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คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล  กระทรวงศึกษาธิการ 

โรงเรียนบ้านเพ้ียฟานโนนตุ่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านเพี้ยฟานโนนตุน่  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

 
๑. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. บริหำรโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกระทรวงศึกษำธิกำร 
และรัฐบำล 
๒. ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ ของครู 
และนักเรียน 
๓.เป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำร ประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรสถำนศึกษำ 
   และเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๔. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรและนักเรียนให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 
ตลอดจนพัฒนำบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรเรียนกำรสอน 
๕. ก ำหนดดูแลกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำน 
งบประมำณ กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้ด ำเนินไปอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพ 
๖. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ภำระงำนส ำหรับครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
๗. ควบคุมและดูแลให้กำรบริหำรงำนบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ  
    ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีตำมที ่ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 
๘. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมำยงำน/ภำรกิจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียน รวมทั้งก ำกับ ติดตำมและ 
    ประเมินผลงำน 
๙. พิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน และพิจำรณำ 
    ลงโทษในกรณีที่มีกำรกระท ำควำมผิด 
๑๐. ประสำนงำนกับชุมซน และหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลดีต่อกำรบริหำร  
      จัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
๒. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๒.๑ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒.๒ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
๒.๓ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒.๔ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
๒.๕ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. เป็นทีป่รึกษำผู้อ ำนวยกำร เกี่ยวกับกำรบริหำรโรงเรียน 
๒. เป็นทีป่รึกษำด้ำนกำรก ำหนดนโยบำยและวำงแผนพัฒนำโรงเรียน 
๓. แก้ปัญหำ ให้ค ำแนะน ำ และเสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรพัฒนำโรงเรียน 
๔. ก ำกับ ดูแล นิเทศ ติดตำม ให้กำรบริหำรงำนและกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  
    ในสถำนศึกษำ เป็นไปตำมคู่มือครู 
๕. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชกำร 

คณะกรรมกำรบริหำร หลักสูตร
และ งำนวิชำกำร สถำนศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

งำน OBEC และ GPA 

งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ (ICT) งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

งำนกำรศึกษำพิเศษ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

งำนแนะแนว 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
-กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
-กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี 

งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

งำนวัดผลและประเมินผล 

งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำร 

งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

งำนบริหำรงำนวิชำกำร 

งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และ เทคโนโลยี 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำฯ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
- กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 ี 
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๑. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๒. จัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของโรงเรียน 
๓. จัดท ำแผนกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลำงและสำระเพ่ิมเติมของ รำยวิชำต่ำงๆ  
    ในแต่ละกลุ่มสำระ โดย วิเครำะห์จำกมำตรฐำนกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และ 
    จัดท ำรำยวิชำพร้อม เกณฑ์กำรประเมิน 
๔. ก ำหนดสิ่งที่ต้องกำรประเมินในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
    กิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์กำรประเมินและแนวทำงกำรปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
๔. ก ำหนดรำยกำรตรวจสอบและรำยงำนสมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน 
๖. ก ำหนดวิธีกำรเทียบโอนผลกำรเรียน จ ำนวนรำยวิชำ จ ำนวนหน่วยกิต เพ่ือเทียบกำรโอนผลกำรเรียน 
๗. ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระต่ำงๆ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนพร้อมทั้ง 
    แนวทำงวัดและประเมินผล 
๘. สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กำรวัดประเมินผลกำรเรียนรู้และตัดสิน  
    ผลกำรเรียนตำมแนวทำงที่ ก ำหนด 
๙. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้สำระกำรเรียนรู้ รำยปี/รำยภำค  
    และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๑๐. ประเมินและพัฒนำหลักสูตร  เพ่ือให้สำมำรถใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมี  ประสิทธิภำพ 
๑๑. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมทั้ง  
      แก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่ เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
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งำนบริหำรงำนงบประมำณ 

งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุน เพื่อ
กำรศึกษำ 

งำนควบคุมภำยใน 

งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

งำนกำรเงินและกำรบัญชี 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๒. พัฒนำระบบบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๓.  จัดบุคลำกรรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนในงำนต่ำงๆ  ในกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๔. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้สอดคล้องกับ  
    วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของโรงเรียน 
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๕. วำงแผนและด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้กำรเนินงำนต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
    อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำร  
    งบประมำณอย่ำงมี ประสิทธิภำพ 
๗. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน  
    ในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๘. เป็นผู้น ำในกำรแก้ปัญหำทำงด้ำนบริหำรงบประมำณและร่วมในกำรด ำเนินงำนของงำนต่ำงๆ ของ  
    กลุ่มบริหำรงบประมำณให้ ปฏิบัติงำนด้วยควำมรำบรื่น 
๙. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณและจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
    ของกลุ่มบริหำร งบประมำณเสนอผู้บริหำร 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนบริหำรงำนงบประมำณ 
๑. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรสถำนศึกษำเก่ียวกับงำนบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
๒. ร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน และติดตำม ประเมินผลงำน 
๓. นิเทศติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ ให้เป็นไปตำมระเบียบของ  
    รำชกำร นโยบำย และ มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 
๔.  ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำงๆ  ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำน   
     งบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๕. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนส ำนักงำนและจัดท ำสำรสนเทศกลุ่ม 
๗. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนกำรเงิน - กำรบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๘. ประสำนงำนเกี่ยวกับจัดท ำข้อตกลงปฏิบัติรำชกำร 
๙. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยใน และระบบควบคุมภำยในให้ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อย 
๑๐.ประสำนงำนกับงำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรงำนสัมพันธ์กับส่วนรำชกำรโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
๑๑. บริหำรงำน วำงแผน ก ำกับ และติดตำมผลของกลุ่ม 
๑๒. ประเมินผลงำนและกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑๓. จัดท ำแผนกำรจัดท ำข้อตกลงและกำรปฏิบัติรำชกำร 
๑๔. ประสำนทุกกลุ่มงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดตัวซี้วัด 
๑๔. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมข้อตกลงเพ่ือกำรปรับปรุงพัฒนำ ให้เข้ำถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดที่ก ำหนด 
๑๖. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑๗. ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร 
๑๘. รวบรวมและจัดท ำรำยงำนเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑๙. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๒๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี 
๑. ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณให้ถูกต้องตำมระเบียบและ  
เป็นปัจจุบัน 
๒. จ่ำยเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ำยได้ และได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแล้ว 
๓. จัดท ำสมุดเงินสด ทะเบียน และรำยงำนกำรเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
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๔. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ ำปีงบประมำณ 
๕. จัดเก็บ น ำส่ง จัดท ำบัญชี เงินภำษหีัก ณ ทีจ่่ำยของส่วนตัว 
๖. จัดทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท ำงบเทียบยอดประจ ำเดือน 
๗. จัดท ำทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวัน ประเภทเงิน โครงกำร ส.อ.ร.และจัดท ำงบเทียบยอด ประจ ำเดือน 
๘. จัดท ำทะเบียนคุมเงิน งบประมำณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรำยงำนประจ ำงวด (ปีละ ๒ ครั้ง) 
๙. รวบรวม จัดท ำสถิติ เกี่ยวกับงำนกำรเงินทุกประเภท เพ่ือจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดและประจ ำปี 
๑๐. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท ำ และจัดส่งหลักฐำนกำรเบิกเงินงบประมำณทุกหมวด 
๑๑. จัดท ำใบเบิกเงิน งบประมำณ (แบบ ๓๔๐) และรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินส่ง ตำม ก ำหนดเวลำ 
๑๒. จัดท ำหนังสือกำรใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรจำกเงินงบประมำณ 
๑๓. จัดท ำทะเบียนเงินงบประมำณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวช้อง 
๑๔. จัดท ำแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองกำรหักภำษี ณ ทีจ่่ำยของบุคลำกรในโรงเรียน 
๑๔.  จัดท ำทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวันประเภทเงินงบประมำณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ ำเดือน 
๑๖. จัดท ำหลักฐำน รับ - จ่ำย เงินประจ ำส่งธนำคำรและรำยบุคคล 
๑๗. เป็นกรรมกำรตรวจสอบรำยรับ – จ่ำยเงินประจ ำวันและรำยงำนตำมแบบบันทึก 
๑๘. เป็นกรรมกำรกำรรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
๑๙. เป็นกรรมกำรฝำกเงินธนำคำรทุกประเภท 
๒๐. เป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
๒๑. ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบและ  
      เป็นปัจจุบัน 
๒๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกร ส ำรวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำรและสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดเพ่ือทรำบ  
สภำพกำรใช้งำน 
๒. จ ำหน่ำย บริจำคหรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓. จัดท ำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหำจำก 
    เงินงบประมำณและเงินนอก งบประมำณ ตลอดจนได้รับกำรบริจำคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้  
    โดยบันทึกทะเบียนคุม รำคำวันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 
๔. จดทะเบียนเป็นรำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำรและสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำร และท่ียังไม่ 
    สมบูรณ์ให้ประสำนงำน เพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียน 
    ให้เป็นปัจจุบัน 
๕. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ 
๖. จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ  
    คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น พื้นฐำน 
๗.ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์  
   สิ่งก่อสร้ำงในกรณีท่ีเป็น มำตรฐำน 
๘. ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ด ำเนินกำรตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบรำยกำร  
    ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำงใน กรณีที่ไม่เป็นแบบมำตรฐำน โดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
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๙. จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบรำยละเอียดเกณฑ์ คุณลักษณะ ประกำศจ่ำย-ขำยแบบรูป รำยกำร  
    หรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำของโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเมื่อตรวจรับงำน 
    ให้มอบเรื่องให้แก่ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเพ่ือ จ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 
๑๐. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๑๑. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้สินทรัพย์ 
๑๒. ก ำหนดให้ผู้มีควำมรับผิดขอบในกำรจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบ 
๑๓. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ำำเสมอ 
๑๔. ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำ และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำน ส ำหรับทรัพย์สินที่มี  
      สภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอน 
      กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง 
๑๕. ด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมแผนงำน/และจ ำนวนเงินงบประมำณท่ีแต่ละกลุ่มงำน/กลุ่ม 
      สำระได้รับตำมแผนปฏิบัติ กำรประจ ำปี 
๑๖. ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มงำน/หัวหน้ำกลุ่มสำระเกี่ยวกับกำรเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
๑๗. ควบคุม ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบเป็นปัจจุบัน 
๑๘. จัดท ำบัญชีควบคุมกำรขออนุมัติใช้เงินประเภทต่ำงๆ ของหมวด/ฝ่ำยให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติ  
      กำรประจ ำปีที่ได้รับอนุมัติ แล้ว 
๑๙. จัดท ำแบบฟอร์มงำนพัสดุประเภทต่ำงๆ 
๒๐. ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๒๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของสถำนศึกษำ 
๒. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้มีควำมถูกต้องตำมระเบียบและมีควำมโปร่งใส 
๓. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน ในกำรด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแผนและรำยงำน ผลกำร
ตรวจสอบ 
๔. ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มและและหัวหน้ำงำนในกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
๕ วำงแผนจัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำเพ่ือป้องกันควำมเสี่ยงจำกกำรด ำเนินงำน 
๖. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
๗.ประเมินผลกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยใน  และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๘. รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำ
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งำนยำนพำหนะ 

งำนเครือข่ำยผู้ปกครองและศิษย์เก่ำ 

งำนธุรกำรและ สำรบรรณ 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ผู้อำนวยกำรโรงเรียน 

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งำนสวัสดิกำรครูและโรงเรียน 

 
กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งำนบุคคล  งำนเวรยำม 
 

 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๒. พัฒนำระบบบริหำรของกลุ่มบริหำรบุคคลให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๓.  จัดบุคลำกรรับผิดขอบกำรด ำเนินงำนในงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรบุคคล 
๔. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรบุคคลให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์  
    พันธกิจ และ เป้ำประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วำงแผนและด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้กำรด ำเนินงำนต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    มีประสิทธิภำพและ ประสิทธิผล 
๖.  ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีควำมรู้  ควำมสำมำรถในปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรบุคคลอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๗. ประสำนงำน ให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำร บุคคลให้
สำมำรถ ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
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๘.  ประสำนงำนกับผู้ปกครอง  ชุมซน และครูที่ปรึกษำในกำรแก้ไขปัญหำด้ำนพฤติกรรมของนักเรียน 
๙. เป็นผู้น ำในกำรแก้ปัญหำทำงด้ำนบริหำรบุคคลและร่วมในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรบุคคล 
    ให้ปฏิบัติงำนด้วยควำม รำบรื่น 
๑๐. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน 
      ของกลุ่มบริหำรบุคคล บุคคลเสนอผู้บริหำร 
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนบุคลำกร 
๑. จัดท ำแบบฟอร์มกำรลงเวลำกำรปฏิบัติงำน กำรล ำ กำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียนของครูและบุคลำกร  
สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำน กำรลำในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตำมให้เป็นไปตำมระเบียบ และจัดท ำสำรสนเทศ
อย่ำงเป็นระบบ 
๒. จัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร รวมทั้งกำรแก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลใน 
ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัว ข้ำรำชกำรและกำรขอ 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกหนังสือรับรองสิทธิต่ำงๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร เช่น สิทธิกำรรักษำ 
    พยำบำล หนังสือ รับรองเงินเดือน และอ่ืนๆ 
๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรเลื่อนวิทยฐำนะ กำรปรับวุฒิ กำรแต่งตั้ง กำรย้ำยกำรโอน 
    ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุญำต/ลำศึกษำต่อ กำรเกษียณอำยุรำชกำร กำรลำออกจำก รำชกำรและ 
   กำรถึงแก่กรรม 
๗. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย และกำรรักษำวินัย 
๘. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำร พนักงำนบริกำร และลูกจ้ำงชั่วครำวให้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่ กระทรวงกำรคลัง หรือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
๙. ด ำเนินกำรปฐมนิเทศ และกำรพัฒนำแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็น พนักงำนรำชกำร
ข้ำรำชกำรครู และ บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๑๐. ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู และ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑๑. ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑๒. จัดกิจกรรมพัฒนำครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตำมมำตรฐำนวิชำชีพครู 
๑๓. ส่งครูเข้ำรับกำรอบรม จัดกำรอบรม และกิจกรรมศึกษำดูงำนนอกสถำนที่ เพ่ือพัฒนำครู ให้มีควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ทันต่อ กำรเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
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๑๔.  ด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  เพ่ือส่งเสริมและพัฒนำครูให้มีวิทยฐำนะสูงขั้น 
๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมท่ีได้รับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
๑. ด ำวน์โหลดและพิมพ์หนังสือรำชกำรจำกระบบ AMSS++ จำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ ประถมศึกษำ
ขอนแก่น เขต ๑ 
๒. รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือรำชกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
๓. รำ่ง - พิมพ์ โต้ตอบหนังสือรำชกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ และทันเวลำ 
๔.  ประสำนงำนผู้ที่เกี่ยวช้องในกำรให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนทันก ำหนดเวลำ 
๕. แยกประเภทหนังสือรำชกำร เอกสำร และจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ สำมำรถที่จะค้นหำได้สะดวกและรวดเร็ว 
๖. ท ำลำยหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
๗. จัดท ำทะเบียนคุมค ำสั่ง และประกำศของโรงเรียน 
๘. ติดตำมประสำนงำนเกี่ยวกับหนังสือรำชกำรเกี่ยวกับหน่วยงำนต่ำง ๆ 
๙. ให้ค ำชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่องำน 
๑๐. อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนวัสดุ ครุภัณฑ์ และกำรบริกำรกำรพิมพ์เอกสำรแก่คณะครู และ บุคลำกรใน
โรงเรียน 
๑๑. จัดเตรียมวำระกำรประชุม และเอกสำรกำรประชุมในกำรประชุมครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
๑๒. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุมครูและบุคลำกรในแต่ละครั้ง 
๑๓. จัดท ำแบบฟอร์มในกำรติดต่อทำงรำชกำรต่ำงๆ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับควำมสะดวกในกำรติดต่อรำชกำร
กับทำงโรงเรียน 
๑๔. สรุป ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๑. จัดท ำคู่มือ ระเบียบกำรด ำเนินงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๒.  ประซำสัมพันธ์และสรรหำคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมคุณสมบัติที่ก ำหนดไว้ใน  ระเบียบกำร
ปฏิบัติงำน 
๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๔. ประสำนงำนและสร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนในส่วนของบทบำท และ
หน้ำที่ของ คณะกรรมกำร 
๕.  ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  ขั้น
พ้ืนฐำน 
๖. ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆ และจัดเตรียมเอกสำรข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุม คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ัน พ้ืนฐำน 
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๗. เข้ำร่วมประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติทีป่ระชุมให้ผู้เกี่ยวช้องเพ่ือรับทรำบและ  
    ด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี 
๘. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรได้ทรำบ 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนเวรยำม 
๑. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้ำที่ตำมจุดต่ำงๆ ตำมควำมเหมำะสม โดยมีกำรมอบหมำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร 
    และรำยงำนผู้บริหำร 
๒. ร่ำงค ำสั่งเสนอผู้บริหำรให้ครู บุคลำกร ปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวัน 
๓. จัดครูเวร และนักกำรภำรโรง ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
    ในวันหยุดรำชกำรตั้งแต่เวลำ ๐๖.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. และกลำงคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลำ ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น. 
๔. นิเทศ ก ำกับ ดูแล ตรวจตรำกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
    พร้อมทั้งประสำนงำนกำรไขปัญหำ ต่ำงๆ ที่เกิดข้ึน 
๕. จัดท ำแบบฟอร์มกำรบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร และ 
    กำรตรวจเวรพร้องทั้งสรุป รำยงำนผู้บริหำรเป็นรำยเดือนทุกเดือน 
๖. วำงระบบกำรบริหำรงำนครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้ำที่ให้ทรำบ ล่วงหน้ำ  
    เพ่ือป้องกัน  กำรผิดพลำดและ หลงลืม ถ้ำผู้อยู่เวรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ต้องบันทึกขออนุญำต 
    ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้ำอย่ำง น้อย ๑ วัน 
๗. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียนและองค์กรภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับ  
    เรื่องควำมปลอดภัยทั่วไป 
๘. ประเมินผล สรุปผลกำรปฏิบัติงำนของครูเวร และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนยำนพำหนะ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครูและ  
    บุคลำกรของโรงเรียน ตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ 
๒. จัดท ำแบบฟอร์มส ำหรับกำรขอใช้บริหำรยำนพำหนะส่วนกลำง เพ่ือให้สะดวกต่อกำรรับบริกำร 
๓. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดขอบ ให้ควำมรู้แก่ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำ จัดและให้บริกำร  
    พำหนะแก่บุคลำกร 
๔. บริหำรงำนกำรใช้ยำนพำหนะส่วนกลำงอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๕. ตรวจเช็ค ซ่อมบ ำรุงรักษำยำนยนต์ ของส่วนกลำงของสถำนศึกษำ ให้มีควำมปลอดภัย 
    และพร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
๖. ให้บริกำรรับ- ส่งหนังสือ และเอกสำรทำงรำชกำร 
๗. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
๘. พัฒนำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๙. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำร เสนอต่อผู้บริหำรรับทรำบ 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนสวัสดิกำรครูและโรงเรียน 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนงำนกองทุนเพ่ือกำรศึกษำและสวัสดิกำรครู 
๒. ควบคุม ดูแล กำรด ำเนินงำนกองทุนเพ่ือกำรศึกษำและสวัสดิกำรครูให้เป็นไปตำมระเบียบอย่ำง เคร่งครัด 
๓. รับใบขอกู้จำกสมำซิก ๓ ประเภท กูส้ำมัญกู้พิเศษ และกู้ฉุกเฉิน 
๔. รวบรวมใบขอเสนอแก่คณะกรรมกำรพิจำรณำเงินกู้ 
๕. รวบรวมข้อมูลผู้ขอกู้เสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินกู้ 
๖. น ำใบกู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำแล้วเสนอขออนุมัติต่อประธำน 
๗. จ่ำยเงินให้แกส่มำชิกในวันสิ้นเดือน 
๘. ควบคุมดูแลกำรจ่ำยเงินกู้ คืนให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๙. จัดท ำบัญชีรับ – จ่ำยให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
๑๐. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อสมำซิกทุกสิ้นปี 
๑๑. จัดท ำข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงำนงำนกองทุนเพ่ือกำรศึกษำและสวัสดิกำรครู 
๑๒. สรุปประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้สมำชิกรับทรำบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หน้าที่และความรับผิดชอบเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 
๑. ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนตำมระเบียบว่ำด้วยเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๒. ด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๓. ประสำน วำงแผน และด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ร่วมกับคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๔. ประสำนกับหัวหน้ำระดับชั้น ครูที่ปรึกษำเพ่ือร่วมพัฒนำงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
๕. รวบรวมข้อมูลต่ำงๆ ของคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองและข้อมูลเกี่ยวกับกำร 
    ด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือประซำสัมพันธ์ ให้ผู้ปกครองทรำบ 
๖. ประสำนควำมร่วมมือกับคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองในกำรแก้ปัญหำนักเรียน 
    ระหว่ำงบ้ำนกับโรงเรียน 
๗. จัดประชุมและร่วมประชุมกับคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองเพ่ือร่วมแก้ปัญหำ 
    เกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน 
๘. สรุป ประเมินผลและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง 
๙. ประสำนงำนศิษย์เก่ำเพ่ือร่วมด ำเนินงำนต่ำงๆ ของโรงเรียน 
๑๐. สนับสนุนให้ศิษย์เก่ำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
๑๑.  ส่งเสริมให้ศิษย์เก่ำและศิษย์ปัจจุบันได้ท ำกิจกรรมร่วมกันเพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์อันตีระหว่ำงรุ่น   
       พ่ีและรุ่นน้อง 
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๑๒. เชิดชูศิษย์เก่ำที่ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่ำงที่ดีและให้กำรสนับสนุนโรงเรียนมำโดยตลอด 
๑๓.  จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้ศิษย์เก่ำได้รวมตัวกัน  ตลอดจนไดแ้สดงควำมระลึกถึงคุณครูบำอำจำรย์ 
       ในโอกำสส ำคัญต่ำงๆ 
๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนชุมชนสัมพันธ์ 

  งำนโภชนำกำรและสหกรณ์ร้ำนค้ำ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

งำนอนำมัยโรงเรียนและกำรส่งเสริมสุขภำพ
สุขภำพ 

  งำนลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 

งำนประชำสัมพันธ์ 

งำนระเบียบวินัยและสงเสริมควำมประพฤติ 

งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งำนส่งเสริมระบอบประชำธิปไตยและสภำ
นักเรียน 

งำนอำคำรสถำนที่ 

งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๒. พัฒนำระบบบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลำกรรับผิดขอบด ำเนินงำนในงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  
    พันธกิจ และเป้ำประสงค์ ของโรงเรียน 
๕.  วำงแผนและด ำเนินกำรนิเทศ  ก ำกับ  ติดตำมให้กำรด ำเนินงำนต่ำงๆของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
     มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
๖.  ส่งเสริมสนับสนุนครู  และบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป  
     อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๗. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน  
    ในกลุ่มบริหำรทั่วไปอย่ำงมี ประสิทธิภำพ 
๘. เป็นผู้น ำในกำรแก้ไขปัญหำทำงด้ำนบริหำรทั่วไปและร่วมในกำรด ำเนินงำนของงำนต่ำงๆ ของกลุ่ม  
    บริหำรทั่วไปให้ปฏิบัติงำน ด้วยควำมรำบรื่น 
๙. สรุป ประเมินผล กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป และจัดท ำเอกสำร สรุปผลกำร ด ำเนินงำน 
    ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เสนอผู้บริหำร 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนบริหำรงำนทั่วไป 
๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
๒. ดูแลด้ำนกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
๓.  ควบคุมดูแลงำนของกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปให้เป็นไปตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ  รวมถึง 
     กำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 
๔. ควบคุมและดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปของโรงเรียน 
๖. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน บริหำรทั่วไป 
๗. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ กำรบริหำรงำนทั่วไปให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำน เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจ 
และสำมำรถ ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภำพ 
๘.  ปฏิบัติงำนร่วมกับกลุ่มบริหำรงำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน   
     เป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 
๑. วำงแผนในกำรพัฒนำ ปรับปรุง ซ่อมแซม อำคำรสถำนที่และระบบสำธำรณูปโภคให้มีควำมพร้อม 
    ต่อกำรใช้งำน 
๒. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
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๓. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง  ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคให้สำมำรถใช้งำนได้ 
    อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔.  จัดสร้ำงสวนหย่อม  ตกแต่งอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่ำงๆของโรงเรียนให้สะอำด 
     เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงำม 
๕. ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมำะสมตลอดจน 
    อ ำนวยควำมสะดวกในกำร ใช้อำคำรสถำนที่ 
๖. ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับหน่วยงำนและประซำซนที่มำใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียน 
    ในกำรด ำเนินกำร กิจกำรต่ำงๆ 
๗. สรุป ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคและจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำร 
    ด ำเนินงำนเสนอหัวหน้ำ กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
๑. เผยแพร่ควำมรู้กำรสร้ำงสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนำกำร 
๒. จัดและควบคุมกำรบริกำรด้วยอ ำหำร เครื่องดื่ม ส ำหรับบุคลำกรในโรงเรียนให้เป็นไปตำมหลัก โภชนำกำร 
๓. ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำย อำหำร รักษำควำมสะอำดสถำนที่ประกอบและ  
    จ ำหน่ำยอำหำรที่ถูกหลัก สุขำภิบำลอำหำร 
๔. ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มให้กับบุคลำกรในโรงเรียนให้มี  
    คุณภำพ สะอำด และ ปลอดภัย 
๕. ควบคุมดูแลอนำมัยของผู้ประกอบกำร และจ ำหนำ่ยอำหำรและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนโภชนำกำรต่อทำงโรงเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. สรุป ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนโภชนำกำร 
๘. ประสำนงำนและดูแลกิจกำรสหกรณ์ร้ำนค้ำภำยในโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับงำนอนำมัยโรงเรียน 
๒. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุขในกำรส่งเสริมสุขภำพนักเรียนโดยกำรจัดกิจกรรมส่งเสริม  
    สุขภำพอนำมัย เช่น กำร ตรวจสุขภำพนักเรียนประจ ำปี บริกำรตรวจฟัน 
๓. ให้บริกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นโดยให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนอย่ำงทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อ 
    นักเรียนที่ป่วย และ ประสำนงำนกับผู้ปกครอง 
๔. ดูแลห้องพยำบำลให้สะอำดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยำบำลให้ถูกต้องตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด มำตรฐำน 
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๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในกำรรักษำพยำบำล ให้พร้อมต่อกำรใช้งำน มีกำร 
    ควบคุมและเก็บรักษำ อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 
๖. จัดท ำสถิติน้ ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ 
    และเจำ้หน้ำที่อนำมัยในกำร แก้ไขปัญหำนักเรียนที่มีน้ ำหนักและส่วนสูงต่ ำกว่ ำเกณฑ์มำตรฐำน 
๗.  จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ควำมรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่ำงๆ  สิ่งเสพติดทุกชนิด   
     รวมทั้งอุบัติเหตุต่ำงๆ 
๘. จัดท ำและน ำเสนอสถิติ ประเมินผลงำนของงำนอนำมัยในโรงเรียน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
     ต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคล 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานลูกจ้างประจา ลูกจ้างชั่วคราว 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร /ปฏิทินปฏิบัติงำน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนนักกำรภำรโรง 
    ให้เป็นไปตำมนโยบำยของ โรงเรียน 
๒. ประสำนงำนกับหัวหน้ำฝ่ำยต่ำงๆ ทุกฝ่ำยเพ่ือมอบหมำยงำนและสั่งกำรนักกำรภำรโรงประจ ำวัน 
๓. ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของนักกำรภำรโรง ให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 
๔. จัดท ำคู่มือ หน้ำที่ ขอบข่ำยงำนของนักกำรภำรโรงเป็นรำยบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน 
    ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ มำตรฐำนของโรงเรียน 
๕. ประชุม นิเทศงำน และประเมินกำรปฏิบัติงำนนักกำรภำรโรงสัปดำห์ละ ๑ ครั้ง 
๖. จัดท ำเอกสำร สำรสนเทศงำนที่รับผิดชอบเป็นรูปเล่ม 
๗. สรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่ง/ขอบข่ำยหน้ำที่ ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานประซาสัมพันธ์ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนประชำสัมพันธ์ 
๒.  วำงแผนและด ำเนินงำนกำรประซำสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย  ทันเหตุกำรณ์ตลอดเวลำ 
๓.  จัดบอร์ดประชำสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องที่เก่ียวกับกำรศึกษำและเรื่องอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
๔. ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตำมควำมเหมำะสมตำมโอกำส เช่น ทำงวิทยุ  
    เสียงตำมสำย และสื่อ ประชำสัมพันธ์อื่นๆ 
๕. จัดประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำยในโรงเรียนให้มีสำระบันเทิงในวันจันทร์ถึงจันศุกร์ทั้งภำคเข้ำและ  
     ภำคกลำงวันตำมควำม เหมำะสม 
๖. บริกำรประชำสัมพันธ์ ประกำศในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
๗. บริกำรถำ่ยภำพบริกำรต่ำงๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์โดยกำรจัดบอร์ดหรือโดย วิธีกำร 
    อ่ืนที่เหมำะสม 
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๘. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภำพถ่ำยของงำนหรือกิจกรรมต่ำงๆ และพร้อมให้บริกำรเมื่อมีผู้ต้องกำร 
๙. ท ำหน้ำที่พิธีกร และประชำสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
๑๐. สรุป ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ืได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนโสตทัศนูปกรณ์ 
๒. จัดซื้อจัดหำผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตำมเกณฑ์ 
๓. จัดระบบและจัดสถำนที่ในกำรเก็บรักษำให้เหมำะสม สะดวก และปลอดภัย 
๔. จัดท ำระเบียบกำรใช้และกำรให้บริกำร กำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๕.  จัดกิจกรรมส่งเสริม  ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรและเทคนิคกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๖. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในโรงเรียนและนอกสถำนที่ในกำรจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
๗. จัดให้มีสถำนที่ส ำหรับให้บริกำร กำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๘. จัดบริกำรและสนับสนุน กำรประชุม สัมมนำและกำรแสดงนิทรรศกำรในโอกำสต่ำงๆ 
๙. จัดให้มกีำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลำ 
๑๐. จัดท ำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพำะ 
๑๑. ควบคุมดูแลรักษำระบบแสง เสียง ภำยในโรงเรียน และกำรให้บริกำรแก่ชุมซนตำมโอกำสอันควร 
๑๒. จัดท ำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. จัดท ำแบบฟอร์ม/ตำรำงกำรใช้บริกำรงำนโสตฯ และจัดท ำสมุดบันทึกกำรให้บริกำรประจ ำวัน 
๑๔. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถำนที่ให้สะดวกและเหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำน 
๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อำจำรย ์ผลิตใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนอย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
๑๖. จัดกิจกรรมสนับสนุน กำรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
๑๗. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จำกกำรปฏิบัติงำนหรือมีกำรจัดท ำสถิติต่ำงๆ สรุปเป็นรำยเดือน 
๑๘. จัดนิเทศ แนะน ำ สำธิต กำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อำจำรย์ 
๑๙. บริกำรสื่อกำรสอนให้นักเรียนตำมควำมสนใจ 
๒๐. รวบรวม จัดหำ และจัดท ำรำยกำรสื่อต่ำงๆ ไว้บริกำรนักเรียน ครูและชุมซน 
๒๑. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมซนหรือกลุ่มสนใจ 
๒๒. ติดต่อประสำนงำนกับแหล่งเรียนรู้ภำยนอก 
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๒๓. ตรวจสภำพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภำคเรียน 
๒๔. จัดงบประมำณเพ่ือซ่อมบ ำรุง และจัดท ำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตำมควำม เหมำะสม 
๒๕. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไปและ  
      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนชุมชนสัมพันธ์ 
๑. รวบรวม วิเครำะห์ ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน ำไปใช้สร้ำงควำมสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
๒. ให้บริกำรแก่ชุมซนในทุกด้ำนที่สำมำรถท ำได้ เช่น ด้ำนข่ำวสำร ด้ำนวัสดุครุภัณฑ์ และด้ำนวิชำกำรเป็นต้น 
๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้ำร่วมในงำนประเพณี    
ศำสนำ และงำน เกี่ยวกับชุมชน 
๔. ด ำเนินงำนในกำรที่จะให้ชุมซนเข้ำมำช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้ำนต่ำง ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
๕. จัดท ำข้อมูลสถิติต่ำงๆ ที่ควรทรำบเกี่ยวกับชุมซนในห้องถิ่น เช่น หมู่บ้ำน โรงเรียนในพ้ืนที่บริกำร ผู้น ำ
ท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชน นับถือ หรือสถำนที่ส ำคัญต่ำง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรกิจกรรมร่วมกับชุมซน 
๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งองค์กรต่ำงๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 
๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวกับงำนสัมพันธ์ชุมซน 
๘. สรุป ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
๑. จัดท ำแผนบริหำรงำนระเบียบวินัยและกำรส่งเสริมควำมประพฤติของนักเรียน 
๒. จัดท ำสำรสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด ำเนินงำนระเบียบวินัย 
๓. ก ำหนดเกณฑ์ควำมประพฤติ และเกณฑ์กำรหักคะแนนควำมประพฤติของนักเรียนที่ท ำผิดกฎ 
    ของโรงเรียนอย่ำงเหมำะสม 
๔. ส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สำมำรถปฏิบัติตำมกฎ - ระเบียบ ข้อบังคับ 
    ของโรงเรียนได้อย่ำง ถูกต้อง 
๕. ปลูกฝังให้นักเรียนเค ำรพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสำมำรถอยู่ร่วมกับ  
    ผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 
๖. ติดตำมกำรประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
๗. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
๘. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม รวมถึงกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรม 
    ที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
๙. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
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๑๐. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของกำรมำโรงเรียนและกำรเข้ำห้องเรียนของนักเรียน 
๑๑. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
๑๒. พิจำรณำปัญหำ และวินิจฉัยกำรกระท ำผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมกำรโรงเรียน พิจำรณำ  
      สั่งกำรลงโทษ 
๑๓. ประสำนงำนและแจ้งเรื่องต่ำงๆ ต่อผู้อ ำนวยกำรและคณะกรรมกำรโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษำ 
      และด ำเนินกำรแก้ไขงำน ปกครองอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตำมหลักกำรและนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    โดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยได้เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดและพัฒนำระบบ 
๒. จัดท ำเอกสำรหลักกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกกับครู ที่
ปรึกษำหัวหน้ำ ระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๓. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับครูที่ปรึกษำหัวหน้ำระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำม  
    ระบบดูแลช่วยเหลือ นักเรียน 
๔. นิเทศ ติดตำมและประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำหัวหน้ำระดับและผู้ที่เก่ียวข้องให้ด ำเนินงำนตำม  
    ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น กำรคัดกรองนักเรียน กำรเยี่ยมบ้ำน วิธีกำร  
    และผลกำรดูแลช่วยเหลือ นักเรียนเป็นภำพรวมของโรงเรียนและรำยงำนผู้บริหำร สถำนศึกษำ 
๖. ออกระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 
๗. ประสำนกับกลุ่มบริหำร วชิำกำรในกำรน ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผล 
    ในทำงปฏิบัติ 
๘. ควบคุมดูแลจัดท ำสถิติ ข้อมูลกำร มำเรียน ขำดเรียน มำสำยของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้อง 
    เป็นปัจจุบันและด ำเนินกำร ติดตำมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
๙.  ประสำนงำนกับผู้ปกครองเครือข่ำยผู้ปกครอง  และผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรแก้ไขและพัฒนำพฤติกรรม   
     ของนักเรียน 
๑๐. จัดท ำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่ม ำเรียนขำดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
๑๑. จัดท ำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษำให้เป็นระบบและ 
      เป็นปัจจุบัน 
๑๒. สรุปประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
๑. วำงแผนและด ำเนินงำนส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตำมงำน/โครงกำร โดยก ำหนดปฏิทิน ปฏิบัติงำน
และประสำนงำน กับผู้เกี่ยวข้อง ให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๒.  ประสำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่ำงๆ  ภำยนอกโรงเรียน 
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๓.  เป็นที่ปรึกษำในกำรวำงแผนงำน/โครงกำรและกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  ของคณะกรรมกำรนักเรียน 
๔. ด ำเนินกำรจัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนตำมระบอบประช ำธิปไตย และเป็นผู้ประสำนงำนด้ำน
ต่ำงๆ ระหว่ำง โรงเรียนและคณะกรรมกำรนักเรียน 
๕. เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียน หรือสภำนักเรียน พร้อมทั้งก ำกับดูแล เสนอแนะ  
    ให้กำรด ำเนินงำนของ คณะกรรมกำรนักเรียนเกิดผลดีในกำรส่งเสริมระบอบประชำธิปไตย 
    ในระดับโรงเรียน  เกิด  ประโยชน์ต่อกำรพัฒนำโรงเรียนและ สังคมตำมสมควร 
๖. ร่วมกับหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำในกำรควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับขั้นเข้ำร่วมกิจกรรม/ พิธีกำร 
    ทั้งภำยในและ ภำยนอกโรงเรียน 
๗.  จัดกจิกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยตำมโอกำสที่เหมำะสม  เพ่ือพัฒนำนักเรียน 
๘. ประชำสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงำนส่งเสริมงำนกิจกรรมนักเรียน 
๙. สรุป ประเมินผลและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๑. ก ำหนดแผนในกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะทำงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓.  เสนอค ำสั่งแต่งตั้งผู้ให้กำรอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในค ำบอบรมคุณธรรม  จริยธรรม 
     ตำมท่ีเห็นสมควรและเหมำะสม 
๔. จัดท ำปฏิทินอบรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์ในกำรอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
๕. จัดกิจกรรมที่เน้นกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่ำงหลำกหลำย 
๖. ประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ขุมซน ในกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
    และลักษณะอันพึง ประสงค์ของนักเรียน 
๗. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมควำมเป็นผู้น ำ และผู้ตำมที่ดีให้กับนักเรียน 
๘. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทำงพุทธศำสนำเป็นประจ ำอย่ำงน้อยสัปดำห์ละ ๑ ครั้ง  
     รวมทั้งวันส ำคัญทำง ศำสนำ 
๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงำม 
๑๐. ดูแลพัฒนำห้องจริยธรรม ให้บริกำรแก่นักเรียน ครู และบุคลำกรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน 
      ที่มีควำมสนใจ 
๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกำศเกียรติคุณให้ก ำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่ำงที่ดีกับนักเรียน 
๑๒. ประซำสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือส่งเสริมควำมเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้ำนคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยม จำกพฤติกรรมนักเรียน 
๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย
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งานบุคคล งานเวรยาม 

 


