
อ ำนำจหน้ำที่ของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
โรงเรียนไตรรัตนวิทยำคม อ ำเภอฆ้องชัย จังหวัดกำฬสินธุ์  

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกำฬสินธุ์  
………………………………………….  

1. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 

พุทธศักราช 2545 
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 38 (กรรมการ

สถานศึกษา) มาตรา 39  (อ านาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา)  
3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พุทธศักราช  2547 (ออกตามมาตรา 34 วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ)  

4) กฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา 
(ออกตาม มาตรา  39 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2542)  

5) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ 
สถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาพุทธศักราช 2546 (ออกตาม
มาตรา 35 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

6) กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการ
สถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2546  

7) ระเบียบ กฎหมายอื่นๆ  
           บทบำทหน้ำที่ของสถำนศึกษำ  
          1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน
ของ กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตลอดจน บริบทและ ความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น  

2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา  
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

และความ ต้องการของ นักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น  
4. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และ

ส่งเสริม กระบวนการ เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

5. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่างๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด  



6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการ พิจารณา ความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน สถานศึกษาตามท่ี กฎหมายก าหนด 

7. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา
ผลประโยชน์จาก ทรัพย์สิน ของสถานศึกษา  

8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และให้ความร่วมมือในการประเมิน
คุณภาพ การศึกษาจาก หน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา และส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา  

9. ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษา สถาบันอ่ืนใน
ชุมชน และ ท้องถิ่น  

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับมอบหมายและ
ตามท่ี กฎหมายก าหนด  

 
บทบำทหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

1. บทบาทหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
มาตรา 37 วรรค 2 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    2) รับผิดชอบ ในการปฏิบัติราชการ ของส านักงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทางและแผนการปฏิบัติ ราชการของกระทรวง  

    3) ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายอื่น ในกรณีท่ีมีกฎหมายอื่นก าหนดอ านาจหน้าที่
ของผู้อ านวยการไว้เป็น การเฉพาะการใช้อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายดังกล่าวให้
ค านึงถึงนโยบายที่ก าหนดหรืออนุมัติแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงด้วย  

2.บทบาทหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาตรา 24 ของ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
เป็นผู้บังคับบัญชาของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาและมีอ านาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้  

1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา และ ตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  

2) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ใน
อ านาจและหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  



             3) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาใน
หน่วยงานการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
             4)  จัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
              5) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
              6) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน 
ส าหรับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
             7) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อ.
ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  

   8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามท่ี ก.ค.
ศ. มอบหมาย  

3. หน้าที่เป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ เลขานุการในคณะกรรมการต่างๆ  
4. อ านาจหน้าที่ตามที่ได้มอบอ านาจ (ค าสั่งให้ปฏิบัติราชการแทน) และตามกฎหมายอื่น 

 
บทบำทหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

1. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  
1) จัดรูปแบบการศึกษา มาตรา 15   
2) จัดกระบวนการศึกษา มาตรา 24-30   
3) บริหารจัดการศึกษา 4 ด้าน มาตรา 39   
4) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา มาตรา 40   
5) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา มาตรา 48-50   
6) ปกครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ มาตรา 59   
7) พัฒนาบุคลากร นักเรียน ด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ มาตรา 65-66   

2. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545   
                     1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน มาตรา 6   

2) เป็นเจ้าพนักงาน เจ้าหน้าที่  
3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่อง พิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม มาตรา 12   
4) ด าเนินการอ่ืนๆ ตามกฎหมายก าหนด  

 
 
 



3. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พุทธศักรำช 2546 (มำตรำ 39)   

1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครู และ บุคลากรในสถานศึกษา  
2) บริหารกิจการสถานศึกษา  
3) ประสานระดมทรัพยากร  
4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา  
5) จัดท ารายงานประจ าปีต่อกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร  
7) อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย  
8) ตามท่ีได้รับการกระจาย มอบอ านาจ (ปฏิบัติราชการแทน) มาตรา 44-45  

- ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานถึงผู้อ านวยการ สถานศึกษา  

- ผู้อ านวยการส านักฯในกรม ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา  
- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา  

4. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวงศึกษำธิกำร แบ่งส่วนรำชกำรใน 
สถำนศึกษำ พุทธศักรำช 2546   

1) วิเคราะห์จัดท านโยบาย แผนสถานศึกษา  
2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  
3) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป  
4) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะท างานต่าง ๆ 

5. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำร ศึกษำพุทธศักรำช 2547   

1) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล มาตรา 27 (1)   
2) พิจารณาความดีความชอบ มาตรา 27 (2)   
3) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร มาตรา 27 (3)   
4) จัดท ามาตรฐานภาระงานครูมาตรา 27 (4)   
5) ประเมินผลการปฏิบัติงานครูมาตรา 27 (5)   
6) ปฏิบัติหน้าที่ตาม อ.ก.ค.ศ มาตรา 27 (6)   
7) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาออกจากราชการกรณีขาด
คุณสมบัติ มาตรา 49  8) สั่งบรรจุแต่งตั้งครูผู้ช่วย ครูบุคลากร มาตรา 53 (4)   
9) สั่งข้าราชการครูที่ทดลองปฏิบัติราชการออก มาตรา 56 วรรคสอง  
10) สั่งให้ข้าราชการครูพ้นทดลองงานต่อไป มาตรา 56 วรรคสอง  



11) สั่งข้าราชการครูที่ออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติ อ.ก.ค.ศ มาตรา 64   
12) สั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่ง (ต าแหน่งว่าง) มาตรา 68   
13) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูมาตรา 73   
14) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น มาตรา 75   
15) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ระเบียบ แบบแผนฯ มาตรา 78  
16) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีมาตรา 79   
17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน มาตรา 81   
18) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด มาตรา 82   
19) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา มาตรา 95-98   
20) อนุญาต ยับยั้งการลาออก มาตรา 108   
21) สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวนกรณีกล่าวหา ไม่เลื่อมใสการปกครองฯ มาตรา 110 (4)   
22) สั่งให้ข้าราชการครูออกจากราชการ ในกรณีต่างๆ เช่น เจ็บป่วย ยุบต าแหน่ง 

ไร้ประสิทธิภาพ จ าคุก  
6. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ
สถำนศึกษำขั้น พื้นฐำนที่เป็นนิติบุคคลสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พุทธศักรำช 2546 
ก ำหนดบทบำท หน้ำที่ของ ผู้บริหำร สถำนศึกษำ ดังนี้  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้อง ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้ง

ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินคดี  
3) การบริหารบุคคลตามกฎหมายพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 4) ยุบ รวม เลกิล้ม โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบบัญชี
ทรัพย์สิน โอน จ าหน่ายตาม หลักเกณฑ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

5) โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้ จัดหา ผลประโยชน์ จาก
ทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แต่ จ าหน่าย อสังหาริมทรัพย์คณะกรรมการโรงเรียนต้องเห็นชอบและรายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ กฎหมำยอ่ืนๆ เช่น  

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548   
2) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่

ส่งเสริมความประพฤตินัก เรียนฯ พ.ศ.2548   



4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการก าหนดเวลาท างานและ
วันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ.2547   

5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547  
6) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547   
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547   
8) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียน 

นักศึกษา พ.ศ.2547  9) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือ
รับรองของสถานศึกษา พ.ศ.2547  10) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ยกเลิกเงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ.2534 - พ.ศ.2547  11) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ.2547  

 
บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 
1. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 

38 ของ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ สถานศึกษาให้ ก ากับและส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับ
มาตรา 40 ของ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2545   

2. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรา 26 
ของ พระราชบัญญัติ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ สถานศึกษาเกี่ยวกับ การบริหาร บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา ดังต่อไปนี้  

1) ก ากับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ วิธีการตามที่ ก.ค.ศ และ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา
ก าหนด  

2) เสนอความคิดต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาใน สถาน ศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ใน สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่น หรือตามท่ี อ.
ก.ค.ศ เขต พื้นที่ การศึกษามอบหมาย 

 



บทบำทหน้ำที่ของครู  
บทบาทของครูในศตวรรษที่ 21 คือการท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือผู้เรียนให้พัฒนาตนเองให้ได้

เต็ม ศักยภาพ  และส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพราะเทคโนโลยีในทุกวันนี้มีการเปลี่ยนแปลง
รวดเร็วและ ล้ าสมัย ผู้คนในยุค ใหม่จึงต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ตลอดเวลา ดังนั้น ครูต้องปรับตัวให้เข้ากับ
เทคโนโลยีและคอยแนะ น าแนวทางการใช้ เทคโนโลยีที่เหมาะสมกับเด็กอย่างเข้าใจ และพร้อมที่จะ
ทุ่มเทวิชาความรู้ด้วยวิธีการสมัยใหม่ ตามธรรมชาติของการ เปลี่ยนแปลง อย่างไรก็ตาม แม้เทคโนโลยี
จะเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ความสามารถ ของครูยุคใหม่อาจจะไม่สามารถ เปลี่ยนแปลงได้ทัน
เทคโนโลยีสมัยใหม่ได้แต่สิ่งที่ครูสามารถที่จะบอกนักเรียน ได้ว่าข้อมูลใดสามารถน าไปปรับใช้กับชีวิต 
จริง แต่สิ่งที่ส าคัญที่จะหาไม่ได้จากเทคโนโลยีสมัยใหม่ คือ ศีลธรรม คุณธรรม ที่ครูถ่ายทอดให้เด็ก ซึ่ง
เป็นส่วนส าคัญอัน จะถูกพัฒนาไปพร้อมกับสติปัญญาเพ่ือให้ความรู้แก่อนาคต ของชาติอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ยั่งยืนต่อไป บทบาทของครูใน ศตวรรษท่ี 21 แบ่งออกเป็น 6 องค์ประกอบ ดังนี้  

1. ครูเป็นโค้ช  
2. เน้นตั้งค าถาม-ถามตอบ  
3. ไม่ต้องอายที่จะบอกว่า “ไม่รู้”  
4. สร้างแรงบันดาลใจให้นักเรียน  
5. ให้ feedback กับนักเรียน  
6. สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้  

ทักษะด้ำนกำรเรียนรู้และนวัตกรรม จะเป็นตัวก าหนดความพร้อมของนักเรียนเข้าสู่โลก
การท างานที่ มีความ ซับซ้อนมากขึ้นในปัจจุบัน ได้แก่  

1. ความริเริ่มสร้างสรรค์และนวัตกรรม  
2. การคิดอย่างมีวิจารณญาณและการแก้ปัญหา  
3. การสื่อสารและการร่วมมือ ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยีเนื่องด้วย

ในปัจจุบันมีการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทาง สื่อและเทคโนโลยีมากมาย ผู้เรียนจึงต้องมี
ความสามารถในการแสดงทักษะการคิดอย่าง มีวิจารณญาณและ ปฏิบัติงานได้หลากหลาย โดย
อาศัยความรู้ในหลายด้าน ดังนี้  

1. ความรู้ด้านสารสนเทศ  
2. ความรู้เกี่ยวกับสื่อ  

ทักษะด้านชีวิตและอาชีพ ในการด ารงชีวิตและท างานในยุคปัจจุบันให้ประสบความส าเร็จ 
นักเรียน จะต้อง พัฒนาทักษะชีวิตที่ส าคัญ ดังต่อไปนี้  

1. ความยืดหยุ่นและการปรับตัว  
2. การริเริ่มสร้างสรรค์และเป็นตัวของตัวเอง  
3. ทักษะสังคมและสังคมข้ามวัฒนธรรม  



4. การเป็นผู้สร้างหรือผู้ผลิต (Productivity) และความรับผิดชอบเชื่อถือได้ 
(Accountability)   
5. มีภาวะผู้น าและความรับผิดชอบ (Responsibility) 
 

กำรปฏิบัติงำนตำมบทบำทหน้ำที่ของแต่ละกลุ่มงำน 
     1. งำนบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
         หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

      1) หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล  
           2) ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์งานลาและลง

เวลาปฏิบัติราชการงาน อัตราก าลังสรรหาบรรจุแต่งตั้งโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ 
งานพัฒนาครูและบุคคลงานพิจารณา ความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคคลภาครัฐ งานบุคคล
สัมพันธ์  
      3) ก ากับดูแล และรับผิดชอบการจัดท าและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล  
      4) เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหัวหน้างานในกลุ่มบริหารบุคคล  
      5) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
      6) จัดท างานทะเบียนประวัติ  
      7) ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      8) งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
      9) งานอัตราก าลังสรรหาบรรจุแต่งตั้งโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ  
     10) งานพัฒนาครูและบุคคล  
     11) งานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  
     12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

2. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

1) หัวหน้างานสารบรรณงานบุคคล  
2) ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานสารบรรณงานบุคคล  
3) บริหารงานสารบรรณงานบุคคล  
4) จัดท าและพัฒนางานสารบรรณงานบุคคล  
5) เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณงานบุคคล  
6) เปิดหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์งานบุคคล  
7) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
8) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการงานบุคคล  



9) ติดตามเรื่องและการเก็บเรื่องคืนงานบุคคล  
10)โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณงานบุคคล  
11)จัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการที่ครบอายุงานบุคคล  

3. งำนทะเบียนประวัติ/เครื่องรำชฯ  
3.1 งำนทะเบียนประวัติ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
2) จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ 7), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการ ศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน  
3) ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ
ลูกจ้างตามแบบที่ ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการ
แก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 4) จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณ
โรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาและสรุปผล
การด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 5) รวบรวมมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
6) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในแต่ละภาคเรียน 7) เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม  
8) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการ
ในรูปคณะกรรมการ 9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.2 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

2) ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและ ลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
4) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

4. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง/ย้ำย/ทดลองงำน  
4.1 งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 2) การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  

- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา  
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  
- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว  



- จ านวนพนักงานราชการ  
3) วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  

4) จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.2 งำนกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน พ้ืนฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา  
2) เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน

สถานศึกษา จ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) สนับสนุน ส่งเสริมและอ านวยความสะดวกในการขอ และต่อใบประกอบวิชาชีพ  

4) ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและสอดคล้องกับ
แผนอัตราก าลังที่สถานศึกษา ก าหนด  

5) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆ ตามความ
ต้องการของ สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินการ ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร  

7) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม 
และพัฒนา อย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด  

8) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและใน
การประเมินแต่ ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ทราบและในส่วนของ พนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะระยะทุก 6 เดือน  

9) รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่ กรณี
ต่อส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  

10)ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อ านาจหน้าที่ที่ กฎหมายก าหนด  

 
 
 



4.3 งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
       1) ใหค้ าแนะน า อ านวยความสะดวก รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อของบุคลากรทาง

การศึกษาท่ีประสงค์จะขอ ย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้กับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่มีความ ประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา  
      2) พิจารณาให้ความเห็นชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้าย
มาปฏิบัติหน้าที่ใน สถานศึกษา  

3) ด าเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอ านาจของโรงเรียน ที่ได้รับมอบหมาย  
5. งำนใบประกอบวิชำชีพ/วิทยฐำนะ/จรรยำบรรณวิชำชีพ/ พัฒนำครูยกย่องเชิดชูเกียรติ  
5.1 งำนใบประกอบวิชำชีพ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครู และ บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
ด าเนินการต่อไป 2) ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต  

5.2 งำนขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำร
ครูหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 2) อ านวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อน
วิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 3) ตรวจทานแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลการที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ ขอให้มีและ เลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ ด าเนินการต่อไป  

5.3 งำนจรรยำบรรณวิชำชีพ/พัฒนำครูยกย่องเชิดชูเกียรติ หน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและมี ประสิทธิภาพเพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  

2) การสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู
เกียรติผู้มีผลงาน ดีเด่นและมีคุณงามควาดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตาม
ความเหมาะสม  

6. งำนเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำตอบแทน   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กฎหมายก าหนด  



2) รวบรวมข้อมูลความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเดือน  
3) จัดท าบัญชีเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. งำนกำรปฏิบัติรำชกำร  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
       1) จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การลาศึกษาต่อ การขอไปศึกษาดูงาน
ต่างประเทศ ของครู และบุคลากร  
       2) สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ 
และจัดท าสารสนเทศ อย่างเป็นระบบ  

3) ให้ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกในการท าเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ และ
การศึกษาดูงานต่างประเทศ 8. งำนวินัย/กำ 

8.งำนวินัยทุกข์  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
2) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ  
3) การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
4) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

9. งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1) จัดบริการเยี่ยมไข้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน นักปฏิบัติการ และผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน
ที่เกิดอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / งาน / ฝ่าย 
เป็นผู้รับด าเนินการ  
2) ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเป็นเจ้าภาพ
ในงานสวด  อภิธรรมศพของครู บิดา มารดาของครู บิดามารดาของคู่สมรสครู นักเรียน นัก
ปฏิบัติการและบุลากรตามที่ ระเบียบก าหนด  
3) จัดบริการยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ  

      4) จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของ
บุคลากรในโรงเรียน เทศกาลปีใหม่ วันสงกรานต์ฯลฯ  
5) จัดท าร่างระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือประกาศใช้
และเป็นหลักปฏิบัติ  
6) ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  



10. งำนประกันอุบัติเหตุ  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1) ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์

สูงสุดแก่โรงเรียน นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
2) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของ

นักเรียน ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล  
3) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ

ในการบริการทั้ง ที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  
4) ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่าสินไหมทดแทน
ในกรณีเสียชีวิต 5) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกัน
อุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากร ในโรงเรียน  
6) ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี  

11. งำนทุนกำรศึกษำ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1) ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษาและสวัสดิการของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวง 

เช่น การระดม ทุนการการศึกษา พิจารณาคัดเลือกนักเรียนรับทุนการศึกษา จัดสวัสดิการดูแล
ช่วยเหลือบุคลากร รวมทั้งการ จัดการทรัพย์สินเพ่ือการกุศลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

 
     2. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
             คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ บทบาทหน้าที่รับผิดชอบมีดังนี้  
         1. ให้ค าปรึกษาเสนอแนะในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณเพ่ือให้เกิด ความเรียบร้อย 
และประสิทธิภาพ  

2. ควบคุมการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหาร
งบประมาณให้ปฏิบัติ ตามระเบียบข้อบังคับอย่างเคร่งครัด  

3. วางแผนด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียน การสอนและการ
ด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานต่างๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

4. ติดตามดูแล ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มฯ และรายงานต่อผู้อ านวยการ 5. ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
       2.1 งำนกำรเงินและบัญชี บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  

2.1.1 การเบิกเงินจากธนาคารและน าฝากธนาคาร  
2.2.2 รับเงิน เก็บเงิน และจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
2.1.3 จัดท า/จัดหาแบบพิมพ์ บัญชี ทะเบียน และแบบรายงามทุกประเภท  



2.1.4 จัดท าบัญชีการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  
2.1.5 จัดท ารายงานการเงินและงบทางการเงินทุกประเภทตามก าหนดเวลา  
2.1.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2.2 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  
          2.2.1 สอบทานขอดเงินตามบัญชีให้ถูกต้องตรงกัน  
           2.2.2 สอบทานยอดเงินคงเหลือประจ าวัน  
          2.2.3 สอบทานสัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามระเบียบ  
 2.3คณะกรรมกำรตรวจสอบเงินประจ ำวันบทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  
    2.3.1 ตรวจหลักฐานการรับ-จ่าย ประจ าวัน ให้ถูกต้องตรงตรงตามบัญชี  
    2.3.2 ตรวจสอบยอดเงินประจ าวันให้ถูกต้อง  
   2.3.3 ตรวจสอบบัญชีเงินสด บัญชีรางานในเหลือประจ าวัน บัญชีแยกประเภททั่วไป ทั้งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกัน  
   2.3.4 ตรวจสอบเงินสดคงเหลือประจ าวัน  

 3.1.3. คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน บทบำทหน้ำที่
รับผิดชอบ มีดังนี้ 3.1.3.1 ตรวจตอบการเงินการบัญชี อย่าง

น้อยปีละ 2 ครั้ง  
3.1.3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีทุกประเภท ได้แก่  
 - บัญชีเงินสด  
 - บัญชีรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 - บัญชีเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
 - ทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน  
3.1.3.3 รายงานผลการตรวจสอบทุกครั้งเพ่ือการบริการจัด 

3.2 งำนพัสดุและสินทรัพย์ บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  
3.2.1 วางแผนพัสดุ  
3.2.2 ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน

งบประมาณเพ่ือเสนอต่อ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 3.2.3 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการขัดท าและจัดหาพัสดุ  

3.2.4 จัดหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ  
3.2.5 รายงานพัสดุประจ าปี  
3.2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.3 งำนสำธำรณูปโภค บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  
3.3.1 จัดซื้อ จัดหาวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้าและประปา  



3.3.2 อ านวยความสะดวกระบบไฟฟ้า ประปาให้พร้อมใช้งาน  
3.3.3 ปรับซ่อมระบบไฟฟ้า ให้มีแสงสว่างเพียงพอ  
3.3.4 บริหารจัดการ ดูแลระบบสาธารณูปโภค  
3.3.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.4 งำนนโยบำยและแผนงำน  
3.4.1 จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 

มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความ
ต้องการของท้องถิ่น  

3.4.2 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ
จัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและแผน ด าเนินการ วิเคราะห์   

3.4.3 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

3.4.4 จัดการด าเนินการพัฒนานโยบายและแผนงาน จัดท าแผนงาน/
โครงการ และแผนขอ งบประมาณ แผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  
 3.4.5 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีและแผนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการ
ของโรงเรียน  3.4.5 ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการที่ได้ก าหนดไว้สรุปจัดท าเป็น
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ  

3.3.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
3.5 งำนควบคุมภำยใน บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบ มีดังนี้  

3.5.1 วิเคราะห์ความเสียงที่อาจจะเกิดความเสียหายต่อการบริหารจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 3.5.2 ก าหนดกรอบกลยุทธ์ในการป้องกันความ
เสี่ยงทุกกลุ่ม/งาน  
3.5.3 ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานเพื่อป้องกันความเสียง ทั้งด้านการ
บริหารและต้านบริการ 2.5.4 ก ากับดูแลการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด ไว้อย่างอัน  
3.5.5 จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานจากทุกกลุ่ม/งาน  
3.5.6 น าเสนอผลการด าเนินงานป้องกันความเสี่ยงด้านการบริหารและการ

บริการของสถานศึกษา  
3.6 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 



ภำระงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ

ส านักงานบริหารทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม 

งาน โครงการ ให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป

ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

ในกลุ่มบริหารทั่วไป  อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือ
สร้างขวัญและก าลังใจ  
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคใน

การด าเนินงาน เพ่ือหา แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงาน พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทั่วไป  
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรบริหำรทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

   1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรอง
กลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือจัดสรร งบประมาณ  
   1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  



   1.3 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและ
หนังสือของส านักงาน ให้เป็น หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่าง
รวดเร็ว  
   1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง
ตามระเบียบของงานสาร บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
   1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและ
ติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า แฟ้มเรื่อง  
   1.6 จัดพมิพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น 
บันทึกข้อความ แบบส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  
   1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี  
   1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป  
  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซม 
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    

2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน   
2.3 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม   
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน   
2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง   
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา   
3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่ม งานต่อไป  
 3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
 3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป  เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
 4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
 4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน   
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ   
 4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม   
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
  1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจน การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด   

 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้าง
อาคารเรียน และอาคาร ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้
บริการของโรงเรียน   

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้อง
บริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที   

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดีดูแลสี อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน 
ๆให้อยู่ในสภาพ ที่เรียบร้อย  
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น
รบกวน  

 8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการ
ดูแลรักษาทรัพย์สิน สมบัติของโรงเรียน  
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์
และความต้องการ ของบุคลากรในโรงเรียน  



 11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ 
จัดท าสถิติการ ให้บริการและรวบรวมข้อมูล   
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา     
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งำนสำธำรณูปโภค   
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ   
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลง

ไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งำนธุรกำร และสำรบรรณ  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลที่ เกีย่วข้อง  

2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ  
3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่ 

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสาร
ต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  



9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนยำนพำหนะ   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการ

ยานพาหนะแก่คณะครูและ บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขอ
อนุมัติ   

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่ บุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้

ค าแนะน า เสนอผู้มี อ านาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

งำนประชำสัมพันธ์  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้

สอดคล้องกับนโยบายและ จุดประสงค์ของโรงเรียน  
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน

และความเคลื่อนไหว ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท า

รายงานประจ าปีของงาน ประชาสัมพันธ์  
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  



12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนพยำบำลและอนำมัย   

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้

สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
                     2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงาน

ด้านอนามัยโรงเรียน  
                     3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อม
และใช้การได้ทันที  
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และ

น าส่งโรงพยาบาลตาม ความจ าเป็น  
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มี

ปัญหาด้านสุขภาพ  
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของ

โรงเรียนตามควรแก่โอกาส  
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย 

จัดตั้งชมรม  ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย  
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  



2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการ

หรือถือปฏิบัติแล้วแต่ กรณี  
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด 

การด าเนินการและ รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ

สาธารณะตลอดจน การติดตามการปฏิบัติงาน  
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ  
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และ

วิชาการ  
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้

และจัดนิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่

เกี่ยวกับชุมชน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 

มูลนิธิ   
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ

เอกชนในด้าน อาคาร สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ   
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ
ประจ าปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งำนป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและ
อัคคีภัย ของโรงเรียน  



2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู 
และบุคลากร  
3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และ

ปลอดภัยตลอดเวลา ให้ ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
อ ำนำจหน้ำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
                  งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย เจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษามีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้ม แข็ง  ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมทัง้วัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน  สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

 2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพ
สอดคล้องกับระบบประกัน คุณภาพการศึกษาประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและ และ 
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก   

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้
ที่สนองต่อ ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมี
คุณภาพ และ ประสิทธิภาพ   

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง  
ขอบข่ำยภำรกิจ  
 1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
 2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  



 5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
งำนในกลุ่มบริหำรวิชำกำร  

1. งานหลักสูตรและการวิจัย  
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
3. งานทะเบียน  
4. งานวัดผล  
5. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
6. งานศูนย์ICT  
7. งานห้องสมุด  
8. งานแนะแนว  
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
10. งานนิเทศภายในสถานศึกษา  

งำนหลักสูตรและกำรวิจัย  
1. หลักสูตรสถำนศึกษำ  

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น  

1.2 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตร
สถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการ
เนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม  

1.3 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้
หลักสูตรให้เหมาะสม  

1.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
   1.5 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  

1.6 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน  
2. กำรจัดตำรำงสอน/จัดครูเข้ำสอน/จัดสอนแทน  

 2.1 ส ารวจความรู้ความสามารถของครูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของ
โรงเรียนประสานกับ กลุ่มบริหารบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  

 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจ  



เพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  
 2.3 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ  

 
งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   
 1. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  

1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้อง

กับนโยบาย วิสัยทัศ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้อง

กับแผนงานโรงเรียน  
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน  

แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้แบบรายงานผลการเรียนข้อสอบกลาง
ภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบจัดสอนซ่อมเสริม  
สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมครูในสังกัด
อย่างน้อยเดือนละ1ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอนวิจัยในชั้น
เรียนแลกเปลี่ยนเรียนรู้PLC)  และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

ในการบูรณาการการเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหาผลิตและใช้สื่อ/นวัตกรรมการเรียนการสอนปรับซ่อม
สื่อการเรียนการสอน  
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ  

เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ เช่นการประกวด แข่งขันและสาธิต  
1.14 จัดระบบข้อมูลสถิติเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชนและโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้  



1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียน
เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 

2. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตร

สถานศึกษาและนโยบายของ สถานศึกษา  
2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.3 ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่าย

ให้เกิดประสิทธิภาพ 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนสรุปรายงา
เสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย  ทีเ่กี่ยวข้อง  
 
งำนทะเบียน  

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทและจัดเก็บเป็นแฟ้ม
อย่างเป็นระบบเบียน  

2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม sgs ใน
ระบบงานทะเบียน  

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  
5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  
 5.1 การลาออก  

5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  
5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดามารดาลงชื่อรับทราบการลาออก  
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูปเพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน   

เครื่องแบบนักเรียน)  
 5.2 การขอรับหลักฐานบร.1/ปพ.1  

5.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน  
5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน  
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ1-.ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2  

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง  
ถ้าเป็นการขอใบรับรอง  



- นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค า  
- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป  

 
งำนวัดผล  

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ วัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่าง
เป็นระบบเกี่ยวกับงาน  

2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียน
ลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ ภาคเรียนลงในโปรแกรมSGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล  
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
5. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน(ปพ1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้

ระเบียนแสดงผลการเรียน ให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและปร  
6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร(ปพ1)ให้สร็จสิ้นเรียบร้อย ภายใน 30 วันนับ

แต่วันอนุมัติผลการเรียน ส่งหน่วยงานถูกต้องตามระเบียบของสังกัด  
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาจัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตร แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียนรับรองการเป็นนักเรียน   

เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืนๆที่นักเรียนร้องขอ  
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการใน

การขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียนการหยุดพักการเรียนการ

เปลี่ยนแปลงวิชาเรียนการถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
11. การควบคุมดูแลก ากับติดตามงานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตาม

แนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด  
12. ด าเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้อง

เป็นปัจจุบัน  มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
            13. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 60 ร้อยละ 80  
ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ร้อยละ 60 ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน
รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ เข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาคปลายภาค  จัดท าค าสั่งการสอบต่างๆจัดเตรียมอุปกรณ์การ
สอบ  เก็บรักษาข้อสอบไว้1ภาคเรียนและด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  



15. ด าเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา
และการลงทะเบียนเรียนซ้ า  

16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน,  สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
งำนห้องสมุด  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็น
แหล่งคว้าความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่
ครแูละบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติหน้าที่ 4. จัดให้มีวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก  
5. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอดจัดหา ซื้อ 

ท าเอกสาร วารสาร  และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกาว้าหาความรู้และความ
บันเทิงนค  

6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูง
บุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามา  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติ
ตลอดภาคเรียน/ปี 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และ
บุคคลภายนอก  

งำนแนะแนว  
1.จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่างๆที่ก าหนดใน
ขอบข่ายของการบริ การแนะแนว  

 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษารางวัล
การศึกษาต่างๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆเพ่ือการศึกษา  

3.ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานประกอบการหรือ
สถานประกอบอาชีพอิสระภาย นอกสถานศึกษา   
 4. จัดแผนงานโครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี  

 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับ
สถาบันการทดสอบต่างๆ  รวมทั้งด าเนินการเก่ียวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของ
นักเรียนชั้น ม.3 และ.6   



6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่างๆตลอดจนปีการศึกษา   
และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี  
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.1 การบริการแนะแนว  
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูลโดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และ
น าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 7.1.2 งานสารสนเทศ   
7.1.งานให้ค าปรึกษาอบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้
ค าปรึกษาผู้เรียนทั้งราย บุคคลและเป็นกลุ่ม  
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี(Case study)  

และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา(Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ   
ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไขจัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทาง
จิตวิทยา จัดบริการสร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือ
ตอบสนองความถนัดความต้องการ  และความสนใจของผู้เรียน  

7.1.5 งานติดตามประเมินผลประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว  
7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  
7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว  
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์  
และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ.2553 ที่
ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา
ด้วยการมีส่วนร่วมกับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ 
โดยเริ่มต้นตั้งแต่  

 1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
 2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา  3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
 4) ด าเนินงานตามแผน  
 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
 6) ประเมินคุณภาพภายใน  
 7) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



 8) จนถึงมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่
ยั่งยืน  ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขา
ลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรใน
โรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน  องค์กรภาครัฐ  

1.2 มาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ  เพ่ือก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มี
ส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  

2. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ  
2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ  
2.2ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศเพ่ือวางแผนจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาและ แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  

3. ด ำเนินกำรตำมแผน  
3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ   
เพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนติการปฏิบัระจ าปีการศึกษา  

4.กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน   
4.1  

ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน  

 5. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายใน
จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร
โรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หน่วยงานต้น
สังกัด  
5.3 ผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี ของโรงเรียน  
5.4 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

งำนนิเทศภำยใน  
การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา
เพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการ เรียนของผู้เรียน  



1. ขอบเขตกำรนิเทศงำนวิชำกำร งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้อง
รับผิดชอบมี2 ประเภทคือ   1.1 งานหลัก ได้แก่  

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  
– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  
– การจัดแผนการเรียนการสอน  
– การจัดท าโครงการจัดการเรียนรู้  
– การจัดตารางสอน  
– การจัดครูผู้สอน  
– การจัดชั้นเรียน(จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร  
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ   

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่  
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน/กระบวนการจัดการเรียนรู้  
– การพัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อ/นวัตกรรมอุปกรณ์การสอน ฯลฯ   

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  
– การสร้างข้อทดสอบ  
– การวัดและประเมินผล  
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ  

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่จัดบรรยากาศให้เอ้ือ
ต่อการเรียนรู้  งานกิจการนักเรียนด้านพฤติกรรมของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ธุรการ
และการเงิน  และความสัมพันธ์กับชุมชนควบคุมดูแลงานวิชาการให้มีคุณภาพจึงจะได้
ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ ตั้งไว้  

2. วิธีด ำเนินกำร  
ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ  
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ  
ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

 


