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โรงเรียนเมืองจ าปาขัน 

อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 2 



กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1.งานบริหารงานวิชาการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน  
  2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
  3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ  
  4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ  
  5. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที ่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงานทุกด้าน  
  6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน 

ต่างๆ  
  7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี 

ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
  8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
  9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ  
  10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  12. ดูแลและรับผิดชอบในส่วนของการรับและมอบหมายภาระงานแก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์  
  13. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา  
  14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ 

ปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
  2. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  จัดทำหลักสูตรของทุกกลุ่ม 

สาระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตลอดจนนโยบายของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และตามโครงการในพระราชดำริท่ีเกี่ยวข้อง  

  3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัด 
กระบวนการเรียนรู้ และการวัดการประเมินผล ให้สอดคล้องกับมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

  4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง  
  5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ 



ป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่ 
พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้ 
เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  

  6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

  7. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ  

  8. ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ  
  9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ  
  10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ 

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  
  11. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและกำหนดครูผู้สอนในรายวิชา 

ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ  
  12. จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจำชั้น และตารางสอน

ซ่อม เสริมของนักเรียนทุกช้ัน  
  13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน  
  14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียน 
  15. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูประจำวิชาไม่อยู่ ไป 

ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย  
  16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า 

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก  
  17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วม 

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ  
  18. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน  
  19. อำนวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์สำนักงานแก่ครูท่ีมาใช้บริการงานวิชาการ  
  20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
3. งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
     1. ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่

ละคน  
  2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติ 

ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงช้ัน  



  3. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ  
  4. จัดทำฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอำนวยความสะดวกใน 

การรับสมัครนักเรียนใหม่  
  5. จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและ 

เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  6. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว  
  7. กำหนดให้เลขประจำตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่พร้อมทั้งแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสม 

และเป็นปัจจุบัน  
  8. ควบคุมการจัดทำทะเบียนของนักเรียน ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาที่ดีและ 

ปลอดภัย มีระบบการให้บริการท่ีดี  
  9. จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นท่ีใช้ในงานทะเบียน  
  10. จัดทำสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี สถิติการรับและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
  11. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบคำ

ร้องขอเปล่ียนช่ือ แบบคำร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบคำร้องขอลาออกและอื่นๆ  
  12. ดำเนินการเกี่ยวกับรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปีเกิด 

ชื่อบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียน 
และการขอเพิ่มรายวิชาเรียน  

  13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนที่จบหลักสูตร ไปแล้วตามที่หน่วยงานต่างๆ ขอความ 
ร่วมมือ  

  14. จัดทำสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา  
  15. ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
4. งานวัดผลและประเมินผล  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
   2. ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ 

แนวทางท่ีสถานศึกษากำหนดไว้  
   3. ตรวจสอบ กลั ่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธ ีการและเครื ่องมือวัดประเมินผลของ

สถานศึกษา  
   4. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลักเกณฑ์การดำเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบท่ัวกัน  
   5. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและ 

สถานศึกษา  



   6. จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนวิชา
เรียน  

   7. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ใน
แต่ ละภาคเรียน/แต่ละปีการศึกษา  

   8. จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดทำผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย 
รายสาระ (GPA)  

   9. จัดทำเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้ 
นักเรียนผู้ปกครองทราบ  

   10. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
   11. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการนำส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC  
   12. ประสานความร่วมมือกับครูประจำชั้นในการจัดทำข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียน

และ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน  
   13. ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจำช้ัน ติดตามแก้ไขนักเรียนที่

มี ปัญหา ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงช้ัน  
   14. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษา

ความ ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน  
   15. ดูแลรับผิดชอบในการจัดทำข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย  
   16. ดำเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร   
   17. การดำเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บ 

คะแนน แบบอนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็น 
ปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน  

   18. จัดทำสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้
ต่างๆ  

   19. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนท่ีร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน  
   20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
5. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วางแผนทำโครงการพัฒนาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  
   2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ  
   3. จัดทำสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ  
   4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมส่ือ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบ 

การศึกษาค้นคว้า  



   5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย  

   6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม - คืน 
หนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและส่ือด้านเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  

   7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน  
   8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
   9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่าน

และ การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น  
   10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน  
   11. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและ 

นอกเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด  
   12. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ 

ท่ี จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง  
   13. มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  
   14. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษา โดย 

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน  
   15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื ่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั ้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น  
   16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
6. งานแนะแนว  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ท่ีกำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว  
   3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความ 

สนใจในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้ 
อย่างเหมาะสม  

   4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและ 
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี  

   5. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน  



   6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะ
แนวทาง การศึกษาให้นักเรียน  

   7. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนชั้น 
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6  

   8. จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อท้ังด้านวิชาการและด้านอาชีพ  
   9. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม 

ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียน 
เป็นอย่างดี  

   10. จัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน  
   11. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศึกษาของนักเรียนและเก็บ 

หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจำ  
   12. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
   13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน  
   2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
   3. จัดหาส่ือ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
   4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการ 

สอนและพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ  
   5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน  
   6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา  
   7. กรอกข้อมูลโปรแกรม DMC  ให้เป็นปัจจุบันและทันกำหนดเวลาส่ง  
   8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
   9. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
   10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 



8. งานนิเทศการศึกษา  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
   2. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา  
   3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  
   4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา  
   5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   6. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา  
   7. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่

ครู ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น - สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียน
อื่นๆ ที่เชิญมา - การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจำภาคเรียนหรือประจำปีของหมวด
ฝ่ายงาน - การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจำภาคเรียน หรือประจำปี - การ
สัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน  

   8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู  
   9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอน

ตาม แผน และสังเกตการสอนร่วมกัน)  
   10. จัดให้มีการเย่ียมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร  
   11. จัดให้มี การให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู  
   12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
9. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ

กิจกรรม ชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว  
   3. กำหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ  เนตรนารี และ     

ยุวกาชาด  
   5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ 

อย่างครบถ้วน  



   6. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกห้องเรียน  
   7. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   8. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระ  
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1. งานบริหารงานงบประมาณ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
   2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผล งาน  
   3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ

ของ ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
   4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ  
   5. ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่ม  
   6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชีพัสดุและสินทรัพย์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
   7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
   8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย  
   9. ประสานงานกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ ่ม

โรงเรียน  
   10. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ่ม  
   11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
   12. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
   13. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดตัวชี้วัด  
   14. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดท่ีกำหนด  
   15. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
   16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

การ  
   17. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
   20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



2. งานการเงินและการบัญชี  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. กำกับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ

และ เป็นปัจจุบัน  
   2. จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให้จ่ายได้และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว  
   3. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
   4. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ  
   5. จัดเก็บ นำส่ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของส่วนตัว  
   6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน  
   7. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทำงบเทียบยอด 

ประจำเดือน  
   8. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ 2 ครั้ง)  
   9.รวบรวม จัดทำสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี  
   10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด  
   11. จัดทำใบเบิกเง ิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเง ินส่ง ตาม 

กำหนดเวลา  
   12. จัดทำหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  
   13. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
   14. จัดทำแบบ ภงด. 1 ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน  
   15. จัดทำทะเบียนเง ินฝากกระแสรายว ันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอด

ประจำเดือน  
   16. จัดทำหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล  
   17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก  
   18. เป็นกรรมการการรับ - ส่งเงินทุกประเภท  
   19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท  
   20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน  
   21. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ 

เป็นปัจจุบัน  
   22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 



3. งานพัสดุและสินทรัพย์  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื ่อ

ทราบ สภาพการใช้งาน  
   2. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์  
   3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์  

   4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยัง
ไม่ สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด  เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักทำ 
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

   5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  
   6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน  
   8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 

ของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
   9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 

หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

   10. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
   11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์  
   12. กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ  
   13. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ  
   14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง  

   15. ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/
กลุ่ม สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจำปี  

   16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก  
   17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน  



   18. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 
การประจำปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  

   19. จัดทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ  
   20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  
   21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
4. งานควบคุมภายใน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
   2. ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส  
   3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและ

รายงาน ผลการตรวจสอบ  
   4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน

ต่างๆ  
   5. วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเส่ียงจากการดำเนินงาน  
   6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
   7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู ้อำนวยการ 

สถานศึกษา  
   8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ  

   1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขต
พื้นท่ี การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร  

   2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐ
และ เอกชน  

   3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต ่อ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

   4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์  
   5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่ง

สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  



   6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ 
ขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  

   7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานบุคลากร  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 

บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ  

   2. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน  

   3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

   4. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิ
การ รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอื่นๆ  

   5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การเล่ือนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งต้ัง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร  

   6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม  

   7. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย  
   8. ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
   9. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน 

ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
   10. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการ ศึกษา  
   11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษา  
   12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  
   13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มี 

ความรู้ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ  
   14. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  



   15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  
   2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ใน 

ระเบียบการปฏิบัติงาน  
   3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส่วนของ

บทบาท และหน้าท่ีของคณะกรรมการ  
   5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามมติของคณะกรรมการ

สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน  
   6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   7. เข้าร่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและ 

ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
   8. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้

ทราบ  
   9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
   2. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ 

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
   3. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน  
   4. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  
   5. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารท่ัวไป  
   6. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มี 

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ  



   7. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงาน 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด  

   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2. งานอาคารสถานที่  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้มีความ 

พร้อม ต่อการใช้งาน  
     2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  
      3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ  
     4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาด 
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม  

   5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน 
อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี  

   6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนในการดำเนินการกิจการต่างๆ  

   7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผล
การ ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  

   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
3. งานธุรการและสารบรรณ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ smart area จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาร้อยเอ็ด  เขต  2 
   2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
   3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา  
   4. ประสานงานผู้ที ่เกี ่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงานทัน 

กำหนดเวลา  
   5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 

และรวดเร็ว  
   6. ทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  



   7. จัดทำทะเบียนคุมคำส่ัง และประกาศของโรงเรียน  
   8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ  
   9. ให้คำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน  
   10. อำนวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ 

บุคลากรในโรงเรียน  
   11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   12. จัดทำรายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง  
   13. จัดทำแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ 

ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  
   14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  
   15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
4. งานอนามัยโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน  
   2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม 

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน  
   3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงทีส่ง 

ต่อนักเรียนท่ีป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง  
   4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนด 

มาตรฐาน  
   5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มี

การ ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที  
   6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูท่ีปรึกษา 

และเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน  
   7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด 

รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ  
   8. จัดทำและนำเสนอสถิติประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงาน 

ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล  
   9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 



5. งานประชาสัมพันธ์  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์  
   2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา  
   3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
   4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียง 

ตามสาย และส่ือประชาสัมพันธ์อื่นๆ  
   5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและ 

ภาคกลางวันตามความเหมาะสม  
   6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องท่ีเร่งด่วน  
   7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดย 

วิธีการอื่นท่ีเหมาะสม  
   8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ  
   9. ทำหน้าท่ีพิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน  
   10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
   11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
6. งานชุมชนสัมพันธ์  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน  
   2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านท่ีสามารถทำได้เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์และด้านวิชาการ 

เป็นต้น  
   3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน 

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน  
   4. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความ

เหมาะสม  
   5. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ 

ผู้นำท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมชนนับถือ หรือสถานท่ีสำคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน  
   6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน  
   7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน  
   8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  



  หน้าที่และความรับผิดชอบ  
      1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาโดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ  

2. จัดทำเอกสารหลักการเกี่ยวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เพื่ออำนวยความ 
สะดวกกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

   3. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงาน
ตาม ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

   4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินงานตาม 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

   5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ 
และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา  

   6. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ 
เกิดผลในทางปฏิบัติ  

   7. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น 
ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน  

   8. ประสานงานกับผู ้ปกครองเครือข่ายผู ้ปกครอง และผู ้ที ่เกี ่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนา
พฤติกรรม ของนักเรียน  

   9. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุอัน 
สมควร  

   10. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบ
และ เป็นปัจจุบัน  

   11. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
   12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกำหนดปฏิทิน 

ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
   2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน  
   3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการ 

นักเรียน  
   4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ 

ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน  



   5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให้
การ ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด 
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร  

   6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/ 
พิธีการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

   7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน  
   8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  
   9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน  
   10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
9. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
   2. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
   3. เสนอคำสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่ 

เห็นสมควรและเหมาะสม  
   4. จัดกิจกรรมท่ีเน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง 

หลากหลาย  
   5. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู ้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม 

จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
   6. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้นำและผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน  
   7. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 

ครั้ง รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา  
   8. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
   9. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครูและบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนที่มี 

ความสนใจ  
   10. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดี

กับนักเรียน  
   11. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  
   12. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมจากพฤติกรรมนักเรียน  
   13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  


