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คำนำ 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นไปตามหลักการหัวใจสำคัญของการบริหารสถานศึกษา ให้
ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ตอ้งอาศัยบุคลากร
หลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนชุมชนบ้านฝาง จึงกระจายอำนาจการบริหารและมอบหมายงาน ให้บุคลากรได้รว่ม
รับผิดชอบงานเป็นการระดมสมองและพลังความสามัคคีในการปฏิบัติงาน ตามโครงสรา้งการบริหารงาน
สถานศึกษาในสถานศึกษาเป็น 5 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
3. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. กลุ่มงานระดับปฐมวัย 

เพื่อให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝา่ยรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจดัทำคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและรวบรวมข้อมูล
และนำมาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุกท่านให้ความรว่มมือ
ในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
 
 
 
 

นายเพชรสมทรง  บำรุงบ้านทุ่ม 
ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านฝาง 
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สารบัญ 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนชุมชนบ้านฝาง             หน้า 
คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
กลุ่มบริหารงานวชิาการ         1 
กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ       10 
กลุ่มบริหารงานทัว่ไป         16 
กลุ่มบริหารงานบุคคล         24 
กลุ่มงานระดับปฐมวัย         28 
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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนชุมชนบ้านฝาง 
1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน   ประกอบด้วย 
 1.1 นายเพชรสมทรง  บำรุงบ้านทุ่ม ผู้อำนวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 
 1.2 นายวทิยา  แสนแป้     รองผู้อำนวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
 1.3 นางเทวีรตัน์  ชุติไชยพันธ ์    หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ                   กรรมการ 
 1.4 นางสาวณหทัย  ใจบุญ    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป                   กรรมการ 

1.5 นางสาววิลาวรรณ  งามชัยภูม ิ หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ       กรรมการ 
1.6 นางกานต์พิชชา  หาปู่ทน  หัวหน้ากลุ่มงานระดับปฐมวัย         กรรมการ 
1.7 นายสมศักดิ์  หาปู่ทน   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่
1)  กำหนดนโยบาย  มาตรการและแผนงานบริหารโรงเรียน 
2)  เสนอแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามสายงานบริหารโรงเรียนตามความสามารถและเหมาะสม 
3)  นิเทศ  กำกับ  ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรตามสายงาน 
4)  พิจารณาแก้ไขปัญหาต่าง ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการบริหารโรงเรียน 
5)  เป็นที่ปรึกษาและเสนอแนะการปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มงาน 
6)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
7)  ให้ความร่วมมือ สนับสนุนการจดักิจกรรมทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
8)  ปฏิบัติงานตามความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
9)  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

2. คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
          2.1 นางเทวรีัตน ์ ชตุิไชยพันธ์  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
          2.2 นางสาวนันท์ชนก  พลยะเรศ  ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
          2.3 นางโสพิณ  ศรีสำโรง   ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 

2.4 นางโสภา  จันทร์เทพย์  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
2.5 นางศกุลตลา  ฉัตรสวุรรณ  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 

 2.6 นายชัยชนะ เชื่อคำ                        ครู อนัดับ คศ.3   กรรมการ 
2.7 นางสาวธนัญญา  ดวงธน ู  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 

 2.8 นางสาวพรผกามาศ  ชาอุ่น  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
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2.9 นายณัฐพัฒน์  แสนสมบัติ  ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิาร  กรรมการ 
 2.10 นางสาวพรนิภา  เทศต้อม  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ
หน้าที ่
 1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
 2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
 4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
 5. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที ่เหมาะสมเพื ่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติ             
งานทุกด้าน 
 6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
 7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มีความ
ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
 10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 12. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   
 นางเทวีรัตน์  ชุติไชยพันธ์ ครู อันดับ คศ.3  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   
 ปฏิบัต ิหน้าที ่ห ัวหน้ากลุ ่มบริหารวิชาการ  มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการตามที ่ได้                     
รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนในการกำกับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอำนวยการตามที่ได้รับมอบหมาย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
หน้าที ่
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
 3. กำหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ ่มบริหารวิชาการ ดำเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามภาระงานที่กำหนดไว้ในคู่มือ 
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 5. นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา โดย
เน้นการประเมินตามสภาพจริง 
 6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และนำผลการประเมินการปฏิบัติงานใน
กลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 
 7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทำวิจัยในชั้นเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
 9. ให้บริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ทั้งในงานการเรียนการสอนและงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 10. วางแผนการจัดชั้นเรียนประจำปี 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรยีนรู้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 และสาระแกนกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา ตามสภาพปัญหาและความ 
ต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์

3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน บริหารการใช้หลักสตูรให้เหมาะสม นิเทศการใช้ 
หลักสูตร ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 
งานทะเบียนวัดผลประเมินผลเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
2. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน 
3. จัดทำ ตรวจสอบ และออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
4. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
5. ติดตามดูแลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา การแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน 
6. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักเรียน 
7. ควบคุมดูแลงาน GPA 
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8. ประสานกับงานวดัผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบหลักสูตร 
9. ควบคุมการลงผลการเรียนในเครื่องคอมพวิเตอร์ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง 
 10. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
11. ส่งเสริมให้ครดูำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง

จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
12. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับเวลาเรียนของนักเรียน การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
13. จัดการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 
สถานประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
14. จัดทำแบบฟอร์ม สถติิ ข้อมูลสารสนเทศงานวดัผล 
15. การจดัเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ผ่านระบบ DMC (Data Management Center : DMC) 
16. สรุปผลโครงการรายงานผู้อำนวยการสถานศกึษา เมื่อสิ้นปีการศกึษา 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานวิจัยและพัฒนา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมให้ครูศกึษา วิเคราะห์ วจิัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาคณุภาพ

การเรียนรูใ้นแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ไดร้ับผิดชอบ 
2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสรา้งประสบการณ์ ความรู้แกค่ณะครูเพือ่ให้สามารถทำวิจัยในชัน้        

เรียนได้ 
3. จัดให้บริการเอกสาร สื่อ ตำราที่เกี่ยวข้องกับการวจิัยในชั้นเรียนเพื่อใหค้รูได้ศึกษาค้นควา้เพิ่มเตมิ 
4. ให้คำปรึกษา แนะแนว หรือแนะนำครใูห้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ

ต่อเน่ืองด้วยกระบวนการวิจัย 
5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน

ได้รับทราบอย่างทั่วถึง 
6. สนับสนุนให้ครูที่ทำงานวิจัยได้นำผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได ้
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พฒันาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. จัดหาสือ่ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรยีนการสอน 
4. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวตักรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการสอนและ

พัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจดัการเรียนการสอน 
6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทุกปีการศกึษา 
7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันกำหนดเวลาส่ง 
8. การประเมินผลการพฒันาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
9. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนทำโครงการพฒันาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมปีระสิทธิภาพในการให้บริการ 
3. จัดทำสถิติผู้เข้าใช้บรกิารและการให้บริการ 
4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ในการจดัเตรียมสื่อ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบ

การศกึษาค้นควา้ 
5. มีส่วนรว่มในการจดัหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ ์สำหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากร

ในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทตา่งๆ ให้บริการยืม – คืนหนังสือ 

ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมยัและมีประสิทธิภาพ 
7. มีส่วนรว่มในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
8. มีส่วนรว่มในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนาคณุภาพ

การศกึษาที่มีคุณภาพ 
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9. มีส่วนรว่มกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอา่นและการ
เรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 

10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
11. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและนอกเขต

พื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัด 
12. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องคก์รหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ ที่จัด

การศกึษาบริเวณใกล้เคียง 
13. มีส่วนรว่มในการจดัตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
14. ประสานความรว่มมอื วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศกึษา โดย

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรยีนรู้ร่วมกัน 
15. มีส่วนรว่มในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนรุักษ์ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา โรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
16. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานนิเทศ ติดตามผล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจดัระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวชิาการและการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
6. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
7. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่ครู

ต้องการพัฒนาด้านการจดัการเรียนการสอน เช่น 
– สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรยีนอื่นๆ ที่เชิญมา 
– การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจำภาคเรียนหรือประจำปีของหมวดฝ่ายงาน 
– การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจำภาคเรยีน หรือประจำปี 
– การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของคร ูหรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
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8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของคร ู
9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบวา่มปีัญหาแล้วทดลองสอนตามแผน 

และสังเกตการสอนรว่มกัน) 
10. จัดให้มีการเย่ียมชั้นเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
11. จัดให้มี การให้คำปรกึษาแนะนำ การจดักิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานแนะแนว 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการทำกิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่กำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
3. จัดบรกิารแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความ

สนใจในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอ่ด้านวิชาการ และวิชาชพีและความสนใจได้อย่าง
เหมาะสม 

4. จัดบรกิารแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนใหรู้้จักตนเองและเข้าใจผู้อืน่สามารถแก้ปัญหาและ
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างด ี

5. ร่วมมอืกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้คำปรึกษาและแกไ้ขปัญหานักเรียน 
6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทาง

การศกึษาให้นักเรียน 
7. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนใน

การออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อให้กับนักเรียน 
9. จัดนิทรรศการ จดับอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งดา้นวิชาการและด้านอาชีพ 
10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและทอ้งถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม

ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียนเป็น
อย่างด ี

11. จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพือ่การศึกษาของนักเรียน 
12. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศกึษาของนักเรียนและเก็บหลักฐาน

และข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจำ 
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13. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษา 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

งานประกันคุณภาพภายใน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจดัระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่
กฎกระทรวงกำหนด 

2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู ้ความเข้าใจ และตระหนักในบทบาทหน้าที่ที่จะต้อง
ช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจดัการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถ
จัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสามารถ
เพิ่มเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถ่ินได้ 

5. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีรองรับ 

6. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
7. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ดำเนินการประเมินตนเอง 
8. วางแผนและพัฒนาคณุภาพการศกึษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
9. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับกรุงพัฒนา

อย่างต่อเน่ือง 
10. ประสานความรว่มมอืกับคณะครูที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพภายใน 

และการพัฒนาคณุภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยนำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน
ประกอบการตดัสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

11. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศกึษาที่
กำหนด 

12. จัดทำรายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจำปี และนำสง่หน่วยงานต้นสังกัด 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานประสานการพัฒนาด้านวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำประมวลการสอนรายวิชา 
2. จัดทำแผนการเรียนรูแ้ละบันทึกหลังการสอน 
3. ออกแบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4. ดูแลการจดัทำเอกสาร หลักฐาน ในการจดัการเรียนการสอนของครูเช่น แผนการจดัการ 
เรียนรู้บันทึกหลังสอน นวัตกรรมทีใ่ช้ในการจดัการเรียนรู้ 
5. ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนตดิตามให้กลุ่มสาระการเรยีนรู้ต่าง ๆ 
6. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ 
7. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
8. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา เพื่อประโยชน์ในการจดัการเรียนการสอน 
9. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
10. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้เพื่อการบริหารจดัการกลุ่มสาระ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วย 
 3.1 นางสาววิลาวรรณ  งามชัยภูม ิ ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
          3.2 นางสาวดารนิ  ทนทาน  ครู อันดับ คศ.3                 รองประธานกรรมการ 
 3.3 นายชัยชนะ เชื่อคำ                        ครู อันดับ คศ.3                  กรรมการ 

3.4 นางกติติยา  คนลำ้   ครู อันดับ คศ.3                  กรรมการ 
 3.5 นางอุษนีย์  ทองอินทร ์  ครู อันดับ คศ.1             กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมิน 

ผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรพัย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรยีน 
11. บริหารงาน วางแผน กำกับ และตดิตามผลของกลุ่ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชีว้ัด 
15. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
16. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 นางสาววิลาวรรณ  งามชัยภูมิ ครู อันดับ คศ.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการ
ตามที่ได้  รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนในการกำกับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอำนวยการตามที่ได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
หน้าที ่

1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตาม ให้การดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่าง

มีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานใน

กลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารงบประมาณและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม

บริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของ

กลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานข้อมูลสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดเก็บข้อมูลภาพรวมการดำเนินงานของสถานศึกษาในรอบ 1 ปีการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วยการ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู ้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

2. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล
พื้นฐานของส่วนกลางใหช้ัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการจดัการ
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เรียนสอน ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสรา้ง ฯลฯ ให้เป็นไปตามกำหนดเวลาและ
เง่ือนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่จำเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 

4. จัดทำ/พัฒนาเครือ่งมอืใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศที่วางแผนไว้ 
ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดทำเป็นเอกสาร 

5. ออกแบบวิธีการนำเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร หรอืบริการ
เครือข่าย Website และอื่นๆ 

6. สรุปงานสารสนเทศโรงเรียนเป็นรูปเล่มและนำเสนอต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานแผนงานและโครงการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกดั รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของ
โรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนรว่มของ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศกึษา ระยะ 4 ปี ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 

5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. ประสานงานกับงานตา่งๆ ในโรงเรียนในการจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงานตาม

แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด 
7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี เสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



13 
 

งานการเงินและการบัญชี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำกับ ติดตาม เร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน 

2. จ่ายเงินทุกประเภททีม่ีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบญัชี เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่ายของส่วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
7. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
8. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จดัทำสถิต ิเกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามกำหนดเวลา 
12. จัดทำหนังสือการใชส้ิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดทำแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ยของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน 
16. จัดทำหลักฐาน รับ – จา่ย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จา่ยเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
21. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น

ปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานพัสดุและสินทรัพย์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครภุัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน 

2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนไดร้ับการบริจาคที่ยังไม่ไดบ้ันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย ์

4. จดทะเบียนเป็นราชพสัดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีทีย่ังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ ์หรือสำนักงานธนารักษจ์ังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดทำระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
8. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของ

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
9. จัดซื้อจดัจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 

คุณลักษณะเฉพาะ พจิารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

10. จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. กำหนดให้ผู้มีความรบัผิดชอบในการจดัเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปอีย่างสม่ำเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินทีม่ีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตัง้คณะกรรมการขึ้นพจิารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
15. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม

สาระไดร้ับตามแผนปฏิบัติการประจำป ี
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
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17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดทำบัญชีควบคมุการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีที่ได้รับอนุมัติแลว้ 
19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
20. ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
งานควบคุมภายใน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผล

การตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานต่างๆ 
5 วางแผนจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพือ่ป้องกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดการทรพัยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่

การศกึษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 
2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ

เอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. ระดมทรพัยากร โดยการจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
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5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพือ่ขอ
ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

4. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
4.1  นางสาวณหทัย  ใจบุญ   ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
4.2  นางสาวนทีกาญจน ์นามชนะ  ครู อันดับ คศ.2   รองประธานกรรมการ 
4.3  นายเอกพันธ์  หร่องบุตรศร ี  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
4.4  นางสาวปาจรีย์ เยี่ยมอ่อน  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
4.5  นายสรุสีห์  ศรีสธุัญญาวงศ ์  พนักงานราชการ   กรรมการ 
4.6  นางสาวสุภัทรา รสโสดา  ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
4.7  นายทวี จันเรืองศร ี   นักการภารโรง   กรรมการ 
4.8  นางละเอียด  ฟองฤทธิ ์   นักการภารโรง   กรรมการ 
4.9  นางธิดารตัน์  ชาลมีาตย ์  ธุรการ    กรรมการ 
4.10  นางสาวพิชาพัชร  รัตวร  ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที ่
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ดูแลดา้นการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพจิารณา

จัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทัว่ไป 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุม่บริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กำหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 นางสาวณหทัย  ใจบุญ      ครู อันดับ คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการตามที่ได้  รับมอบหมาย
จากผู้อำนวยการโรงเรียนในการกำกับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอำนวยการตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่
อื่นตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
หน้าที ่

1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี

ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทัว่ไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานใน

กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทัว่ไปและร่วมในการดำเนนิงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม

บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการดำเนินงาน

ของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อ

การใช้งาน 
2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณปูโภคให้สามารถใช้งานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 
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4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณตา่งๆของโรงเรียนให้สะอาด
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 

5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอำนวย
ความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 

6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน
ในการดำเนินการกิจการต่างๆ 

7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เผยแพร่ความรู้การสรา้งสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ 
3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รกัษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ

จำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี

คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณร์้านคา้ภายในโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสรมิ

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
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3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอยา่งทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อ
นักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 

4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนดมาตรฐาน 
5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มกีาร

ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทนัท่วงที 
6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและ

เจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกวา่เกณฑ์มาตรฐาน 
7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กจิกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพตดิทุกชนิด รวมทั้ง

อุบัติเหตุต่างๆ 
8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงานต่อ

หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอรด์ประชาสัมพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องทีเ่กี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียงตาม

สาย และสื่อประชาสัมพนัธ์อื่นๆ 
5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มสีาระบันเทิงในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและภาค

กลางวันตามความเหมาะสม 
6. บริการประชาสัมพันธ ์ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ดยการจัดบอรด์หรือโดยวิธีการ

อื่นที่เหมาะสม 
8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
9. ทำหน้าทีพ่ิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานโสตทัศนูปกรณ ์
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดซื้อจดัหาผลิตสื่อทศันูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ ์
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรยีนและนอกสถานที่ในการจัดกจิกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบรกิารและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบำรุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดทำทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรกัษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดทำบันทกึและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย ์ผลิตใช้สือ่การเรียนการสอนอยา่งถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจดัทำสถิติต่างๆ สรปุเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่คร ู– อาจารย ์
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการสือ่ต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรปูชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ตดิต่อประสานงานกบัแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซอ่มบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
25. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไปและ

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 
3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหกัคะแนนความประพฤตขิองนักเรียนที่ทำผิดกฎของ

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับ

ของโรงเรียนได้อย่างถูกตอ้ง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวติหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้

อย่างมีความสุข 
6. ติดตามการประพฤตปิฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวขอ้งเพื่อคัดกรองนักเรียน 
8. จัดทำข้อมูลนักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวธิีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมของนักเรียน 
9. จัดทำหลักฐานการแกไ้ขพฤติกรรมตามวธิีการที่กำหนด 
10. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส ่แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผดิของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่ง

การลงโทษ 
13. ประสานงานและแจง้เรื่องต่างๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและ

ดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
โดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจดัและพัฒนาระบบ 

2. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออำนวยความสะดวก
กับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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3. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. นิเทศ ตดิตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินงานตามระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคดักรองนักเรยีน การเย่ียมบ้าน วิธีการและ
ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศกึษา 

6. ออกระเบียบว่าดว้ยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 
7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผล

ในทางปฏิบัติ 
8. ควบคุมดูแลจดัทำสถติิ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น

ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของ

นักเรียน 
10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรยีนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
11. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็น

ปัจจุบัน 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกำหนดปฏิทิน

ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมตา่งๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงาน

ด้านตา่งๆ ระหว่างโรงเรยีนและคณะกรรมการนกัเรียน 
5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การ

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
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6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/พิธีการ
ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีเ่หมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสรมิงานกิจกรรมนักเรียน 
9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมคุณธรรมจรยิธรรมนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอคำสั่งแต่งตั้งผู้ใหก้ารอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรม จริยธรรมตามที่

เห็นสมควรและเหมาะสม 
4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง

หลากหลาย 
6. ประสานความรว่มมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ

ลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกีย่วกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรยีน ครู และบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มี

ความสนใจ 
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับ

นักเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
       5.1 นายสมศักดิ์  หาปู่ทน   ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
       5.2 นางเทวรีัตน์  ชุติไชยพันธ์  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
       5.3 นางสาวณหทยั  ใจบุญ   ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
       5.4 นางกานต์พชิชา  หาปู่ทน  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
       5.5 นางสาววิลาวรรณ  งามชัยภูม ิ  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
       5.6 นางธดิารัตน์  ชาลีมาตย ์  ธุรการ    กรรมการและเลขานุการ  
หน้าที ่

1. จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตวัข้าราชการ และ
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธติ่างๆ ของข้าราชการครแูละบุคลากร เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรบัรองเงินเดือน และอื่นๆ 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย การ
โอนข้าราชการครูและบุคลากร 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และ
การถึงแก่กรรม 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับวินยั และการรักษาวินัย 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
9. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผูท้ี่ได้รบัการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
10. ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 



25 
 

11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มีความรู้

ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
14. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวทิยฐานะสูงข้ึน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
 นายสมศักดิ์  หาปู่ทน  ครู อันดับ คศ.3  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้ากลุ ่มบริหารงานบุคคล   มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการตามที ่ได้                     
รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนในการกำกับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอำนวยการตามที่ได้รับมอบหมาย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
หน้าที ่

1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มปีระสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตาม ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี

ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบรหิาร

บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรกึษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
9. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารบุคคล

ให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
10. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน

ของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานการวางแผน สรรหา อัตรากำลัง การบรรจุแต่งตั้ง และการออกจากราชการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1.  จดัทำแผนอัตรากำลงัครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  ดำเนินการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา
กรณีไดร้ับมอบอำนาจ อ.ก.ศ.จ.  
 3.  สำรวจ ตำแหน่ง วิชาเอกที่ต้องการบรรจตุามแผนอัตรากำลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาทราบ 
 4.  การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงิน
งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่กระทรวงการคลังหรอืตามเกณฑ์และวิธกีารทีส่ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  จดัทำแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
 2.  การดำเนินการทางวนิัยกรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง 
 3.  การดำเนินการทางวนิัยกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 4.  การอุทธรณ ์
 5.  การร้องทุกข ์
 6.  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
 7.  การออกราชการ 
 8.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานการพัฒนา ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  จดัทำแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

 2.  จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทำเอกสารการปฏิบัติงานตามบทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การส่งเข้าประชุม อบรม สัมมนา 
ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพิ่มเติม 
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 3.  สำรวจผู้มีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 4.  ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาต่อทั้งในและนอก
เวลาราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ  
 5.  ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 
 6.  ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 7.  ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมถึงการดำเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
 8.  ดำเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  การขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม่ 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานและจดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 2.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนำเสนอผู้บริหาร รับรองผลการปฏิบัติงานและทำหนังสือ  
นำส่งผลการประเมินไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 
 4.  การขอเลื่อนข้ันบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กำหนด 
 5.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  จดัทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
ลูกจ้าง โดยจดัทำ 2 ชดุ เก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ชดุ และส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา จำนวน 1 ชุด 
 2.  บันทึก เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานระดับปฐมวัย 
6.  คณะกรรมการกลุ่มงานระดับปฐมวัย   ประกอบด้วย 
       6.1 นางกานต์พชิชา  หาปู่ทน  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
       6.2 นางเบ็ญจพร  นากสีนวน  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
       6.3 นางพชัรพีร  ศรีสุธัญญาวงศ์  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
       6.4 นางสาวสุกานดา  สร้อยพิมาย  ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
       6.5 นางจริาภรณ์  พรมสีแก้ว  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ  
หน้าที ่

1)  กำหนดนโยบาย  มาตรการและวางแผนงานกลุ่มงานระดับปฐมวัย 
2)  นิเทศ  กำกับ  ติดตามการปฏิบัติงานบุคคลในกลุ่มงานระดับปฐมวัย 
3)  เป็นที่ปรึกษาและเสนอแนะการปฏิบัติงานในแต่ละงาน 
๔) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ากลุ่มงานระดับปฐมวัย 
 นางกานต์พิชชา  หาปู่ทน  ครู อันดับ คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานระดับปฐมวัย 
 ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้ากลุ ่มงานระดับปฐมวัย มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการตามที ่ได้                     
รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนในการกำกับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอำนวยการตามที่ได้รับมอบหมาย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
หน้าที ่

1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มงานระดับปฐมวัย ให้มีประสิทธิภาพโดยเนน้การมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มงานระดับปฐมวัย 
4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานระดบัปฐมวัยให้สอดคล้องกบั

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตาม ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มงานระดับปฐมวัย               

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มงานระดับปฐมวัย               

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มงานระดับ

ปฐมวัยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรกึษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
9. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มงานระดบั

ปฐมวัยให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
10. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนนิงาน

ของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
กลุ่มบริหารงานวิชาการระดับปฐมวัย  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
 2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
 4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
 5. จัดหาสื ่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที ่เหมาะสมเพื ่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติ            
งานทุกด้าน 
 6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
 7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี ความ
ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
 10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 12. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณระดับปฐมวัย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมิน 

ผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรพัย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรยีน 
11. บริหารงาน วางแผน กำกับ และตดิตามผลของกลุ่ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชีว้ัด 
15. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด 
16. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
กลุ่มบริหารงานทั่วไประดับปฐมวัย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ดูแลดา้นการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพจิารณา
จัดสรรงบประมาณ 

4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทัว่ไป 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุม่บริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่กำหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคลระดับปฐมวัย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตวัข้าราชการ และ
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธติ่างๆ ของข้าราชการครแูละบุคลากร เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรบัรองเงินเดือน และอื่นๆ 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย การ
โอนข้าราชการครูและบุคลากร 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และ
การถึงแก่กรรม 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับวินยั และการรักษาวินัย 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
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9. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผูท้ี่ได้รบัการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

10. ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มีความรู้

ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
14. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวทิยฐานะสูงข้ึน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




