17. ส่งเสริมการท างานของงานกิจการนกัเรียน  จดัใหมี้คณะกรรมการนกัเรียน  ตลอดจนจดักิจการ

ต่างๆ ของนกัเรียน 
 
 



19 

 

18. รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการคนท่ี  4  ในกรณี  ผูอ้  านวยการและรองผูอ้  านวยการทั้ง  3  ล าดบั  
ไม่มาปฏิบติัหนา้ท่ีหรือไม่อยูโ่รงเรียน 

19. วางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
- การวเิคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัคน 
- การก าหนดต าแหน่ง 
- การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะขา้ราชการครู 

20. การสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไดรั้บมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา 
- การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง   

21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 
22. การออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

- การลาออกจากราชการ 
- การใหอ้อกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผา่นการเตรียม

ความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ต ่ากวา่เกณฑท่ี์  ก.ค.ศ. ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก่้อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางราชการ 
 กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบติัทัว่ไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี   
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็นกรรมการ   
      บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคล 
      ลม้ละลาย 
 กรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข            
 กรณีมีเหตุอนัสงสัยวา่หยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 
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- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดรั้บโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ  าคุกในความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
23. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ในกรณีท่ีรอง

ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนไม่สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่น
โรงเรียน 

2. ก ากบัดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนทุกงาน  ใหเ้ป็นไปตามบทบาทหนา้ท่ีท่ี
รับผดิชอบ 

3. ประสานติดต่อผูป้กครองเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพฒันา
เด็ก  โดยประสานการปฏิบติักบังานระดบัชั้นอยา่งใกลชิ้ด 

4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
5. เป็นท่ีปรึกษา  ใหค้  าแนะน า  แก่หวัหนา้ระดบั  หวัหนา้ตอน  ครูท่ีปรึกษา 
6. ใหค้วามเห็นชอบในการออกหนงัสือรับรองความประพฤตินกัเรียน 
7. เสนอความดีความชอบของหวัหนา้งาน  หวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบั  เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น

เงินเดือนทุกคร้ัง 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายและปฏิบติัหนา้ท่ีแทนหวัหนา้ฝ่าย  ในกรณีท่ีหวัหนา้ฝ่ายไม่

สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูโ่รงเรียน 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนพฒันำบุคลำกร 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- โดยการพฒันาก่อนการมอบหมายการปฏิบติัหนา้ท่ี  โดยจดัใหมี้การปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้
ไดรั้บการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  แจง้ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวชิาชีพ  จรรยาบรรณ
วชิาชีพ  เกณฑก์ารประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจดัใหมี้การพฒันา
ตามความเหาะสมอยา่งต่อเน่ือง 

- การพฒันาระหวา่งการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวเิคราะห์  ความตอ้งการ
จ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
สถานศึกษา  มีการก าหนดหลกัสูตรการพฒันาแผน/โครงการพฒันาบุคลากรด าเนินการ
พฒันา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บ้ริหารสถานศึกษา 

- การพฒันาก่อนเล่ือนต าแหน่ง  โดยการศึกษาวเิคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง  ลกัษณะงานตามต าแหน่งท่ีไดรั้บการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  จดัส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทกัษะ  
เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวชิาชีพท่ีเหมาะสม   มีการติดตามและ
ประเมินผลการพฒันา 

2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา

แต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  แลว้คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ  ก.ค.
ศ.วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

- ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนใหข้า้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหข้า้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ตอ้งช้ีแจงเหตุใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าว
ทราบ  กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึง
แก่ความตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้รายงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  เพื่อด าเนินการหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด  รายงานการสั่งเล่ือน
และไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยงัส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป 
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- การเล่ือนขั้นกรณีถึงแก่ความตาย  อนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  โดยแจง้ช่ือ
ผูต้ายและขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัราชการ  ให้
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี  
ปฏิบติัหนา้ท่ีโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  และรายงานผลการด าเนินการไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

3. การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไดรั้บมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอน  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน 

4. การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
5. ด าเนินการเก่ียวกบับญัชีถือจ่ายเงินเดือน(ค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน) 
6. ดูแลเร่ืองเงินวทิยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
7. ดูแลงานทะเบียนประวติั 

- จดัท าและจดัเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ
ลูกจา้ง 

- การแกไ้ข  วนั เดือน ปีเกิด  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 
8. ดูแลงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา
แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

- จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผูคื้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

9. ดูแลการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
10. ดูแลงานขอหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตอุปสมบท  

งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินวทิยพฒัน์  และ
การจดัสวสัดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 

11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนวนัิยและกำรรักษำวินัย 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองวนิยัและการรักษาวินยัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง  

ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปน้ี 
- กรณีความผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 
- กรณีความผดิวนิยัร้ายแรง 
- การอุทธรณ์ 
- การร้องทุกข ์

2. การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผดิวนิยั  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
- ผูบ้ริหารแต่ละระดบั  ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- ด าเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและก าลงัใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะ

เสริมสร้างและพฒันาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท า

ผดิวนิยัตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

- การออกจากราชการ 
- การใหอ้อกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผา่นการเตรียม

ความพร้อมและการพฒันาอยา่งเขม้ต ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก่้อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางราชการ 
 กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบติัทัว่ไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี  
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็น  
      กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี  
      เป็นบุคคลลม้ละลาย 
 กรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 
 กรณีมีเหตุอนัสงสัยวา่หยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 
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- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดรั้บโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ  าคุกในความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนรักษำควำมปลอดภัย 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวนัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
2. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
3. ดูแลและด าเนินการในเร่ืองเก่ียวกบัครูเวรประจ าวนั  ในวนัท าการ  และการปฏิบติัหนา้ท่ีของครู

เวรประจ าวนั 
4. จดัใหมี้ผูต้รวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเ่วรยามอยา่งต่อเน่ือง 
5. ติดตามผลการอยูเ่วรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนป้องกนัและแก้ไขยำเสพติด 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หวัหนา้งานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามขอ้ท่ี 1  ในฐานะผูรั้บผิดชอบโครงการของ

โรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
4. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 
5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหา  หรือป้องกนัตามท่ี

เห็นสมควร 
6. จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในดา้นป้องกนั  

และแกไ้ขปัญหาอยา่งต่อเน่ือง 
7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. งานระดบัชั้น 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ร่วมจดัครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นนกัเรียน 
2. จดัใหมี้การแต่งตั้งหวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบัชั้น  เพื่อการประสานงานในการบริหาร 
    บุคคลและกิจการนกัเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบติังานของครูท่ีปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนให้มี 
     ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวนิยั  กฎขอ้บงัคบั    
     ฯลฯ 
5. ประสานงานกบัครูเวรประจ าวนั  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนกัเรียนประจ าวนัตามความ 
    เหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั  โดยประสานงานกบัหวัหนา้ครูเวร  
    ประจ าวนั 
7. จดัท าทะเบียนประวติันกัเรียนท่ีมีปัญหา  เพื่อผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป  
8. จดัประชุมนกัเรียนประจ าวนัสุดสัปดาห์ 
9. จดัท าคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมใหแ้ก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ท่ีของหวัหนา้ตอน ม.ตน้ และ ม.ปลาย 
3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน (หวัหนา้งาน) 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส่งเสริมระบบประชำธิปไตย 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. จดัใหมี้การเลือกตั้งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั้งก ากบัดูแล  เสนอแนะ  ให้

การด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบั
โรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพฒันานกัเรียน 
5. หวัหนา้งานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนโดยต าแหน่ง 
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6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  คร้ัง เสนอผูอ้  านวยการ 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
2. เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผูใ้หก้ารอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  จริยธรรม

ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
3. จดัท าปฏิทินอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
4. จดัประชุมอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์  เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยา่งต่อเน่ือง 
5. จดักิจกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคม

ศึกษา 
6. ติดตามผลการประชุมอบรมนกัเรียนอยา่งต่อเน่ืองและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้  านวยการ  ภาคเรียน

ละ  1  คร้ังเป็นอยา่งนอ้ย 
7. ดูแลพฒันาห้องจริยธรรม  ใหบ้ริการแก่นกัเรียน  ครู  และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนท่ี

มีความสนใจ 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนป้องกนัและแก้ไขโรคเอดส์ 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
2. วางแผนการด าเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 
4. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาส  เพื่อร่วมแกไ้ขปัญหาหรือป้องกนัตามท่ี

เห็นสมควร 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนวนัิยนักเรียน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบติัตนของนกัเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือ

คู่มือนกัเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค ์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 
3. บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรักษาวนิยัและการท าผดิวนิยัของนกัเรียน 
4. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์ และปฏิบติัตนท่ีดี

เป็นแบบอยา่งแก่ผูอ่ื้น 
5. จดัท าบตัรประจ าตวันกัเรียนใหค้รบถว้นทุกคน เพื่อใชค้วบคุมนกัเรียนในดา้นต่างๆ ใหเ้กิดผลต่อ

การปกครองนกัเรียน 
6. อ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 
งำนกจิกำรนักเรียน 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยสนบัสนุนให้

นกัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดักิจกรรม

อยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 
3. จดักิจกรรมใหน้กัเรียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้ คิดเป็น  ท าเป็น  

รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน  เพื่อใหก้ารจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนกัเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานกัเรียน 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนส ำนักงำน ( สำรบรรณ, สำรสนเทศ, แผนงำน, พสัดุ ) 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. จดัเอกสารรับหนงัสือ  ออกหนงัสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
2. ท าหนา้ท่ีจดัเก็บขอ้มูล และดูแลการใชแ้ละการรักษาพสัดุครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารบุคคลและ

กิจการนกัเรียน  ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุครุภณัฑ์ 
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3. จดัท าเอกสารท่ีใชใ้นการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ด าเนินการ 
4. ท าหนา้ท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
5. ออกแบบและจดัพิมพบ์ตัรประจ าตวันกัเรียนตามท่ีงานระดบัชั้นเสนอ 
6. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 

หน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน 
2.  จดัใหมี้การคดัเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนของโรงเรียน 
3.  จดัประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนปีละ 2 คร้ัง 
4.  วางแผน ประสานงานกบัระบบดูแลนกัเรียนของโรงเรียน 
5.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนลูกจ้ำงประจ ำ 
 

หน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1.  ดูแล ควบคุม การปฏิบติังานของลูกจา้งประจ า 
2.  ดูแล สวสัดิการของลูกจา้งประจ า 
3.  ประเมินการปฏิบติังานของลูกจา้งประจ า 
4.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

งานจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
 

งานแผนงาน 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ(งานสารสนเทศ) 

งานการเงิน 

 
งานบญัชี 

 
งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 

 
งานจดัระบบควบคุมภายใน 

 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
 

งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
 

งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
 

งานส านกังาน (งานสารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน,พสัดุ) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 
 

งานพสัดุและสินทรัพย ์
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บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
 

 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระในการบริหารจดัการมีความ
คล่องตวัโปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้
ผลงานใหมี้การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั้งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหาร
จดัการเพื่อประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน 
 
วตัถุประสงค์ 
 1.  เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้
 2.  เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 
 3.  เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ำยภำรกจิ 
 1.  การจดัท าและเสนอของบประมาณ 
      1.1  การวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
      1.2  การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 
      1.3  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 2.  การจดัสรรงบประมาณ 
      2.1  การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
      2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมติังบประมาณ 
      2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งิน และผลการด าเนินงาน 
      3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
      3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
 4.  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
      4.1  การจดัการทรัพยากร 
      4.2 การระดมทรัพยากร 
      4.3  การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  
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      4.4  กองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
      4.5  กองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษา 
 5.  การบริหารการเงิน 
      5.1  การเบิกเงินจากคลงั 
      5.2 การรับเงิน 
        5.3  การเก็บรักษาเงิน 
      5.4 การจ่ายเงิน 
      5.5  การน าส่งเงิน 
      5.6  การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 
 6.  การบริหารบญัชี 

     6.1  การจดัท าบญัชีการเงิน 
     6.2  การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
     6.3  การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียน และรายงาน 
7.  การบริหารพสุัดและสินทรัพย ์
     7.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
     7.2 การจดัหาพสัดุ 
     7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
     7.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัดุ 

2.  ควบคุมดูแลการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3.  ควบคุมดูแลงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
4.  ควบคุมดูแลงานกิจกรรมสหกรณ์ 
5  ควบคุมดูแลงานส านกังานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบดา้นต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
7.  ควบคุมดูแลการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
8  วางแผนด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ก าหนดวธีิการและติดตามผลการด าเนินงานให้ 
     เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
9.  ใหค้  าปรึกษา ช่วยแกปั้ญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยจ์นเกิดผลดีต่อ 
       ส่วนรวม และสร้างขวญัก าลงัใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
10. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติ เก่ียวกบังานบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ป้องกนั  
       แกปั้ญหาและน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 
11.  อ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในข่ำยต่อไปนี้ 
1. รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์เพื่อก ากบัดูแล 

ติดตามงานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมการปฏิบติังานพสัดุ งานการเงิน บญัชี แผนงาน งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูล 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดลอ้ม (งานลูกจา้งประจ า) กิจกรรมสหกรณ์ งาน
ส านกังานงบประมาณ และสินทรัพย ์

3. ตรวจสอบงานดา้นเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพต่์างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและ 
สินทรัพย ์

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กบัส านกังานเขตพื้นท่ีการ 
ศึกษา นราธิวาสเขต 1 

5. จดัท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บนัทึกการมอบหมายและบนัทึกผลงานเพื่อเป็นแนวทางในการ 
พิจารณาผลการปฏิบติังานประจ าปี 

6. พฒันางานโดยใชก้ระบวนการ 5 ส 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ในกรณีท่ีรองผูอ้  านวย 

การฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยไ์ม่อยู ่
8. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์และกรรมการ 

ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
9. วางแผนการจดัท า จดัเก็บรักษาเอกสาร หนงัสือค าสั่งต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและ 

สินทรัพยอ์ยา่งเป็นระบบ และถูกตอ้ง 
10. ร่วมมือและประสานงานกบับุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
11. ท าหนา้ท่ีเป็นเลขานุการของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นผูช่้วยหวันา้ฝ่าย และปฏิบติัหนา้ท่ีแทนหวัหนา้ฝ่าย ในกรณีท่ีหวัหนา้ฝ่าย 

     สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่นโรงเรียน 
2.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนกำรจัดระบบกำรบริหำรและพฒันำองค์กร 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1.  กำรจัดระบบกำรบริหำร 
     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษาวเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ

บริหารของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ 
       ในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
6. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหป้ระสิทธิภาพ  ระเบียบกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

2.  กำรพฒันำองค์กร 
     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษา วเิคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหา และความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์ร 
ของสถานศึกษา 

2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลย ีและ 
กลยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง 
ภารกิจเทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อยา่งต่อเน่ืองและ 

สม ่าเสมอ 
6. น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์ร และกระบวนการปฏิบติังานให้เหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง   
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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3.  กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันำกำรศึกษำ  
  โดยจดัใหค้รู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ด าเนินการดงัน้ี 
1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสาร 

สนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2.  วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษาจดัท าแผนกลยทุธ์ 
 3.  ก าหนดวสิัยทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์( Corpotate Objective) ของ
สถานศึกษา 
 4.  ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
 5.  ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และตวัช้ีวดัความส าเร็จ (Key performance 
Indicators : KPlS) โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
 6.  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ท่ีสอดคลอ้งกบัผล
การปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.  จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 
 8.  จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
 9.  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 

งำนแผนงำน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. การจดัและเสนอของบประมาณ 
 

1.1 การวเิคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1.1.1 วเิคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมาย 

เชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบติัราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1.1.2 ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบั ไดแ้ก่
เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ี และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ี
ตอ้งด าเนินการ เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1.1.3 ศึกษาวเิคราะห์ การจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พื้นท่ีการศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 
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  1.1.4 วเิคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา ดา้น
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผลผลิตงาน/ 
โครงการ 
  1.1.5 ร่วมกบังานพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จดัท าขอ้มูล
สารสนเทศผลการศึกษา วเิคราะห์ เพื่อใชใ้นการวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของ
สถานศึกษา 
  1.1.6 เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 
 

1.2  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.2.1  จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมี้ความเช่ือมโยงกบั 

ผลผลิตและผลลพัธ์ ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวเิคราะห์และจดัล าดบัความส าคญัของ
แผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวธีิการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 
  1.2.2  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวเิคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วเิคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผา่นมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการใน 3 ปี
ขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้อง
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  1.2.3  จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 
  1.2.4  จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาท่ี
จะตอ้งท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์
ของสถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การจดัสรรงบประมาณ 

1.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 

2.1.1 จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เม่ือไดรั้บงบ 
ประมาณ 
  2.1.2  ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจง้
ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลกัเกณฑ ์ขั้นตอน และวธีิการจดัสรรงบประมาณ 
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  2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 
  2.1.4  วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัล าดบัความส าคญั และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งานโครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 
  2.1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบั      กรอบ
วงเงินท่ีไดรั้บ 
  2.1.6  จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงานโครงการท่ี
สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนระดมทรัพยากร 
  2.1.7  จดัท าขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรั้บผิดชอบ 
  2.1.8  น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  2.1.9  แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
3.1.1  จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ 

ประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณราย
ไตรมาส 

3.1.2  จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมี 
ความเส่ียงสูง 

3.1.3  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผน 
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 

3.1.4  จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจ 
ท าใหก้ารด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 

3.1.5  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.1.6  สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนิน 

งานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.2 ประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
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แนวทางการปฏิบติั 
3.2.1 ก าหนดปัจจยัหลกัความส าคญั และตวัช้ีวดั (Key Performance lndicators:KPls) ของ

สถานศึกษา 
3.2.2 จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา 
3.2.3 สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไว ้

ตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3.2.4 ประเมินแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา และจดัท ารายงานประจ าปี 
3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการ 

ศึกษา 
4. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนพฒันำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ (งำนสำรสนเทศ) 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
 1. ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
 2. จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
 3. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบั
ระบบฐานขอ้มูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ ความสามารถ และทกัษะ
ในการปฏิบติัภารกิจ 
 5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
 6. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพนัธ์ 
 7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ 
 8.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
                                                                 

งำนระดมทรัพยำกร 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 1. การจดัการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ทราบรายงานสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 
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1.2 วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 

1.3 สนบัสนุนใหบุ้คลากร และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนให้เกิด 
ประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 
 2. การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบติั 
  2.1 ศึกษา วเิคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายไดง้บประมาณ
ไว ้เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2.2 ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึกพร้อมกบั
ใหมี้การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  2.3 ศึกษา วเิคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภาพใหก้าร
สนบัสนุนการจดัการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

2.4 จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวธีิการ 
แหล่งสนบัสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผูรั้บผดิชอบ 
  2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวา่ดว้ยนอกงบประมาณทั้งตามวตัถุประสงคแ์ละไม่ก าหนด
วตัถุประสงค ์
 

 กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบติั 
  3.1 วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะ
น ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 
  3.2 จดัท าแนวปฏิบติั หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจดัหารายได ้และบริหารรายได ้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
  3.2 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
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 กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 
งำนกำรเงิน 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1.  เบิกจ่ายและอนุมติังบประมาณ 
 แนวทางปฏิบติั 

 1.  จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบติังานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
      แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน  
     งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
2.   เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผา่นเขต 
      พื้นท่ีการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านกังบประมาณ 

 3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปี และอนุมติัการใช ้
     งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรั้บงบประมาณ 
 

กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
-  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.  เงินโอนงบประมาณ 
 แนวทางปฏิบติั 
 การโอนเงินใหเ้ป็นไปตามขั้นตนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
3.  การบริหารการเงิน 
 แนวทางปฏิบติั 
 การเบิกจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไวเ้บิก
เหล่ือมปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
      -  รับผดิชอบเก่ียวกบัเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเร่ืองเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจา้งประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู  
     -  ท าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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     -  จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวสัดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการการ 
        รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของครู ลูกจา้งประจ า เขา้ธนาคารเพื่อใหบุ้คลากรรับเงิน 
        เหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเร่ืองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของขา้ราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ใหแ้ก่  
         บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์ก่ียวกบัเร่ือง 
        งบประมาณ 
     -  จดัท าปฏิทินปฏิบติังานของงานการเงินโรงเรียน 
     -  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
     -  รับผดิชอบเงินรายไดส้ถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติังาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
     -  ส่งเงินท่ีเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 
     -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอยา่งประหยดั 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยมืเงินรายไดส้ถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสัญญาการยมืเงิน 
     -  จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจดัสรรให ้
    -  งานอ่ืนๆ ทีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนบัญชี 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1.  จดัท าบญัชีการเงิน 
       แนวทางการปฏิบติั 
   1.  ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และ 
                   การตั้งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 
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2.  ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้บญัชีทุน และบญัชีเงินรับ   
     ฝาก และเงินประกนั ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ หรือบญัชีสินคา้คงเหลือ และบญัชี 
     สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป โดยใชจ้  านวนเงินตามรายการ 
     หลงัการปรับปรุง 

      3.  บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชีแยก 
                   ประเภท (หน้ีสิน ทุน รายได)้  
      4.  บนัทึกบญัชีประจ าวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขายสินคา้ หรือ 
                   การใหบ้ริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื การ 
                   จ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้มื การซ้ือวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจ า และ 
                   ค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได ้
                   แผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินใหห้น่วยงานท่ี 
                   ปฏิบติัตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผดิทางละเมิด 
      5.  สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบญัชีแยกประเภท เงินสด  
                   เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปใหผ้า่น  
                  รายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน   

6.  ปรับปรุงบญัชีเม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ     
     ค่าใชจ่้าย/รับ ท่ีไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/ รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ท่ีใชไ้ประหวา่ง 
     งวดบญัชี ค่าเส่ือมราคา ค่าตดัจ าหน่าย ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

      7.  ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ่้ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีและ 
                   ปิดรายการไดสู้ง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชีสูง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชี 
                   รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายได ้
                   แผน่ดินรอน าส่งคลงั 
      8.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และ 
                  งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และ  
                  การตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

9.  แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผดิบญัชี จากการท่ีเขียนขอ้ความผดิหรือตวัเลขผดิจาก  
     การบนัทึกตวัเลขผดิช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผดิลง  
     ลายมือช่อยอ่ก ากบั พร้อมวนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 
 

          กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
         1.  หลกัการนโยบายบญัชี ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
         2.  คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 
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2.  การจดัท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
      แนวทางปฏิบติั 
      1.  จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดัส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลาง 

     ในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย  
     รายงานเงินประจ างวด 
2.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 

            การเงินงบกระแสเงินสดจดัท าโดยวธีิตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจดัส่งรายงาน 
            ประจ าปี ใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา และจดัส่ง 
            ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.  การจดัและจดัหาแบบพิมพข้ึ์นใชเ้อง เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ  
     หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจากแจก 
 

    กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง    
หลกัการนโยบาย บญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 

3.  ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
4.  ออกใบเสร็จรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 
5.  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

หน้ำที่ของกรรมกำรตรวจสอบ 
กำรเงิน บัญชี และพสัดุ 

 

ใหท้  าการตรวจสอบตามรายการต่อไปน้ี (เดือนละ 1 คร้ัง) 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน วา่มีใบเสร็จครบถว้นตามทะเบียนหรือไม่ 
2. ตรวจตน้ขั้วใบเสร็จรับเงิน ทั้งเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษา วา่ปฏิบติัถูกตอ้งดว้ย

ระเบียบหรือไม่ 
3. ตรวจการน าส่งเงินไวเ้กินอ านาจหรือไม่ 
4. มีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัอยา่งไร ถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 
1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัคู่จ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
2. ตรวจใบเบิกจ่ายภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
3. การจ่ายเงินนอกบ ารุงการศึกษา เช่น เงินลูกเสือ เงินยวุกาชาด และเงินบริจาค วา่จ่ายไปตรงตาม 

วตัถุประสงคแ์ละตอ้งดว้ยระเบียบการจ่ายเงินหรือไม่ 
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ค. การบญัชีและทะเบียน 
1. สมุดเงินสด วา่มีการลงรายการรับรายการจ่ายตรงตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริงหรือไม่ ลงบญัชีเงินสด 
       เป็นปัจจุบนัหรือไม่ 
2. ตรวจทะเบียนรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล ตรวจดูวา่การลงทะเบียนลงตรงตามใบเสร็จรับเงิน 

หรือไม่ ตรวจเดือนละ 1 คร้ัง ส าหรับเดือนท่ีส้ินปีการศึกษา ตรวจวา่นกัเรียนคา้งช าระเท่าไร คา้งเพราะ
อะไร มีใบเตือน และหรือมีสัญญาการผดัผอ่นช าระเงินหรือไม่ นกัเรียนท่ีคา้งช าระเงินบ ารุงการศึกษา
โรงเรียนไดอ้อกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ปพ. ) 

3. ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ดูการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณวา่ปฏิบติัตามท่ีส านกังานประมาณก าหนดไวห้รือไม่ 

4. ตรวจการใชเ้งินบ ารุงการศึกษา เป็นไปตามแผนการใชเ้งินในแผนปฏิบติัการของโรงเรียนหรือไม่ 
5. ตรวจทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทะเบียนคุม 

หลกัฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน และทะเบียนคุมรายไดแ้ผน่ดินวา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม
ระบบบญัชี ส าหรับหน่วยยอ่ยหรือไม่ 

6. ตรวจบญัชี พสัดุ ครุภณัฑ ์ดูวา่ของท่ีซ้ือมาดว้ยเงินงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอก 
บ ารุงการศึกษาลงบญัชี และทะเบียนครบถว้นหรือไม่ พสัดุท่ีเบิกไปใชมี้ใบเบิกพสัดุหรือไม่ และการ
ปฏิบติัขั้นตอนถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 ง. ตรวจสอบอยา่งอ่ืน ๆ 
1. ตรวจการสงเคราะห์ผูมี้บุตรมาก และการสงเคราะห์นกัเรียนขดัสน วา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม 
    ระเบียบหรือไม่ 
2. ตรวจการออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ร.บ.) และใบรับรอง ปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบ 
    หรือไม่นกัเรียนท่ีมาขอรับเกินก าหนด โรงเรียนเก็บค่าธรรมเนียม การมารับเกินก าหนดเวลา 
    เป็นไปตามระเบียบครบทุกคนหรือไม่ 
3. ตรวจเงินพิเศษของโรงเรียน เช่น ค่าขายอาหารกลางวนั ค่าบ ารุงการใชส้ถานท่ีอ่ืนๆ ซ่ึงไม่ถือวา่  
    เป็นเงินบ ารุงการศึกษา ก็ใหต้รวจสอบภายในวา่ มีการปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 
4. ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และรายงานประเภทเงินคงเหลือดูวา่ยอดเงินคงเหลือตรงกบั 
    ยอดคงเหลือในบญัชีรายวนัเงินสด และทะเบียนคุมต่างๆ หรือไม่ 
5. ตรวจเงินรับ เงินจ่าย และเงินคงเหลือในงบคงเหลือดูวา่ถูกตอ้งตรงกบัสมุดเงินสดและทะเบียน 
    คุมต่างๆ หรือไม่ 
6. ตรวจสอบเงินอ่ืนใดท่ีโรงเรียนจดัใหมี้ข้ึน 
7. ตรวจสอบการส่งเงินเดือน ใบส าคญัรับเงินต่างๆ วา่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด และถูกตอ้ง 
    ตามระเบียบหรือไม่ 
8. ตรวจสอบเก่ียวกบัการก่อหน้ีผกูพนัเงินงบประมาณรายจ่ายถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 
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หน้ำที่ของกรรมกำรตรวจสอบ 
บัญชีและกำรเงินประจ ำวนั 

 

ใหท้  าการตรวจสอบตามรายการดงัต่อไปน้ี เป็นประจ าวนัเม่ือส้ินวนัท าการ 
ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวา่มีใบเสร็จรับเงินครบถว้นตามทะเบียน
หรือไม่ท่ีไดด้ าเนินการในวนันั้นๆ 

2. ตรวจขั้วใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษาวา่ปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบ 
หรือไม่ ภายในวนันั้น 

3. ตรวจการน าเงินรายวนัภายในโรงเรียนในวนันั้นๆ วา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
4. มีการเก็บรักษาเงินไวเ้กินจ านวนหรือไม่ 
5. วธีิการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 
1. ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
2. ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 
3. ตรวจความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตวัเงินใหถู้กตอ้งตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัถา้ยอด

คงเหลือในสมุดรายวนัเงินสด เพื่อลงลายมือช่ือรับรองในรายงาน 
ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. ตรวจบญัชีรายวนัเงินสด วา่มีการลงรายการรับ รายการจ่ายถูกตอ้งตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริงหรือไม่  
    ลงบญัชีเงินสดเป็นปัจจุบนัหรือไม่ และถูกตอ้งตรงตามระบบบญัชีส าหรับหน่วยงานยอ่ยหรือไม่ 
2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวา่ยอดเงินคงเหลือตรงกบั 
    ยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินสดหรือไม่ 

 
งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 

แนวทางการปฏิบติั 

 1)  วเิคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2)  วเิคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 
 3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4)  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นฝ่ายการควบคุมการ 

     ด าเนินงานตามภารกิจ 
6)  ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธีิการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 

7)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 

 

 



45 

 

8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
     2544 
 

งำนพสัดุและสินทรัพย์ 
 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

1. การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง
ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชง้าน 

1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ
ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ 

1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์ห้เป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจาก 
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึก
คุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุมราคา วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนิน 
การ และท่ียงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื่อ
ด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั 

1.5 จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพยก์็ได ้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

1.6 จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็น 
ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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2. การจดัหาพสัดุ 
แนวทางการปฏิบติั 

2.1 วเิคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง เพื่อ 
ตรวจดูกิจกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง และร่วม 
มือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง  
ระเบียบส านกันายยกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
แนวทางการปฏิบติั 

3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ส่ิงก่อสร้างในกรณี 
ท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 

3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น 
แบบมาตรฐาน โดยด าเนินการไปตามระเบียบ 

3.3 จดัซ้ือจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะ  
ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ 
จดัท าสัญญาและเม่ือตรวจรับงานใหม้อบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่
ผูข้าย/ผูจ้า้ง 
 

  กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

แนวทางการปฏิบติั 
1. จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
3. ก าหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับทรัพยสิ์นท่ีมี 

สภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอร้ือถอน 
กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
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กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
2. พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
 
หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
1. จดัท าทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
2.  ลงทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของโรงเรียน 
3.  ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
4.  ด าเนินการเบิก จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ 
5.  เป็นท่ีปรึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
6.  บ ารุง รักษา พสัดุ ครุภณัฑ์ 
7.  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
8.  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ์ 
9.  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยใ์นเร่ืองพสัดุ  
     ครุภณัฑ์ 
10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
กำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที ่และส่ิงแวดล้อม 

 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  บริหารจดัการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้ม 
แนวทางการปฏิบติั 

1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
2. บ ารุงดูแลและพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีมัน่คง  

ปลอดภยั เหมาะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน์ 
3. ติตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา เพื่อใหเ้กิด 

ความคุม้ค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแกไ้ข   
เพิ่มเติม 

2.  ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยูเ่ดิมให้อยูใ่นสภาพใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู ่น่าดู น่า 
     ใช ้
3.  ปรับปรุงพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม ท าแผนพฒันาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
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4.  เป็นท่ีปรึกษารองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
5.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหนา้ เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
6.  งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งใหท้  าเป็นงานๆ เช่น การจดั 
     สถานท่ีในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
7.  งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไวใ้นแผนด าเนินงานประจ าปี 
8.  ก าหนดนกัการภารโรง ใหรั้บผดิชอบอาคารสถานท่ีประจ าอาคาร 
9.  มีครูดูแลรับผดิชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันกัเรียนในแต่ละหอ้งเรียน ดูแลรับผดิชอบห้องเรียนของ 
     ตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 
10. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบใหน้กัเรียนดูแล 
11. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
12. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพสัดุครุภณัฑป์ระกอบอาคารสถานท่ี 
13. การใหบ้ริการดา้นสาธารณูปโภค 
14. การใหบ้ริการดา้นอาคารสถานท่ี วสัดุ ครุภณัฑ ์แก่ชุมชน 
15. การปรับปรุงสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนและการจดับรรยากาศในโรงเรียน 
16. การซ่อมแซม บ ารุง วสัดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานท่ี 
17.  การบริหารงานนกัการภารโรง 
18. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนพสัดุอำคำรสถำนที่ 

แผนผงัการบริหารงานพสัดุอาคารสถานท่ี 
หัวหน้ำงำนพสัดุอำคำรสถำนที่ 

1. งานเจา้หนา้ท่ีพสัดุอาคารสถานท่ี 
2. งานควบคุมและลงทะเบียนรับจ่ายพสัดุ 

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบของงำนพสัดุอำคำรสถำนที่ 
1. จดัท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานดา้นพสัดุอาคารสถานท่ี โดยประสานโดยตรงกบังานอาคาร

สถานท่ี ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
2. ประสานงานร่วมกบังานฝ่ายและหมวดวชิาต่างๆ ในโรงเรียนในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี

ภายในโรงเรียน 
3. จดัซ้ือวสัดุและครุภณัฑท่ี์จ าเป็นส ารองไวใ้ชใ้นยามฉุกเฉิน เช่น ปลัก๊ไฟฟ้า ก๊อกน ้า ตะปู เป็นตน้ 
4. ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม วสัดุครุภณัฑข์องงานอาคารสถานท่ี 
5. ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ และครุภณัฑ ์ของงานอาคารสถานท่ี 
6. รวบรวมสถิติการใชว้สัดุ และครุภณัฑข์องงานอาคารสถานท่ีเพื่อจดัหางบประมาณในปีต่อไป 
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



49 

 

งำนกจิกรรมสหกรณ์ 
 

แผนผงักำรบริกำรงำนกจิกรรมสหกรณ์ 
คณะกรรมการด าเนินงาน 
 
ผูจ้ดัการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบติังาน 
 
    การจดัซ้ือสินคา้ 
    การจ าหน่ายสินคา้ 
    การเงินและบญัชี 
    ทะเบียนสมาชิก 
 
หน้ำที่และควำมรับผดิชอบของกจิกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
1. ด าเนินการในเร่ืองรับสมาชิก ช าระหุน้ การโอนหุน้ 
2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผูอ้  านวยการโรงเรียน 
3. จดัซ้ือสินคา้ท่ีจ  าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 
4. จดัจ าหน่ายสินคา้แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 
5. บริการแก่สมาชิกโดยใชเ้ครดิตผา่นสหกรณ์  
6. ด าเนินการเก่ียวกบัการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
7. ส่งเสริมโครงการหารายไดร้ะหวา่งเรียนโดยวธีิการต่างๆ 
8. ส่งเสริมความรู้ดา้นสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทัว่ไป 
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนสวสัดิกำรกำรเงิน 
 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ในการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
2. เผยแพร่เก่ียวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
3. ก าหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
4. จดัสวสัดิการดา้นขวญัก าลงัใจใหแ้ก่บุคลากรในโรงเรียน 
5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 งำนส ำนักงำนงบประมำณและสินทรัพย์ (สำรบรรณ พสัดุ สำรสนเทศ และแผนงำน) 
 

หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนงัสือภายใน – ภายนอก 
2. ร่าง พิมพ ์บนัทึก หนงัสือราชการ ค าสั่งต่างๆ พร้อมประสานฝ่ายบริหารทัว่ไป 
3. บนัทึก และพิมพร์ายงานการประชุม 
4. เสนอแฟ้มใหผู้อ้  านวยการ เพื่อทราบ, ลงนาม, สั่งการ 
5. ด าเนินงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6. ด าเนินงานพสัดุฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

6.1  จดัท าทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.2  ลงทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั้งหมดของฝ่ายฯ 
6.3  ด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้ง-จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ์ 
6.4  ด าเนินการเบิก-จ่าย วสัดุส านกังานใหห้น่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 
6.5  บ ารุง-รักษา พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายฯ 
6.6  ด าเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีของฝ่ายฯ 
6.7  ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายพสัดุ-ครุภณัฑข์องฝ่ายฯ 
6.8  ควบคุมการยมื และส่งคืน พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัว่ไป 

 7.  ด าเนินงานแผนงานฝ่ายฯ โดยจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของฝ่ายฯ ท างบประมาณของฝ่ายฯ  
     เสนอเพื่อรับการจดัสรรฯ จากคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติักรประจ าปีของโรงเรียน 
7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนนโยบำยเรียนฟรี 15 ปี 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบ 
1.  ด าเนินการประชุมช้ีแจงนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพใหค้รูและบุคลากรในชั้นเรียนได้

รับทราบ 
 2.  เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ จดัท าเอกสารเผยแพร่นโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพต่อชุมชน 
สาธารณชน  
 3.  ประชุมช้ีแจง แจง้สิทธ์ิใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายทราบ 
 4.  ด าเนินการและประสานงานกบัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งในรายการต่างๆ เพื่อน าไปสู่การปฏิบติัตามนโยบาย
อยา่งมีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 
      4.1  การด าเนินการจ่ายเงินใหน้กัเรียน/ผูป้กครอง (ค่าเคร่ืองแบบ/ค่าอุปกรณ์ ประสานงานกบั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานราธิวาส เขต 1)  
      4.2  ติดตามด าเนินการจดัซ้ือหนงัสือเรียนกบัฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อแจกจ่ายหนงัสือเรียนไปสู่
นกัเรียน  
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  แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

ฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

งานพฒันาหลกัสูตร 
 

งานวดัผลประเมินผล

ประเมินผล 
 

งานผลิตส่ือ นวตักรรม 

และเทคโนโลยเีพื่อ
การศึกษา 

 

งานหอ้งสมุด 
 

งานแนะแนวการศึกษา 
 

งานส่งเสริมสนบัสนุน 
และประสานความรู้ฯแก่
ชุมชนและสถานศึกษาอ่ืน 

 
 

งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรม
ทอ้งถ่ิน 

งานศูนยส่ิ์งแวดลอ้ม 

งานพฒันาระบบประกนั
คุณภาพในสถานศึกษา 

คณะกรรมการบริหารวชิาการ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ งานโรงเรียนในฝัน 

งานนิเทศการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

งานทะเบียนและเทียบโอน 
ผลการเรียน 

งานวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 

งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

งานโรงเรียนแกนน า 
จดัการเรียนร่วม 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานส านกังานวชิาการ 
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บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรวชิำกำร  
 

 
คณะกรรมกำรบริหำรวชิำกำร 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในดา้นการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบติั 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค  าปรึกษาหารือในการ

พฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังานทุกคร้ัง 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ใหค้  าแนะน างานทัว่ไปของฝ่าย ดา้นต่างๆ 

4.1  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
4.2   การพฒันาและการจดัการเรียนการสอน 
4.3   การจดับรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
4.4   การวดัและการประเมินผลการเรียน 
4.5   การประเมินผลการปฏิบติังาน 

5. ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการด าเนินงานในการจดัการเรียนการสอนตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
เพื่อใหส้ัมฤทธ์ิผลตามหลกัการ และจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเขา้ใจกบับุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อใหก้าร
ด าเนินงานของฝ่ายด าเนินการไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจดัท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารวชิาการของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานวชิาการโรงเรียน 
3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของฝ่ายวชิาการใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแกไ้ขเพื่อปรับปรุงหลกัสูตร

ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหา และความตอ้งการของนกัเรียน ผูป้กครองและชุมชน 
5. ควบคุมดูแลในเร่ืองการจดัอตัราก าลงั การจดัท าตารางสอน  จดัครูคุมสอบ และด าเนินการสอบให้

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
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6. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในฝ่ายบริหารวชิาการ และควบคุมใหก้ารปฏิบติังานของส านกังานบริหาร
วชิาการ งานจดัการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่างๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทัว่ไป บริหารจดัการในสาย
งานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผดิชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. ก ากบั ติดตาม ใหก้ารจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  และงาน 
สอดคลอ้งกบัแนวทางจดัการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยทุธ์ของโรงเรียน 

8 .  ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
ด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 

9. สนบัสนุนใหง้านวจิยัและพฒันาการเรียนรู้ หาแนวทางใหค้รูจดัท าวจิยัในชั้นเรียน เพื่อแกปั้ญหาการ
จดัการเรียนรู้ 

10. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานวชิาการใหเ้ป็นปัจจุบนั เพื่อ
น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหาในเร่ืองการจดัการเรียนรู้ของนกัเรียน 

11. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายวชิาการอยา่ง
ต่อเน่ือง 

12. สนบัสนุนส่งเสริมใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดักิจกรรมการเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ใชส่ื้อและแหล่ง
การเรียนรู้ทุกประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงท่ีหลากหลาย ตาม
ความมุ่งหวงัของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2544 และหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ฉบบัปรับปรุง พุทธศกัราช 2551 

13. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวชิาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์  เพื่อแจง้ข่าวสารเหตุการณ์ และร่วม
หาแนวทางแกปั้ญหา และร่วมตดัสินใจในงานวชิาการของโรงเรียน 

14. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีสอนและปฏิบติัหนา้ท่ีเสริมพิเศษ  เพื่อสร้างขวญั
และก าลงัใจ 

15. วนิิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
16. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อ

หาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
17. ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบติังานของทุก

ฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
18. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนนราสิกขาลยั 
19. ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิชาการ 
20. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากรองผูอ้  านวยการ  
     เพื่อใหง้านของฝ่ายวชิาการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
4.  ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน แบบพิมพ ์และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ 
5.  เผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลทางดา้นวชิาการให้แก่นกัเรียน ครู ผูป้กครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพื่อปรับปรุงหลกัสูตรให้ 
     เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
8. ก ากบัดูแลการจดัแผนการเรียนของนกัเรียน  และจดันกัเรียนเขา้เรียนตามแผนการเรียน 
9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวชิาการเพื่อเสนอต่อรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัอตัราก าลงัครูใหเ้พียงพอกบัแผนการเรียนการสอน ตามความถนดัและเป็น 
     ปัจจุบนั 
4.  จดักิจกรรมพฒันาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัเทคนิควธีิสอนใหม่ๆ  การ 
     วดัผลประเมินผลตามสภาพจริง 
5.  แนะน า  ช่วยเหลือ  หรือปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัความรู้ ความสามารถของ 
     นกัเรียน 
6.  ประสานงานกบัทุกฝ่ายและครูผูส้อนใหไ้ดมี้โอกาสในการท าผลงานทางวชิาการร่วมสนบัสนุน  
     เผยแพร่ผลงาน  และความรู้ความสามารถทางวชิาการของครู 
7.  ประสานงาน  เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้  และงานวดัผลหาแนวทางช่วยเหลือนกัเรียนใหจ้บหลกัสูตร 
8.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  
     3  และ  6 
9.  แนะน าใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการจดัท าตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าวนั 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งำนพฒันำหลกัสูตร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ประสานงานจดัใหมี้การศึกษาวเิคราะห์หลกัสูตร  เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั     
      หลกัสูตร  หลกัสูตรน าไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
2.   ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา   เพื่อ 
     ปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
3.  ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน  การจดัหรือปรับปรุง 

แผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
4.    ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้  ส่ือ  วสัดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5.   ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีส่ือการสอน  วสัดุฝึกท่ีไดม้าตรฐาน  และจดับรรยากาศ

ทางวชิาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่างๆ ให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนัดของ

นกัเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7.    วางแผน และด าเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 
8.    อ านวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ 
9.    จดักิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิ่มศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเน่ือง 
10.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าชั้นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

      11.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู ้
       เรียนเป็นส าคญั 
2. ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดงัน้ี 

2.1 จดัหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจความถนัดของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  
กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพื่อป้องกนัและแกไ้ข
ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  
2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม      และคุณลกัษณะท่ี   พึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  
กิจกรรม       
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2.3 จดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการ
น าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง    ชุมชน   ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียน
การสอนตามความเหมาะสม 

3.    ใหค้  าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศ 
       ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียน       
       การสอนร่วมกนั  หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

              4.     ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5.     ก ากบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้  าปรึกษาแนะน าเม่ือมีปัญหาดา้นการ 
        เรียนการสอน 
6.     ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนวดัผลประเมินผลกำรศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
1. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาดว้ยการประเมินผล

การเรียนตามหลกัสูตร 
2.   ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานของงานวชิาการ 
3.   ให้ค  าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท า   เอกสารเผยแพร่

ความรู้เก่ียวกบั การประเมินผลการเรียน 
4.   รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการเรียนไวค้น้ควา้และอา้งอิง 
5.    ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให ้ 
       เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
7. จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานวดัผล 
8. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมี

สิทธ์ิสอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติัผลการเรียน 
10. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเร่ืองการสอบแกต้วั    
11. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  
12. ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วัและ ประกาศผลการสอบแกต้วั 
13. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
14. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
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15. จดัให้มีการเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน
ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

16. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้น      
        มธัยมศึกษาปีท่ี 3  และ  6 
18.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนทะเบียนและเทยีบโอนผลกำรเรียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.    เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2.   จดัท าแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบติัการ  และ 
       ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
3.    ท าทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 
        ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
4.    จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
5.   ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน และด าเนินการ   

                    เก่ียวกบัการแกไ้ขหลกัฐานในทะเบียนนกัเรียน 
7.    ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
8.    รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกบัการขอพกัการเรียน  การยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 
9.    รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน 
10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนกัเรียนหรือ 
 ผูป้กครองตอ้งการ 
11.  ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12.  จดัท า  ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้  และมธัยมศึกษาตอนปลาย 
13.  ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตร 
14.  จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน

ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  15.  ส ารวจนกัเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 

        เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั 
16.  ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 
 
 
 



58 

 

17.  จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
        และใชง้าน 
18. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี 2 หรือ

ฉบบัต่อๆไป  ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) 
19. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
20.   ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้น      
        มธัยมศึกษาปีท่ี 3  และ  6 
21.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนวจัิยเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.   ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

              3.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยั หรือ 
     พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวชิาการกบัสถานศึกษา   บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร                   
     หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน 

 
งำนพฒันำส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ศึกษา  วเิคราะห์   ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการสอน  และการ

บริหารงานวชิาการ.      
2. ส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือ และนวตักรรมการเรียนการสอน 
3.    พฒันาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้นวชิาการ 
4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลยีเพื่อการ

จดัการเรียน   การสอน และการพฒันางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆ 

5. การประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
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งำนพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2.   ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      
      ทอ้งถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
3.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ใหจ้ดัท า 
      โครงการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
4.   จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้ ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 
      ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.  จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน 
      ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.  จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
7.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบ

ส ารวจ 
8.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้

ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
9.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นขอ้มูลใน

การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
10. ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ 
      โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
12.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร   
        หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
13.  จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้      และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการ
จดัตั้ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

 
งำนนิเทศกำรศึกษำ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพิจารณาหาทางแกไ้ข 
2. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพื่อจดัโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 



60 

 

3. ร่วมกบัคณะกรรมการวชิาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 
ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  

4. ใหค้  าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าใหก้ารจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้     และบนัทึกการสอน การจดัท าผลงานทาง

วชิาการ เพื่อความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึก
การสอน 

6. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
7. จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือ

กนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบ
อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนแนะแนว 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รับส่งต่อนกัเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2. ใหก้ารบริการ  ดา้นการใหค้  าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง  ในดา้น การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทกัษะชีวติและสังคม  การเยีย่มบา้น
นกัเรียนหรือดา้นอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอ่ืนๆ  เพื่อใหน้กัเรียนไดรั้บประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จดัป้ายนิเทศ  ขอ้มูล  ข่าวสาร  ดา้นการแนะแนวอยา่งต่อเน่ือง  ทนัเหตุการณ์ 
5. ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – ครู โรงเรียน   ในการจดัหาทุนการศึกษา 
6. ด าเนินการคดัเลือกนกัเรียนเพื่อเขา้รับทุนการศึกษาประจ าปี 
7. จดักิจกรรมคาบแนะแนว  จดัหลกัสูตรและคู่มือการด าเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนกัเรียนท่ีจบการศึกษา  ในดา้นการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
9. รายงานผลนกัเรียนรับทุนการศึกษา  ขอ้มูลสถิติของงานแนะแนวต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

 10.  จดับริการครบ  5  งาน  คือ  
  1.  งานศึกษารวบรวมขอ้มูล 
  2.  งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 
  3.  งานใหค้  าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองคก์ร 
                                 ภาคเอกชน 
  5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดบัขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
                                และอ่ืน ๆ  
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 11.  ปฏิบติังานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว   คือ 
1.  ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูรั้บบริการ (ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง

นกัเรียน   พ่อแม่นกัเรียน ) 
2.   ส่งเสริมและพฒันาผูรั้บบริการ ครู พอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหมี้บทบาทในการแนะ

แนว 
3.   พฒันาส่ือ เคร่ืองมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
4.   พฒันาระบบบริหารจดัการแนะแนว 
5.    ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
6. รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนพฒันำระบบกำรประกนัคุณภำพในสถำนศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
      ของชาติ 
2. จดัท าการประเมินทบทวน  การประกนัคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3. ประเมินและจดัท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4.    ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
5.    ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6.    ปรับปรุงและพฒันาเกณฑคุ์ณภาพการศึกษาโรงเรียน 
7.    จดัท ามาตรฐานการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
8.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนควำมรู้แก่ชุมชนและสถำนศึกษำอ่ืนๆ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ศึกษา  ส ารวจความตอ้งการ  สนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน 
2.  จดัใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทกัษะ  ทางวชิาการ  เพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพ    
      และคุณภาพ ชีวติของประชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน 
3.  การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน  เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของ 
     สถานศึกษา   และท่ีจดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
4.  ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 
 
 
 



62 

 

5.  ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน และองคก์ร 
  ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ทั้งท่ีจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดบัอุดมศึกษา  ทั้งบริเวณใกลเ้คียง 
  ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา   ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัองคก์รต่างๆ  ทั้งภายในประเทศและ 
  ต่างประเทศ 

7.  ส ารวจและศึกษาขอ้มูลการจดัการศึกษา  รวมทั้งความตอ้งการในการไดรั้บการสนบัสนุนดา้น 
      วชิาการของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   
8.  ส่งเสริม  สนบัสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของ  
      บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   

      9.  จดัใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน   
               และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   

 
งำนบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. เป็นกรรมการวชิาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานดา้นวชิาการของโรงเรียน และท าการสอน 
2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน  
3. จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดัครูเขา้สอนรายวชิาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ใหค้รู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบติั 
4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้ าเนินไปตาม   

หลกัสูตร 
5.  ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าแผนการเรียนรู้  ในรายวชิาท่ี  

รับผดิชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
6. วเิคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ติดตามดูแลกิจกรรมการจดัการเรียนรู้  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนให้สนองหลกัการและจุดมุ่งหมาย
ของหลกัสูตร 

7.    ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้    เช่น   การจดันิทรรศการ   กิจกรรมวชิาการ   
       การประกวดแข่งขนั  จดัสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนใหน้กัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็น 
       การส่งเสริมใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ 
8.   จดัครูเขา้สอนแทนเม่ือครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบติัการสอนและจดัรวบรวมเป็นสถิติ 
9.    จดัหา  และส่งเสริมใหค้รู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
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10.  ติดตามดูแลการสอบแก้ตวั  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตวัเม่ือนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้
ด าเนินการตามระเบียบวดัผล 

11.  ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล  การเรียน
ควบคุมเร่ืองการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงคก์ารเรียนรู้  ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบรายวชิาต่างๆ        ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
การวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวชิา 

12. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีแก่ผูบ้ริหารฯ 

13.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ด าเนินการขอ้มูลความพร้อม ความตอ้งการในการจดักิจกรรมของนกัเรียน และครู 

  2. จดัประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
  3.  จดัท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบติังานกิจกรรม 
  4.  ใหค้  าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนกัเรียนตามความเหมาะสม 
 5.  ก ากบั ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจดักิจกรรมใหอ้ยูใ่นระเบียบขอ้บงัคบัของ 
      สถานศึกษา 
  6.  รวบรวมผลการด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
  7.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนโรงเรียนในฝัน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. สร้างนักเรียนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวิต   คิด วิเคราะห์เป็น รู้จักใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม รัก

วฒันธรรมไทย 
2. ปลูกฝังใหค้รูไดมี้ความรู้ดา้น ICT เพื่อน าไปใชแ้ละจดัการเรียนรู้ท่ีเนน้นกัเรียนเป็นส าคญั 
3. จดัระบบการบริหารแนวใหม่ ท่ีมุ่งพฒันาโรงเรียนทุก ๆ ด้าน ทั้งด้านวิชาการ กระบวนการเรียนรู้ 

สภาพแวดลอ้ม 
4. น าเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารมาเพิ่มประสิทธิภาพการเรียนรู้ 
5. เป็นตน้แบบในดา้นการพฒันาใหก้บัโรงเรียนอ่ืน ๆ  
6. ประสานชุมชน ภาครัฐและเอกชนเขา้มาร่วมจดัการศึกษา เพื่อพฒันาลูกหลานในอ าเภอของตนเอง 
7. จดัหาวสัดุอุปกรณ์และส่ือเทคโนโลยทุีกประเภท เพื่อบริการใหแ้ก่นกัเรียนอยา่งทัว่ถึง 
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8. จดัให้มีคณะกรรมการบริหารจัดการท่ีประกอบข้ึนด้วยหลายภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียน ครู 
ผูป้กครอง ผูน้ าชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ อ่ืน ๆ เขา้มามีบทบาทในการจดั
การศึกษา 

9. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 

งำน  AFS (โครงกำรแลกเปลี่ยนวฒันธรรมไทย-นำนำชำติ) 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.    รับสมคัรและคดัเลือกนกัเรียนเขา้ร่วมโครงการ  AFS 
2.    ส่งเสริมครูผูส้อนเขา้ร่วมโครงการ  Visiting  Teacher  Programs 
3.    รับสมคัรครอบครัวอุปถมัภ ์
4.    รับนกัศึกษาเขา้มาพ านกักบัครอบครัวอุปถมัภ ์ และเรียนท่ีโรงเรียนนราสิกขาลยั 
5.    รับนกัศึกษาเพื่อเขา้มาพ านกักบัครอบครัว  และบริการชุมชน (community  service) 
6.    ท าหนา้ท่ีครูท่ีปรึกษานกัเรียน  AFS  
7.    ติดต่อประสานงาน  และรายงานผลเก่ียวกบันกัเรียน AFS ต่อ  AFS ส่วนกลาง 
8.    จดัวชิาเรียนของนกัเรียน  AFS  และประสานงานกบัครูประจ าวชิา 

 
งำนศูนย์ส่ิงแวดล้อมศึกษำ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. พฒันาบุคลากรท่ีปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัส่ิงแวดลอ้มศึกษาทั้งในและนอกโรงเรียน 
2. ส่งเสริมและพฒันาส่ือ เทคนิคการเรียนการสอนส่ิงแวดลอ้มศึกษา 
3. ส่งเสริมและพฒันางานส่ิงแวดลอ้มศึกษา ร่วมกบักลุ่มสาระต่าง ๆ  ชุมชน และหน่วยงานอ่ืนๆ  
4. ใหบ้ริการส่ือ การฝึกอบรมดา้นส่ิงแวดลอ้มศึกษา ในระดบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.      ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้วทิยาศาสตร์  สังคมศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม 
           สุขศึกษาและพลศึกษาในการวางแผน  งานโครงการ  ก าหนดกิจกรรม 
6.      ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกสาระจดักิจกรรมเผยแพร่ 
7.      ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก  ชุมชน  เพื่อการจดักิจกรรม  ป้องกนั  แกไ้ข     รณรงค ์
         ส่งเสริม  เผยแพร่ดา้นส่ิงแวดลอ้ม  ระหวา่งโรงเรียนและชุมชน 
8.      ติดตามประสานงานกิจกรรมต่างๆ ตามพนัธกิจ  เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย  และ วสิัยทศัน์ของ 

                       โรงเรียน 
9.     ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
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งำนศูนย์ศิลปวฒันธรรมท้องถิ่น 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จดัระบบขอ้มูลเก่ียวกบัวฒันธรรมใหเ้ป็นไปตามระบบ 
2. เผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ เช่น ชาติพนัธ์ุวิทยา มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา  ในหวัขอ้ต่าง ๆ 

ไดแ้ก่ 
2.1 ส ารวจสถานท่ีส าคัญของจังหวดั ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานท่ีส าคัญทางศาสนา 

สถานท่ีส าคญัทางประวติัศาสตร์ แหล่งท่องเท่ียว แหล่งท่ีมาแห่งการพฒันาเศรษฐกิจและสังคม 
แหล่งธรรมชาติและสภาพภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

2.2 ส ารวจแหล่งขอ้มูลบุคคลส าคญัและปราชญ์ชาวบา้น ประกอบดว้ยพระมหากษตัริย ์เจา้ผูค้รอง
นคร วรีบุรุษ บุคคลส าคญัดา้นวฒันธรรม ผูน้ าทางศาสนา และผูน้ าทอ้งถ่ิน 

2.3 ส ารวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีทอ้งถ่ิน พิธีกรรม ความเช่ือ การละเล่นพื้นบา้น 
ต านาน และนิทาน และกลุ่มชาติพนัธ์ุ 

2.4 ส ารวจภูมิปัญญา ประกอบดว้ยภูมิปัญญาดา้นการเกษตร สุขภาพอนามยั และเทคโนโลยพีื้นบา้น 
2.5 ส ารวจของดีท้องถ่ิน ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผกัและผลไม ้การถนอมอาหาร 

เคร่ืองนุ่งห่มหตัถกรรม 
2.6 ส ารวจและรวบรวมเอกสารส าคญั ประกอบดว้ย สมุดไทย สมุดข่อย หนงัสือบุด พบัสา จารึก ใบ

ลานและภาพเขียนสี 
2.7 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลธรรมชาติวิทยา ประกอบดว้ย ซากใบไม ้และพืชท่ีทบัถมกนั สัตวเ์ล้ียง

ลูกดว้ยนม นก แมลง สัตวค์ร่ึงบกคร่ึงน ้ า สัตวเ์ล้ือยคลาน ปลา สัตวท์ะเล แร่ธาตุ หิน ป่าไม ้น ้ามนั 
และก๊าซธรรมชาติ สมุนไพร พืชพื้นบา้นและการประยกุต ์และพืชเศรษฐกิจ 

3. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนศูนย์  ERIC 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. เป็นสถานท่ีฝึกงาน  และแลกเปล่ียนประสบการณ์ เพื่ อพัฒนาในด้านการเรียนการสอน
ภาษาองักฤษ  ส าหรับครูสอนภาษาองักฤษในโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา....................... เขต 1  
โดยมีบุคลากรศูนย์  ERIC เป็นผูรั้บผิดชอบด าเนินการ   และประสานงานกับบุคลากร  และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  จดัอบรมหรือพฒันาครูภาษาองักฤษอยา่งนอ้ยปีละ ๑ คร้ัง 

2. เป็นศูนยว์ชิาการใหบ้ริการดา้นหนงัสือ  เอกสาร  และตวัอยา่งส่ืออุปกรณ์การสอนภาษาองักฤษแก่
ครูในจงัหวดั หรือกลุ่มโรงเรียนเดียวกนั  รวมทั้งใหค้  าแนะน าในการติดต่อแหล่งวทิยากรอ่ืนๆ 
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3. เป็นสถานท่ีจดัประชุมสัมมนา  เผยแพร่  ส่ือ  นวตักรรมการเรียนการสอนภาษาองักฤษ  และจดั
กิจกรรมดา้นการเรียนการสอนภาษาองักฤษตามควรแก่โอกาส 

4. เป็นศูนยศึ์กษา  คน้ควา้วจิยัเก่ียวกบัการเรียนการสอนภาษาองักฤษ   
5. เป็นท่ีตั้งชมรมครูสอนภาษาองักฤษ  จกัตั้งเครือข่ายการเรียนรู้  เพื่อเป็นศูนยก์าแลกเปล่ียนเรียนรู้

ระหวา่งครูผูส้อนภาษาองักฤษของเขตพื้นท่ีการศึกษานราธิวาส เขต 1 
6.    เป็นสถานท่ีส าหรับนกัเรียนเขา้มาฝึกทกัษะภาษาองักฤษเพิ่มเติมนอกเหนือจากการ 

เรียนในหอ้งเรียนตามปกติ   
               7.     เป็นศูนยบ์ริการใหย้มืหนงัสือและส่ือมลัติมิเดียแก่นกัเรียนทั้งในโรงเรียนและในเขต                      

         พื้นท่ีการศึกษา 
8.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรวชิำกำร จ ำแนกเป็น 
 

1. งำนสำรบรรณฝ่ำยบริหำรวชิำกำร   
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ดูแลรับผดิชอบงานสารบรรณของฝ่ายวชิาการ  รับหนงัสือเขา้-ออก  จ่ายหนงัสือโดย 
ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรียน 

2. ประสานงานกบัฝ่าย  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในฝ่ายวชิาการในการใหฝ่้ายธุรการท า    
 หนงัสือออกเพื่อติดต่อกบัหน่วยงานภาย 

3. จดัท าทะเบียนรับส่งเอกสารและหนงัสือราชการ  ของฝ่ายวชิาการ 
4. จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลเอกสารหลกัฐานระเบียบและแนวปฏิบติัในเร่ืองท่ีเก่ียวกบังาน    

วชิาการ 
5. ด าเนินการขออนุมติัท าลายเอกสารราชการของฝ่ายวชิาการตามระเบียบงานสารบรรณ 
6.  ร่าง  พิมพ ์ บนัทึก  หนงัสือราชการ  ค  าสั่งต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ  พร้อมประสานงานฝ่าย 

 บริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
7.  ประสานการจัดท าเอกสาร  แบบขออนุญาตต่างๆ ทั้ งหมดของฝ่ายวิชาการเพื่อให้บริการ แก่

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
8.  ประสานงานกบัหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ  ท าหนงัสือเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื่อทราบ

และพิจารณาฝ่ายตามสวยงาม 
9.    ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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2. งำนพสัดุฝ่ำยบริหำรวชิำกำร   
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการด าเนินการขออนุมติั  จดัซ้ือวสัดุ  ครุภณัฑ์  ตามแผนปฏิบติัการ
และโครงการของฝ่ายวชิาการ 

2. ควบคุมดูแล  ตรวจรับ  และเบิกจ่ายพสัดุของฝ่ายวชิาการ 
3. ลงทะเบียนคุมวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
4.    จดัท ารายงานการจดัซ้ือวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 
5.    บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมครุภณัฑข์องฝ่ายวชิาการ  ใหอ้ยูใ่นสภาพปัจจุบนั 
6.    ส ารวจ  ตรวจสอบ  พสัดุประจ าปี  เพื่อขออนุมติัจ าหน่ายตามระเบียบงานพสัดุ 
7.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
3. งำนสำรสนเทศฝ่ำยบริหำรวชิำกำร   
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนด าเนินงานในดา้นแผนงานร่วมกบังานธุรการฝ่ายประสานกบังานท่ีเก่ียวขอ้งในฝ่ายในการ
จดัท าแผนงานโครงการต่างๆ 

2.   จดัท าปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการและแผนปฏิบติังานประจ าวนัตามงานตามนโยบาย และ
งานท่ีเร่งด่วน 

3.   จัดเอกสารเผยแพร่เก่ียวกับงานนโยบายด้านวิชาการของโรงเรียน  และงานด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับ     
มอบหมาย 

4.    จดัส านกังานวชิาการใหเ้ป็นศูนยว์ชิาการ  และเอกสารขอ้มูลสถิติทางดา้นวชิาการ 
5.    ท าสถิติแสดงขอ้มูล  คู่มือแบบรายงาน  และอ่ืนๆ ท่ีสามารถน ามาใชบ้ริการแก่ทุกฝ่ายท่ี 

 เก่ียวขอ้งกบังานวชิาการ 
6.    จดัท าแผนพฒันางานวชิาการและแผนพฒันาโรงเรียน 
7.    จดัท าแบบสรุปแผนปฏิทินงานโครงการของฝ่ายวชิาการ 
8.    ด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลระดบัโรงเรียน  และประมวลผลขอ้มูลดา้นวชิาการเพื่อ 

เผยแพร่แก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
9.    จดัแสดงขอ้มูล  สถิติท่ีส าคญัในดา้นวชิาการร่วมกบังานธุรการฝ่าย  เพื่อแสดงในส านกังาน 

วชิาการ 
10.  จดัท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันางานดา้นวชิาการของฝ่าย 

วชิาการ 
11.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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4.  งำนแผนงำนฝ่ำยบริหำรวชิำกำร  
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ประสานงานก าหนดนโยบายของวชิาการ      จดัท าแผนงานและโครงการและจดัท าแผนปฏิบติัการ
ของฝ่ายวชิาการโดยด าเนินการก าหนดนโยบายและจุดเนน้ของกลุ่มสาระก าหนดนโยบาย        และ
มาตรการของฝ่ายประสานกบัฝ่ายต่างๆ  หวัหนา้กลุ่มสาระและหวัหนา้ในฝ่ายแปลนโยบายออกเป็น
ภาคปฏิบติั  ด าเนินการประสานงาน  การเขียนงานและโครงการ  และจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี
ของฝ่าย  ประสานแผนกบักลุ่มสาระและงานต่างๆ ในฝ่าย  รวบรวมโครงการของกลุ่มสาระงานต่างๆ 
ในฝ่ายวชิาการ  จดัท าเป็นเล่ม 

2. จดัท าปฏิทินปฏิบติัการของฝ่ายวชิาการ 
3. ติดตามการด าเนินงานตามแผน โครงการ / งาน / ในฝ่ายวชิาการ สรุป ประเมินผล   และรายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบทุกส้ินภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกส้ินปีการศึกษา  โดยจดัท าเอกสารการ
สรุปผลการด าเนินงานโครงการ  งานเป็นรูปเล่มใหเ้รียบร้อย   สวยงาม 

4.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนโรงเรียนแกนน ำจัดกำรเรียนร่วม 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผดิชอบใน โครงงานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
3. จดัท าโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล(IEP) 
4. ส ารวจเด็กท่ีคาดวา่น่าจะมีความผดิปกติ  หรือมีปัญหา 
5. ประชุมช้ีแจงผูป้กครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา  และประชาสัมพนัธ์ถึงความจ าเป็นท่ี 

จะตอ้งพฒันาเด็กท่ีมีความผดิปกติ 
6. ด าเนินการคดัแยกคดักรองเบ้ืองตน้ตามแบบคดัแยกคดักรองของส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนกัเรียนเพื่อใหน้กัจิตวิทยา  หรือแพทยว์ินิจฉยัความบกพร่องหรือปัญหาดงักล่าว 
8. ด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
9. จดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP) 
10. การประเมินความกา้วหนา้  และพฒันาการของผูเ้รียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกนัและกนั  ระหวา่งผูป้กครองและนกัเรียน  กบันกัเรียนท่ีมี 

ความตอ้งจ าเป็นพิเศษ 
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14. จดัท าแผน่พบัประชาสัมพนัธ์ใหเ้ห็นความจ าเป็นความส าคญั  และใหโ้อกาสกบัเด็กท่ีมีความบก 
พร่องผิดปกติเพื่อจะไดเ้ขา้รับการพฒันาตนเองใหไ้ดเ้ตม็ศกัยภาพเหมือนกบับุคคลทัว่ๆไป  (โดย 
เฉพาะครูผูส้อนท่ีมีเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยูใ่นชั้นเรียน) 

15. การน าเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเขา้ร่วมกิจกรรมต่างกบัศูนยก์ารจดัการศึกษาพิเศษจงัหวดั 
และหน่วยงานอ่ืนๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหวา่งส านกังานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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                โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนหอสมุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนหอสมุด 

หวัหนา้งานศูนยค์อมพิวเตอร์ บรรณารักษห์อสมุดพระครูวนิิจปัญญาคุณ 

ผูช่้วยงานศูนยค์อมพิวเตอร์ ผูช่้วยบรรณารักษห์อสมุดพระครูวนิิจปัญญาคุณ 
 

 T-Language 

School Theatre 

 E-Library 2 
 

ชุมนุมบรรณารักษน์อ้ย 
 

E-Library 1  
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พรรณนำงำนบุคลำกรประจ ำหอสมุด 
 

1.  หวัหนา้งานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติ  มีหนา้ท่ีจดัท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และด าเนินงานตาม 
     นโยบายของโรงเรียน จดัการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของหอสมุด  
     ประสานงานการด าเนินงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อการพฒันาใหท้นักบัการ 
     เปล่ียนแปลงของโลกแห่งการเรียนรู้ในยคุปัจจุบนั และปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย พร้อมทั้ง 
     รายงานสภาพการด าเนินกิจกรรมของหอสมุดใหโ้รงเรียนทราบเป็นระยะ หรือทนัท่วงทีต่อกรณีปัญหาท่ี 
     เกิดข้ึน 
2.  หวัหนา้ศูนยค์อมพิวเตอร์  มีหนา้ท่ีดูแลควบคุม บ ารุงรักษาหอ้ง E-Sever พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ 
     อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมทั้งรายงานสภาพการใชง้านใหห้วัหนา้งานทราบตามระยะท่ีก าหนด  
     หรือตามกรณีท่ีเกิดข้ึน  
3.  บรรณารักษ ์ มีหนา้ท่ีในการจดัดูแลและบริหารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมุด ในดา้นของการ 
     บริหาร งานเทคนิค งานซ่อมบ ารุงรักษา จดัหาส่ิงพิมพต่์างๆ เพื่อรองรับการพฒันาของหอสมุด พร้อมทั้ง 
     พฒันางานหอสมุดใหท้นัต่อการเปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบนั 
4.  ผูช่้วยบรรณารักษ ์ มีหนา้ท่ีในการจดัการดูแลและบริหารทรัพยากรภายในหอสมุด และจดัท าสถิติขอ้มูล 
     สารสนเทศภายในหอสมุด พร้อมทั้งรวบรวมขอ้มูล สารสนเทศ ข่าวสาร  เพื่อประชาสัมพนัธ์งานหอสมุด 
     
ผู้ช่วยงำนศูนย์คอมพวิเตอร์ประกอบด้วย 
 

1.  หอ้ง T-Language   มีหนา้ท่ีช่วยเหลือดูแลหอ้งปฏิบติัการทางภาษา (ภาษาไทย) T-Language พร้อม 
     ทั้งเก็บสถิติขอ้มูลการใหบ้ริการ  
2.  หอ้ง School Theatre มีหนา้ท่ีช่วยดูแลงานบริการภาพยนตร์หอ้งมิตรประชา พร้อมทั้งเก็บขอ้มูลสถิติ 
     การใหบ้ริการ 
3.  หอ้ง E-Langrage  มีหนา้ท่ีดูแลและใหบ้ริการหอ้งมิตรประชา หอ้งปฏิบติัการทางภาษา  
4.  หอ้ง E-Library  มีหนา้ท่ีช่วยดูแลควบคุมรักษา และใหบ้ริการหอ้ง E-Library พร้อมทั้งเก็บขอ้มูลสถิติ 
     การใหบ้ริการ 
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