
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนชุมชนบ้านหนองบัว ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
 

1. ผู้อ านวยการโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

และรัฐบาล 
๒. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ของ ครูและ

นักเรียน 
๓. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ สถานศึกษาและ

เป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ โรงเรียน 

ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
๕. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงาน

งบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ด าเนินไป อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๗. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 

และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
๘. ดูแลรับผิดขอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งก ากับ ติดตามและ ประเมินผลงาน 
๙. พิจารณาเสนอความดีความขอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ พิจารณาลงโทษ

ในกรณีที่มีการกระท าความผิด 
๑๐. ประสานงานกับขุมซน และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร จัด การศึกษา

ของโรงเรียน 
 

2. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2.๑ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชาการ 
2.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.4 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2.๕ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ



 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
๒. เป็นที่ปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
๓. แก้ปัญหา ให้ค าแนะน่า และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
๔. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ใน  
สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
                                                 
    
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร  
และงานวิชาการสถานศึกษา 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

งานวัดผลและประเมินผล 

งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

งานแนะแนว 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี
 

งานนิเทศการศึกษา งาน OBEC และ GPA 
 

งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการศึกษา 

งานบริหารงานวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียน 

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  (ICT) 
 

งานการศึกษาพิเศษ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
- กลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 
๓. จัดท าแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพ่ิมเติมของ รายวิชาต่างๆ ในแต่

ละ กลุ่มสาระ โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อม เกณฑ์การ
ประเมิน 

๔. ก าหนดสิ่งที่ต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ กิจกรรม
พัฒนา ผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแกไขผู้เรียน 

๕. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
๖. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน 
๗. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมทั้ง แนวทาง

วัด และประเมินผล 
๘. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน ผล

การ เรียนตามแนวทางที่ก าหนด 
๙. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค และ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๐. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพ่ือให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๑. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งแก้ไข 

ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ใน 

กลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๘. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของ กลุ่ม 

บริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
๙. สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของ 

กลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

งานการเงินและการบัญชี 

งานบริหารงานงบประมาณ 

งานควบคุมภายใน 

งานพัสดุ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุน 
เพื่อการศึกษา 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานงบประมาณ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
๒. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมิน 

ผลงาน 
๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ 

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
๖. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน -การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๗. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
๘. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
๑๐. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม 
๑๑. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๒. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
๑๓. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวซี้วัด 
๑๔. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดที่ก าหนด 
๑๕. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
๑๗. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี 

๑. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ เป็น
ปัจจุบัน 

๒. จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว 
๓. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๔. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ น าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนตัว 
๖. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
๗. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร.และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
๘. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ ๒ ครั้ง) 
๙. รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี 
๑๐. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
๑๑. จัดท าใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ ๓๔๐) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามก าหนดเวลา 
๑๒. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
๑๓. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวช้อง 
 



 

๑๔. จัดท าแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
๑๕. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน 
๑๖. จัดท าหลักฐาน รับ -จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล 
๑๗. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
๑๘. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
๑๙. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
๒๐. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
๒๑. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น

ปัจจุบัน 
๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบพัสดุ 
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพ

การใช้งาน 
๒. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่ 
สมบูรณ์ให้ประสานงานเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นขอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
๘. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ ของ

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๙. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ หรือ

คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่ เจ้าหน้าที่
การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๑๐. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๑๑. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
๑๒. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดขอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
๑๓. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
๑๔. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินที่มี สภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
๑5. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม 

สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 



 

๑๖. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเก่ียวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
๑๗. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
๑๘. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ การ

ประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
๑๙. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
๒๐. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๑. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
๓. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการ

ตรวจสอบ 
๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานต่างๆ 
๕ วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือบีองกันความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 
๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

   

  

  

  

 

 

 

 

 

         

  

      

 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคล 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
๔. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๗. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริห าร 

บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานบุคคล 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานเวรยาม 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

 



 

๘. ประสานงานกับผู้ปกครอง ขุมซน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๙. เป็นผู้น่าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารบุคคล 

ให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
๑๐. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลกาด าเนินงาน ของ

กลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานบุคลากร 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของ ครูและ

บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

๒. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแกไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ และการ
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ชองข้าราชการครูและบุคลากร เซ่น สิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืนๆ 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย การโอน
ข้าราชการครูและบุคลากร 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจาก ราชการและ
การถึงแก่กรรม 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้ เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๙. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๐. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา 
๑๒. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
๑๓. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครู ให้มีความรู้

ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
๑๔. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขั้น 
1๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ 
๑. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ AMSS++ จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
๒. รับ -ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓. ร่าง -พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
๔. ประสานงานผู้ที่เก่ียวช้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพ่ือให้การด าเนินงานทันก าหนดเวลา 
๕. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้ สะดวก และ

รวดเร็ว 
๖. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗. จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
๘. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเก่ียวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
๙. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
๑๐. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ บุคลากรใน

โรงเรียน 
๑๑. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๒. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
๑๓. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ ติดต่อ

ราชการกับทางโรงเรียน 
๑๔. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
๒. ประซาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

การปฏิบัติงาน 
๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ประสานงานและสร้างความเช้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในส่วนของบทบาทและ  

หน้าที่ของคณะกรรมการ 
๕. ด าเนินการจัดประขุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประขุมคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. เช้าร่วมประขุม จัดท ารายงานการประขุม และแจ้งมติที่ประขุมให้ผู้เกี่ยวช้องเพ่ือรับทราบและ 

ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๘. ประสานการด าเนินงานตามมติการประขุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานเวรยาม 
๑. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลาย ลักษณ์อักษร

และรายงานผู้บริหาร 
๒. ร่างค าสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 
๓. จัดครู เวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่ เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการใน 

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ -๑๘.๐๐ น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา ๑๘.๐๐ -๐๖.๐๐ น. 
๔. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อม ทั้ง

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
๕. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และ การตรวจ

เวรพร้องทั้งสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
๖. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือป้องกัน

การผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการ โรงเรียน เพื่อ
ขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

๗. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่อง ความ
ปลอดภัยทั่วไป 

๘. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 
๑. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 
๒. ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
๓. ประสาน วางแผน และด าเนินกิจกรรมต่างๆ ร่วมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
๔. ประสานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษาเพ่ือร่วมพัฒนางานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
5. รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม ต่างๆ 

เพ่ือประซาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ 
๖. ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในการแก้ปัญหานักเรียนระหว่างบ้านกับ

โรงเรียน 
๗. จัดประชุมและร่วมประชุมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือร่วมแก้ปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรม

นักเรียน 
๘. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
๙. ประสานงานศิษย์เก่าเพ่ือร่วมด าเนินงานต่างๆ ของโรงเรียน 
๑๐.   สนับสนุนให้ศิษย์เก่ามีส่วนร่วมในการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
๑๑. ส่งเสริมให้ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันได้ท ากิจกรรมร่วมกันเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันตีระหว่างรุ่นพี่ และ

รุ่นน้อง 
๑๒. เชิดชูศิษย์เก่าท่ีปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีและให้การสนับสนุนโรงเรียนมาโดยตลอด 
๑๓. จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้ศิษย์เก่าได้รวมตัวกัน ตลอดจนได้แสดงความระลึกถึงคุณครูบาอาจารย์ใน 

โอกาสส าคัญต่างๆ 



 

 
6. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
   
  
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  

งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

งานบริหารงานทั่วไป งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานอาคารสถานที่ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
 

งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
 

งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 

งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
 

งานโสตทัศนูปถัมภ์ 
 

งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  

 พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๕. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง

มีประสิทธิภาพ 
๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ใน 

กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๘. เป็นผู้น่าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม 

บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
๙. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการ ด าเนินงาน 

ของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๒. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ พิจารณา 

จดัสรรงบประมาณ 
๔. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
๕. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๖. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ทั่วไป 
๗. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มีความ 

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
๘. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงาน เป็นไป 

ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 
 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 
๑. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม ต่อ

การใช้งาน 
๒. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้ อย่าง 

มีประสิทธิภาพ 
๔. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาด 

เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
๕. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน อ านวย

ความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประซาซนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียน 

ในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
๗. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผลการ 

ด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 

๑. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเก่ียวกับโภชนาการ 
๒. จัดและควบคุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ 
๓. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ 

จ าหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
๔. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี 

คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
๕. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
๘. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม 

สุขภาพอนามัย เซ่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
๓. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงทีส่ งต่อ 

นักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดมาตรฐาน 



 

  
 

๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ 
ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 

๖. จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษา และ 
เจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ าหนักและส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้ง 
อุบัติเหตุต่างๆ 

๘. จัดท าและน่าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงาน ต่อ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้ เป็นไป 

ตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจ าวัน 
๓. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
๔. จัดท าคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ ปฏิบัติงาน

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
๕. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดขอบ เป็นรูปเล่ม 
๗. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานประซาสัมพันธ์ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประซาสัมพันธ์ 
๒. วางแผนและด าเนินงานการประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
๓. จัดบอร์ดประซาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
๔. ประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมซนตามความเหมาะสมตมโอกาส เซ่น ทางวิทยุ เสียง ตาม 

สาย และสื่อประซาสัมพันธ์อื่นๆ 
๕. จัดประซาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงจันศุกร์ทั้งภาคเข้าและ ภาค 

กลางวันตามความเหมาะสม 
๖. บริการประซาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เก่ียวข้องที่เร่งด่วน 
๗. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประซาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการ 

อ่ืนที่เหมาะสม 
๘. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 

 



 

๙. ท าหน้าที่พิธีกร และประซาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
๑๐. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ 
๒. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
๓. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
๔. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน่าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๖. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๘. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๑๑. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมซนตามโอกาสอันควร 
๑๒. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน 
๑๔. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
๑5. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู -อาจารย์ ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๖. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๗. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
๑๘. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 
๑๙. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
๒๐. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมซน 
๒๑. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมซนหรือกลุ่มสนใจ 
๒๒. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
๒๓. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
๒๔. จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
๒5. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานชุมชนสัมพันธ์ 
๑. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมซน เพ่ือน่าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมซนกับโรงเรียน 
๒. ให้บริการแก่ชุมซนในทุกด้านที่สามารถท าได้ เซ่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิซาการเป็น

ต้น 
๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน ประเพณี 

ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมซน 
๔. ด าเนินงานในการที่จะให้ชุมซนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
๕. จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมซนในห้องถิ่น เซ่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพ้ืนที่บริการ ผู้น า 

ท้องถิ่น บุคคลที่ชุมซนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญต่างๆเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมซน 
๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 
๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมซน 
๘. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
๑. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
๒. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
๓. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเ รียนที่ท าผิดกฎของ

โรงเรียนอย่าง เหมาะสม 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ -ระเบียบ ข้อบังคับ 

ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกผิงให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อ่ืน มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ื นได้

อย่างมีความสุข 
๖. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
๗. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
๘. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสมของนักเรยีน 
๙. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
๑๐. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
๑๑. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแกไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๑๒. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียน พิจารณาสั่ง

การลงโทษ 
๑๓. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษา และ 

ด าเนินการแกไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

โดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 
๒. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ืออ านวยความ สะดวก 

กับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๓. ขี้แจงและท าความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงานตาม 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตาม ระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การดัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ และ 

ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
๖. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 
๗. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน่าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ เกิดผล 

ในทางปฏิบัติ 
๘. ควบคุมดูแลจัดท าสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น 

ปัจจุบันและด าเนินการ ติดตามแกไขพฤติกรรมของนักเรียน 
๙. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแกไขและพัฒนาพฤติกรรมของ

นักเรียน 
๑๐.    จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
๑๑. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็น

ปัจจุบัน 
๑๒. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

๑. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนดปฏิทิน 
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
๔. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ ประสานงาน

ด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
๕. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การ 

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

๖. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับขั้นเข้าร่วมกิจกรรม/ พิธี 
การทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

 



 

๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
๘. ประซาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
๙. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

๑. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่

เห็นสมควรและเหมาะสม 
๔. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนอย่าง

หลากหลาย 
๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ขุมซน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ

ลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๗. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น่า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
๘. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา 
๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
๑๐. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความ

สนใจ 
๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับ

นักเรียน 
๑๒. ประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 

 


