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คาํปรารภ 

 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบุญประทีปวิทยาคาร ฉบบันี8 ไดป้รับปรุงโครงสร้าง

การบริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษาเอกชน จดัทาํขึ8นเพืIอเป็นคู่มือในการปฏิบติังาน

ในหน้าทีIของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนบุญประทีปวิทยาคาร  ซึI งไดก้าํหนดอาํนาจหน้าทีIลกัษณะงาน และ

ความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบว่างานในหน้าทีIใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการ

ปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงานนั8นๆ มีความสัมพนัธ์เกีIยวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูมี้หน้าทีIรับผิดชอบงานจะได้

ปฏิบติัไดถู้กตอ้งครบถว้น นอกจากนั8นก็เป็นการกระจายอาํนาจในการปฏิบติังาน และความรับผิดชอบได้

ทัIวถึง บุคลากรทุกคนไดมี้บทบาทร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามกาํลงัความคิด 

ความสามารถของตนอยา่งเตม็ทีIและมีความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีดาํเนินงานในหนา้ทีIของตนให้มีความ

เจริญกา้วหน้าตามทีIเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับคาํสัIงอยู่ทุกๆ โอกาส ทาํให้เกิดความสะดวกและมีความ

คล่องตวัขึ8น 
 

  จากประสบการณ์ทีIผ่านมา และไดด้าํเนินงานโดยวิธีการจดัทาํเอกสารประกอบการบริหาร

เป็นแนวทางในการดาํเนินงานนั8น ปรากฏวา่ ครูและเจา้หนา้ทีIไดใ้หค้วามร่วมมือปฏิบติังานทีIไดรั้บมอบหมาย 

บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าทีIของตน อาํนาจหน้าทีIของตนดีขึ8น เพราะมี

ความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ8น จึงปฏิบติังานดว้ยความมัIนใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั8น จึงมีความเชืIอ

ว่าเอกสารฉบบันี8  จะอาํนวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบุญประทีปวิทยาคาร ให้เกิดผลดียิIงขึ8น 

และหวงัวา่ครูและเจา้หนา้ทีIอืIนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้าํเอกสารนี8 ไปเป็นคู่มือในการ

ปฏิบติัหนา้ทีIของตนใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็กาํลงัความสามารถ เพืIอคุณประโยชน์ของสถาบนัและ

สงัคมส่วนรวม คือ ชาติบา้นเมืองของเรา 

 

 

 

(.....................................................) 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียน 
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í งานสาํนกังานฯ  

í งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานหอสมุดเฉลมิพระเกยีรต ิ  

หวัหนา้งานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติ 

í งานศูนยค์อมพิวเตอร์í  งานบรรณารักษí์  ชุมนุมบรรณารักษ ์

ฝ่ายบริหาร 
ทัLวไป 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร

ทั<วไป 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทั<วไป 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหาร

ทั<วไป 
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บทบาทและหน้าที3ของผู้อาํนวยการโรงเรียน 

 

 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI  

1. วางแผนการปฏิบติังาน กาํหนดระบบงาน บทบาทวธีิดาํเนินงาน ตวัชี8วดัความสาํเร็จของการ 

 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 

 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 

  และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาํเนินงานการบริหารทัIวไป 

3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาํเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ 

 นกัเรียน 

  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาํเนินงานการบริหารงบประมาณและ 
 สินทรัพย ์

 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดาํเนินงานการบริหารวชิาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้าํปรึกษา และให ้

 การนิเทศ 

7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจาํ ลูกจา้งชัIวคราว เจา้หนา้ทีIอืIนๆ และนกัเรียนให ้

 สามารถปฏิบติัหนา้ทีIของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของ 

8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจาํ ลูกจา้งชัIวคราว  

 บุคลากรทางการศึกษาอืIนๆ 

9. จดัสวสัดิการต่างๆ อาํนวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจาํ ลูกจา้ง 

 ชัIวคราวและบุคลากรทางการศึกษาอืIนๆ  

10. สร้างขวญั กาํลงัใจและบรรยากาศทีIดีใหเ้กิดขึ8นในโรงเรียน 

11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถนาํมาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพืIอพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 

 ต่อเนืIอง 

12. สร้างเสริมความสมัพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถิIน 

13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 

14. นาํนวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพืIอพฒันาการบริหาร 

 วชิาการของสถานศึกษา 

15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาทีIน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นทีIนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถิIน 
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16. เป็นผูน้าํทางความคิด มีวสิยัทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สงักดั 

17. ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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แผนภูมโิครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั3วไป 
 

 

งานบริการสาธารณะ 

 

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

รองผู้อาํนวยการฝ่ายบริหารทัLวไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทัLวไป 
ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารทัLวไป 

 

งานธุรการ(สารบรรณ ยานพาหนะ และการสื<อสาร) 

 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัJนพืJนฐาน 

 

งานจดัทาํสาํมะโนผูเ้รียน 

 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก

ระบบและตามอธัยาศัย 

งานประชาสมัพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพืJนที<การศึกษาและหน่วยงานอื<น 

งานอนามยัโรงเรียน 

 

งานโภชนาการ 

 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ (ศูนยว์ทิยบริการ) 

 

งานโสตทศันศึกษา 

 

งานสาํนกังานบริหารทั<วไป(พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 

 

งาน อย.นอ้ย 

 

งานหนงัสือยมืเรียน 
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บทบาทและหน้าที3ของฝ่ายบริหารทั3วไป 

 

 

รองผู้อาํนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารทัDวไป 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  ควบคุม ดูแล คดิตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั-วไป 

 การบริหารทัIวไปเป็นงานทีIเกีIยวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ใหบ้ริหารงานอืIนๆ บรรลุผลตาม

มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายทีIกาํหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ

อาํนวยความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ

บริหารงานทีI มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ_ ของงานเป็นหลกัโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบทีIตรวจสอบได ้

ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรทีIเกีIยวขอ้งเพืIอให้จดัการศึกษามีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

 

วตัถุประสงค์ 

1. เพืIอใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอาํนวยการใหก้ารปฏิบติังานของ 

 สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพืIอประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึIงจะ 
 ก่อใหเ้กิด ความรู้ ความเขา้ใจ เจตคติทีIดี เลืIอมใส ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดั 

การศึกษา 

 

ขอบข่ายและภารกจิ 

1) การดาํเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการสืIอสาร) 

2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน 

3) งานประสานและพฒันาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4) งานจดัทาํสาํมะโนผูเ้รียน 

5) งานรับนกัเรียน 

6) งานส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

7) งานประชาสมัพนัธ์การศึกษา 
8) งานประสานกบัเขตพื8นทีIการศึกษาและหน่วยงานอืIน 

9) งานจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

10) งานบริการสาธารณะ 
11) งานอนามยัโรงเรียน 
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12) งานโภชนาการ 
13) งานเทคโนโลยสีารสนเทศ(ศูนยว์ทิยบริการ) 
14) งานโสตทศันศึกษา 
15) งาน อย. นอ้ย 

16) งานสาํนกังานบริหารทัIวไป (งานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 

17) งานหนงัสือยมืเรียน 

18) ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

1. งานธุรการ (งานสารบรรณ ยานพาหนะและการสื-อสาร) 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. ศึกษาวเิคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัทีIเกีIยวขอ้ง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั8นตอนการดาํเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยการนาํระบบ

เทคโนโลยใีชใ้นการดาํเนินงานใหเ้หมาะสม 

3. จดับุคลากรรับผดิชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบที
กาํหนดไว ้

4. จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบทีI

กาํหนดไว ้

5. ดาํเนินการงานธุรการตามระบบทีIกาํหนดไว ้โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และ

คุม้ค่า 

6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทาง พ.ศ. 2544 

 

งานสารบรรณ 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1.  ร่าง  โตต้อบ  รับ – ส่ง หนงัสือ 

2.  ดาํเนินการเกีIยวกบัการเช่าบา้นของครู 

3.  ช่วยวางแผนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 

4.  ดาํเนินงานทีIไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นครั8 งคราว 

5.  ดาํเนินงานทีIไดรั้บมอบหมายพิเศษเป็นครั8 งคราว 
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6. ดาํเนินการดา้นสวสัดิการของครู – อาจารย ์

7. เป็นทีIปรึกษาของรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารทัIวไปในเรืIองงานสารบรรณ 

8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 

9. ลงทะเบียนหนงัสือ 

10. ลงเลขทีIหนงัสือออก 

11. บริการทางจดหมายและสิIงตีพิมพที์Iมีมาถึงโรงเรียน 

12. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพืIอเสนอสัIงการ 

13. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพืIอลงนาม 

14.  พิมพห์นงัสือของฝ่ายธุรการ 

15. จดัเกบ็-รักษา หนงัสือใหเ้ป็นหมวดหมู่ 

16. ทาํลายหนงัสือ 
17. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถยนต ์ในการใหบ้ริการแก่หน่วยงานต่างๆตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

2. ควบคุมดูแลการบาํรุง ดูแล รักษาใหร้ถยนตอ์ยูใ่นสภาพทีIสมบูรณ์ พร้อมทีIจะใชไ้ดเ้สมอ เมืIอ

ตรวจพบรถยนตอ์ยูใ่นสภาพทีIไม่สมบูรณ์ จาํเป็นตอ้งซ่อมใหร้ายงานใหร้องผูอ้าํนวยการฝ่าย

บริหารทัIวไปทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ-ส่งหนงัสือ เอกสารระหวา่งโรงเรียนและหน่วยงานอืIนๆ ของพนกังานขบั

รถยนต ์

4. ควบคุมดูแลพนกังานขบัรถในเวลาทีIไม่มีหนา้ทีIตอ้งบริการโดยใชร้ถ ใหอ้ยูป่ระจาํสาํนกังาน ฝ่าย

ธุรการ 

5. ทาํทะเบียนหลกัฐานการใชร้ถ ตามแบบทีIโรงเรียนกาํหนด ใหบ้นัทึกการใชร้ถเป็นประจาํและเป็น

ปัจจุบนั 

6. ช่วยเหลืองานทัIวๆไป ตามทีIครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอใหช่้วยเหลือ 

7. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานสื-อสาร 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1. ควบคุมดูแลการใชโ้ทรศพัท ์ภายในและทางไกลใหอ้ยูใ่นสภาพทีIใชง้านได ้และใชอ้ยา่งประหยดั 

2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครืIองมือสืIอสารต่างๆใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดแ้ละเกิดประโยชน์มากทีIสุด 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

  3.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIรับมอบหมาย 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

2.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัIนพืIนฐาน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มูลทีIใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั8น
พื8นฐาน 

2) สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดาํเนินการตามมติทีIประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั8น
พื8นฐาน 

3) ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน 

4) จดัทาํรายงานการประชุมและแจง้มติทีIประชุมใหผู้ที้IเกีIยวขอ้งเพืIอทราบดาํเนินการหรือถือปฏิบติั
แลว้แต่กรณี 

5) ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชุมในเรืIองการอนุมติั อนุญาต สัIงการ เร่งรัด การ

ดาํเนินการและรายงานผลการดาํเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน 

6) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน พ.ศ.2545 

 

3. งานประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
แนวทางปฏิบัติ 

1) จดัใหมี้ระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพืIอแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพืIอส่งเสริม 

สนบัสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 

4) เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้กีIยวขอ้งทราบ 

5) กาํหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพืIอการแลกเปลีIยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาทีI
เกีIยวขอ้งกบัสถานศึกษา 

6) ให้ความร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื8นทีI
การศึกษาอยา่งต่อเนืIอง 

7) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบ กฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบสาํนกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข่้าวสารของทาง พ.ศ. 2529 และแกไ้ขเพิIมเติม 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

4.  งานจัดทาํสํามะโนผู้เรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

3) ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถิIนในการสํารวจขอ้มูล จาํนวนนักเรียนทีIจะเขา้รับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 

4) จดัทาํสาํมะโนผูเ้รียนทีIจะเขา้บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
5) จดัระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสํามะโนผูเ้รียน เพืIอให้สามารถนําข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

6) เสนอขอ้มูลสารสนเทศการสาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื8นทีIการศึกษารับทราบ 

7) ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน 

8) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และทีIแกไ้ขเพิIมเติม (ฉบบัทีI 2) พ.ศ. 2542 

2. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 

5. งานรับนักเรียน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

9) ให้สถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพื8นทีIบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื8นทีIการศึกษาเห็นชอบ 

10) กาํหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื8นทีIการศึกษา 
11) ดาํเนินการรับนกัเรียนตามแผนทีIกาํหนด 

12) ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิIน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนทีIมีปัญหาในการ

เขา้เรียน 

13) ประเมินผลและรายงานผลการรับเดก็เขา้เรียนใหเ้ขตพื8นทีIการศึกษารับทราบ 

14) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิIมเติม ) ฉบบัทีI 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

6.  งานส่งเสริมและพฒันาการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

15) สํารวจความต้องการในการเขา้รับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั8 งในระบบ นอกระบบ และ

อธัยาศยั 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

16)   กาํหนดแนวทางและความเชืIอมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั8งการ 

        การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียน     

        และทอ้งถิIนทีIสอดคลอ้งกบั แนวทางพื8นทีIการศึกษา 

17   ดาํเนินการจดัการในรูปแบบใดรูปแบบหนึIง หรือทั8ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศกัยภาพ  

       ของสถานบนัการศึกษา 

18)  ประสานเชืIอมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล   

        ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอืIนทีIจดัการศึกษา 

19)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั8งในระบบ นอกระบบ และ  

        ตามอธัยาศยั เพืIอปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

20)  ช่วยงานพสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารทัIวไป) 

21)  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที-เกี-ยวข้อง  

พระราชบญัญติัตามระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

7. งานประชาสัมพนัธ์ทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั8งความตอ้งการ
ในการไดรั้บข่าวสารขอ้มูลทางการการศึกษาของชุมชน 

2) วางแผนการประชาสมัพนัธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองคก์ร สถาบนั
และสืIอมวลชนในทอ้งถิIน 

3) จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสมัพนัธ์ 
4) พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสมัพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการดาํเนินการ
ประชุมสมัพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 

5) สร้างกิจกรรมการประชาสมัพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสมัพนัธ์ 

6) ติดตามประเมินผลการประชาสมัพนัธ์  เพืIอใหท้ราบถึงผลทีIไดรั้บและนาํไปดาํเนินปรับปรุงแกไ้ข
พฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของ พ.ศ. 2540 

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง พ.ศ. 2529  และทีI

แกไ้ขเพิIมเติม 

 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

 

 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสมัพนัธ์และการใหข่้าว พ.ศ. 2525  และแกไ้ข

เพิIมเติม 
 

งานประชาสัมพนัธ์ 

แผนผงัการบริหารงานประชาสมัพนัธ์ 

หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ์ 

---- งานพิธีการ - พิธีกร 

---- งานจดัทาํเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 
 

 หน้าที-และความรับผดิชอบ  

1. กาํหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาํเนินการประชาสมัพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานดา้น

ประชาสมัพนัธ์ 

3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีIยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธ์ทั8งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชืIอเสียงของโรงเรียนทางสืIอมวลชน 

9. จดัทาํเอกสาร – จุลสารประชาสมัพนัธ์เพืIอเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและความ
เคลืIอนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัIวไปทราบ 

10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกีIยวกบังานประชาสมัพนัธ์และจดัทาํรายงานประจาํปีของงาน

ประชาสมัพนัธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 
12. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

8. งานประสานกบัเขตพืIนที-การศึกษาและหน่วยงานอื-น 

การส่งเสริมสนบัสนุนประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร และหน่วยงานอืIน  

 

แนวทางการปฏิบัติ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

1) กาํหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร

และหน่วยงานอืIน 

 

 

 

2) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ส่งเสริม สนบัสนุนและประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกบั

บุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอืIนทีIจดัการศึกษา 

3) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และทีIแกไ้ขเพิIมเติม (ฉบบัทีI 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบญัญติัระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

9. งานบริการสาธารณะและสัมพนัธ์ชุมชน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2) จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพืIอใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3) ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอืIน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ

สถานศึกษา 

4) พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 

5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6) นาํผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
7) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที-เกี-ยวข้อง 

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของ พ.ศ. 2540 

 

10. งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผงัการบริหารงานอนามยัโรงเรียน 

หวัหนา้งานอนามยัโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 

---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 

---- ป้องกนัโรคและเสริมสร้างภูมิคุม้กนั 
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---- ส่งเสริมสุขอนามยั 

  

หน้าที-และความรับผดิชอบ 

1. กาํหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดาํเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

 

 

 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาํเนินงานดา้นอนามยั

โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 

4. จดัเครืIองมือ เครืIองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารได้

ทนัที 

5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพืIอใชใ้นการรักษาพยาบาลเบื8องตน้ 

6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และนาํส่ง

โรงพยาบาลตามความจาํเป็น 

7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 

8. จดัทาํบตัรสุขภาพนกัเรียน ทาํสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิตินํ8าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 

9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ทีIอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
11. แนะนาํผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 

12. ใหค้าํแนะนาํปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 

13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูทีIปรึกษาหรือครูผูส้อนเกีIยวกบันกัเรียนทีIมีปัญหาดา้นสุขภาพ 

14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอืIนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 

15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกีIยวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั8งชมรม ชุมชน  

อาสาสมคัรสาธารณสุข 

16. จดัทาํสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัทาํรายงานประจาํภาคเรียน ประจาํปีของงาน

อนามยั 

17. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

11. งานโภชนาการ 
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แผนผงัการบริหารงานโภชนาการ 

หวัหนา้งานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 

---- ฝ่ายผูป้ระกอบอาหาร (ถา้มี) 

---- ฝ่ายอาหาร – เครื<องดื<ม 

---- ฝ่ายส่งเสริมดา้นโภชนาการ 

 หน้าที-และความรับผดิชอบ 

1. กาํหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดาํเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

 

2. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาํเนินงานดา้นโภชนาการ 

3. จดับริการสถานทีI จาํหน่าย ทีIนัIงรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 

4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 

5. จดับริการนํ8าดืIมใหเ้พียงพอและตรวจสภาพของนํ8าดืIมใชใ้หส้ะอาดอยา่งสมํIาเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารใหอ้ยูใ่นสภาพทีIใชง้านไดต้ลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานทีI เครืIองมือ เครืIองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ใหถู้กสุขลกัษณะ 
8. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้าํหน่ายอาหารในโรงเรียน 

9. กาํหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจาํนวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 

10. กาํหนดระเบียบควบคุมผูจ้าํหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม กาํหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 

12. ใหค้าํแนะนาํเบื8องตน้ในการประกอบอาหารทีIถูกตอ้งตามหลกัวชิาการแก่ผูป้ระกอบการและ
นกัเรียน 

13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครืIองดืIม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 

14. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 

16. เป็นกรรมการจดัทาํและจาํหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นกัเรียนทีIขาดแคลน 

17. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนทีIมีปัญหาดา้นสุขภาพ 

18. อาํนวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเครืIองดืIมแก่ผูม้าเยีIยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื8อขายอาหาร เครืIองดืIมและขายอาหารใหอ้ยูใ่น

ระเบียบวนิยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสงัคม 

21. เกบ็รวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เกีIยวกบังานโภชนาการและจดัทาํรายงานประจาํปีของงาน

โภชนาการ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

22. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

12. งานเทคโนโลยสีารสนเทศเพื-อการศึกษา (ศูนย์วทิยบริการ) 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สาํรวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพืIอการศึกษาของสถานศึกษา 
2) วางแผน กาํหนดนโยบายและแนวทางการนาํนวตักรรมและเทคโนโลยเีพืIอการศึกษามาใชใ้น

การบริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 

3) ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพืIอการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

4) สนบัสนุนใหบุ้คลากรนาํนวตักรรมและเทคโนโลยเีพืIอการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ
พฒันาการศึกษา 

 

 

5) ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวมทั8งการใช้
เทคโนโลยทีีIเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6) ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพืIอการศึกษา 
7) ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพืIอการศึกษาเพืIอใหเ้กิดการใชที้Iคุม้ค่าและเหมาะสมกบั
กระบวนการเรียนรู้ 

8) ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นการใช ้ ICT  ใหแ้ก่ฝ่ายบริหารวชิาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ

สินทรัพย ์ ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน ฝ่ายบริหารทัIวไป ดงันี8  

1. สาํรวจปัญหาความตอ้งการจาํเป็นดา้นการใช ้ ICT 

2. จดัระบบส่งเสริมสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกทางดา้น ICT ใหแ้ก่ทุกฝ่าย 

3. ซ่อม บาํรุงสืIอวสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยขีองทุกฝ่าย 

4. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบติังานของฝ่ายต่าง ๆ ทางดา้นใช ้ ICT 

5. นาํผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขเพืIอใหก้ารสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกดา้น
การใช ้ ICT  ใหมี้ความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 

9) ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

13.  งานโสตทศันศึกษา 

 

แผนผงัการบริการโสตทศันศึกษา 

 

 
หวัหนา้โสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายสื<อการสอน 
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---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนสืIอการสอน 

---- บริการบนัทึกภาพ ---- การผลิตสืIอการสอน 

---- ซ่อมบาํรุงรักษา 

 

 หน้าที-และความรับผดิชอบ 

1. จดัทาํแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ

วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวชิาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานโสตฯ 

3. จดัซื8อ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ใหเ้พียงพอกบัความตอ้งการ 
 

 

 

4. จดัระบบและจดัสถานทีIในการเกบ็รักษาใหเ้หมาะสม  สะดวก  ปลอดภยั 

5. จดัระเบียบการใชแ้ละการใหบ้ริการโสตทศันอุปกรณ์ 

6. จดักิจกรรมส่งเสริม ใหค้าํแนะนาํวธีิการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 

7. จดัใหมี้สถานทีIสาํหรับใหบ้ริการใชโ้สตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น หอ้งโสตฯ หอ้งฉายภาพยนตร์  

หอ้งควบคุมเสียง 

8. จดัทาํระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑเ์กีIยวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 

9. จดัใหมี้การบาํรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จดัและดาํเนินการเกีIยวกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 

11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควร 
12. ใหบ้ริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 

13. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

14. จดัระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการนาํออกไปเผยแพร่ 
15. สาํรวจและจดัทาํทะเบียนสืIอการสอนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบัหมวดวชิา 
16. ใหค้าํแนะนาํ ช่วยเหลือ การผลิตสืIอการสอนแก่ครูอาจารยท์ัIวไป 

17. ช่วยงานประชาสมัพนัธ์ของโรงเรียน 

18. จดัทาํ  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเกีIยวกบังานโสตฯ  และจดัทาํรายงานประจาํปีของงาน โสตทศัน

ศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทั<วไป 
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19. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

14.  งาน อย.น้อย 

        หน้าที-ความรับผดิชอบ 

        1.  วางแผน ดาํเนินการ ติดตาม ประเมินผลดา้นกิจกรรมของ อย.นอ้ย 

        2.  ควบคุมดูแลการดาํเนินกิจกรรม อย.นอ้ยของนกัเรียน 

 3.  นาํเสนอขอ้มูลจากการดาํเนินงานของกิจกรรม อย.นอ้ย ต่อผูบ้ริหารเพืIอการพฒันาระบบสุขาภิบาล 

      ของโรงเรียน และการรักษาสุขลกัษณะของนกัเรียน 

 4.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย  

 

15.      งานสํานักงานบริหารทั-วไป (พสัดุ  สารสนเทศ  และแผนงาน) 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1. จดัทาํทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ ทั8งหมดของฝ่ายบริหารทัIวไป 

2. ลงทะเบียนพสัดุ – ครุภณัฑ ์ทั8งหมดของฝ่ายบริหารทัIวไป 

3. ดาํเนินการจดัซื8อ – จดัจา้ง – จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์

 

 

 

4. ดาํเนินการเบิก – จ่าย วสัดุสาํนกังานใหห้น่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทัIวไป 

5. บาํรุง – รักษา พสัดุ – ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัIวไป 

6. ดาํเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจาํปีของฝ่ายบริหารทัIวไป 

7. ดาํเนินการขออนุญาตจาํหน่ายพสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัIวไป 

8. ทาํงบประมาณเสนอเพืIอจดัสรรประจาํปีของฝ่ายบริหารทัIวไป 

9. ควบคุมการยมื  และส่งคืน  พสัดุ – ครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารทัIวไป 

10. จดัทาํสารสนเทศของฝ่ายบริหารทัIวไป 

11. จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของฝ่ายบริหารทัIวไป 

12. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

16.  งานหนังสือยืมเรียน 

ดูแลรับผดิชอบการใหบ้ริการจดัสรรหนงัสือใหแ้ก่นกัเรียนทุกระดบัชั8นไดมี้หนงัสือยมืเรียน โดยการ

ประสานความร่วมมือกบังานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ และครูประจาํวชิาทุกกลุ่มสาระฯ 
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แผนภูมโิครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

รองผู้อาํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคลและกจิการนักเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

งานพฒันาบุคลากร 
 

งานวนิยัและการรักษาวนิยั 

งานรักษาความปลอดภยั 

งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 

งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 
 

งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
 

งานป้องกนัและแกไ้ขโรคเอดส์ 
 

งานวนิยันกัเรียน 

 
งานกิจการนกัเรียน 

 
งานเครือข่ายผูป้กครอง 

 
งานดูแลลูกจา้งประจาํ/ยาม 

 
งานสาํนกังาน(สารบรรณ,สารสนเทศ,แผนงาน,พสัดุ) 
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บทบาทและหน้าที3ของฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 

 

 

รองผู้อาํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ทีIขึ8นกบัฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ใหป้ฏิบติังานไปตาม

หนา้ทีIรับผดิชอบไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้นมีประสิทธิภาพ 

2. วางแผนดาํเนินงานดา้นบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  กาํหนดวธีิการดาํเนินการ  และติดตาม

ผลการดาํเนินงานใหเ้กิดผลต่อส่วนรวม 

3. ใหค้าํปรึกษา  ช่วยแกปั้ญหาในการดาํเนินงานดา้นบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนอยา่งจริงจงั  
เกิดผลดีต่อส่วนรวม 

4. จดัใหมี้การดูแลสวสัดิภาพครู  ลูกจา้งประจาํ  ลูกจา้งชัIวคราว  นกัเรียน  และความเป็นอยูข่อง

นกัเรียนใหเ้กิดความสงบ  และปลอดภยัจากสิIงเลวร้ายทั8งปวง 

5. เป็นทีIปรึกษาใหค้าํแนะนาํแก่หน่วยงานต่างๆ  เพืIอใหผ้ลดา้นการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน

มีประสิทธิภาพ 

6. จดัใหมี้การวเิคราะห์  ติดตามปัญหานกัเรียนรายบุคคล  เพืIอประสานงานใหน้กัเรียนประสบ

ความสาํเร็จตามศกัยภาพ  

7. จดัใหมี้การวางแผนติดตามผลนกัเรียน  เพืIอนาํขอ้มูลมาใชใ้นการแกปั้ญหา  พฒันาส่งเสริมใหง้าน

บริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนมีประสิทธิภาพมากยิIงขึ8น 

8. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล  สถิติ  เกีIยวกบังานบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  

ป้องกนั  แกปั้ญหาและนาํขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานต่อไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

9. จดัใหมี้การประสานงานกบัผูป้กครองและร่วมกนัแกปั้ญหาของนกัเรียนใหเ้กิดผลดี 

10. ดาํเนินการจดัใหมี้การอยูเ่วรยามประจาํโรงเรียนตามระเบียบทางอยา่งต่อเนืIอง 
11. ดาํเนินการจดัใหมี้ครูเวรประจาํวนัเพืIอดูแลนกัเรียนประจาํวนั 

12. จดัใหมี้การประชุมอบรมนกัเรียน  เพืIอพฒันาคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมทีIพึงประสงค ์

13. จดัใหมี้การทาํบตัรประจาํตวันกัเรียนอยา่งครบถว้นเพืIอผลในการปกครองดูแลนกัเรียน 

14. จดัใหมี้การดูแลควบคุมความประพฤตินกัเรียนอยา่งเป็นระบบและเหมาะสม 

15. พิจารณาใหค้วามเห็นในการขออนุญาตของครูนาํนกัเรียนไปศึกษานอกสถานทีI 
16. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในการร่วมกนัปฏิบติังานของโรงเรียนใหเ้กิดผลดีมีประสิทธิภาพ 

17. ส่งเสริมการทาํงานของงานกิจการนกัเรียน  จดัใหมี้คณะกรรมการนกัเรียน  ตลอดจนจดักิจการ

ต่างๆ ของนกัเรียน 
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18. รักษาแทนผูอ้าํนวยการคนทีI  4  ในกรณี  ผูอ้าํนวยการและรองผูอ้าํนวยการทั8ง  3  ลาํดบั  ไม่มา

ปฏิบติัหนา้ทีIหรือไม่อยูโ่รงเรียน 

19. วางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง 
- การวเิคราะห์และวางแผนอตัรากาํลงัคน 

- การกาํหนดตาํแหน่ง 
- การขอเลืIอนตาํแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะครู 

20. การสรรหา  บรรจุและแต่งตั8ง  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการ 
- ดาํเนินการสรรหาเพืIอบรรจุบุคคลเขา้รับเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
กรณีไดรั้บมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพื8นการศึกษา 

- การจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัIวคราว 
- การแต่งตั8ง  ยา้ย  โอนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับ 

- การรักษาแทนและรักษาการในตาํแหน่ง   
21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติั 

22. การออกจาก  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการสถานศึกษา 

- การลาออกจาก 
- การใหอ้อกจาก  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ทีIหรือไม่ผา่นการเตรียมความพร้อมและ

พฒันาอยา่งเขม้ตํIากวา่เกณฑที์I  ก.ค.ศ. กาํหนด 

- การออกจากไวก่้อน 

- การออกจากเพราะเหตุรับนานหรือเหตุทดแทน 

Ø กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ทีIโดยสมํIาเสมอ 

Ø กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทาง 

Ø กรณีสัIงใหอ้อกจากเพราะขาดคุณสมบติัทัIวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

      กฎระเบียบครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย   

      กรณีเป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถิIนหรือผูบ้ริหารทอ้งถิIน   

      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟัIนเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคทีI   

      กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็นกรรมการ   

      บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ทีIในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคล 

      ลม้ละลาย 

Ø กรณีขาดคุณสมบติัทัIวไป  กรณีมีเหตุสงสยัวา่เป็นผูไ้ม่เลืIอมใสในการปกครองใน 

      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข            

Ø กรณีมีเหตุอนัสงสยัวา่หยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ทีIหรือประพฤติ 
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      ตนไม่เหมาะสม 

 

 

- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดรั้บโทษจาํคุก  โดยคาํสัIงของศาล  หรือรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีIสุดให้

จาํคุกในความผดิทีIไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

23. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ปฏิบติัหนา้ทีIแทนรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ในกรณีทีIรอง

ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนไม่สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่น

โรงเรียน 

2. กาํกบัดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนทุกงาน  ใหเ้ป็นไปตามบทบาทหนา้ทีIทีI

รับผดิชอบ 

3. ประสานติดต่อผูป้กครองเพืIอร่วมกนัแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ ทีIเป็นปัญหาต่อการพฒันา

เดก็  โดยประสานการปฏิบติักบังานระดบัชั8นอยา่งใกลชิ้ด 

4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

5. เป็นทีIปรึกษา  ใหค้าํแนะนาํ  แก่หวัหนา้ระดบั  หวัหนา้ตอน  ครูทีIปรึกษา 

6. ใหค้วามเห็นชอบในการออกหนงัสือรับรองความประพฤตินกัเรียน 

7. เสนอความดีความชอบของหวัหนา้งาน  หวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบั  เพืIอพิจารณาในการเลืIอนขั8น

เงินเดือนทุกครั8 ง 

8. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ  ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกจิการนักเรียน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ปฏิบติัหนา้ทีIเป็นผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายและปฏิบติัหนา้ทีIแทนหวัหนา้ฝ่าย  ในกรณีทีIหวัหนา้ฝ่ายไม่
สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูโ่รงเรียน 

2. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ  ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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งานพฒันาบุคลากร 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. การพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- โดยการพฒันาก่อนการมอบหมายการปฏิบติัหนา้ทีI  โดยจดัใหมี้การปฐมนิเทศแก่ผูที้I
ไดรั้บการสรรหาและบรรจุแต่งตั8งเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจง้

ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวชิาชีพ  จรรยาบรรณวชิาชีพ  เกณฑก์าร

ประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจดัใหมี้การพฒันาตามความเหาะสม

อยา่งต่อเนืIอง 

- การพฒันาระหวา่งการปฏิบติัหนา้ทีI  โดยมีการศึกษาวเิคราะห์  ความตอ้งการจาํเป็นใน

การพฒันาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

สถานศึกษา  มีการกาํหนดหลกัสูตรการพฒันาแผน/โครงการพฒันาบุคลากรดาํเนินการ

พฒันา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการดาํเนินงานใหผู้บ้ริหารสถานศึกษา 

- การพฒันาก่อนเลืIอนตาํแหน่ง  โดยการศึกษาวเิคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะสาํหรับ

ตาํแหน่ง  ลกัษณะงานตามตาํแหน่งทีIไดรั้บการปรับปรุงกาํหนดตาํแหน่งของครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  จดัส่งเสริมหรือดาํเนินการอบรมเพิIมพนูความรู้  ทกัษะ  เจตคติ  

คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวชิาชีพทีIเหมาะสม   มีการติดตามและประเมินผล

การพฒันา 

2. การเลืIอนขั8นเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การเลืIอนขั8นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

แต่งตั8งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา  แลว้คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ  ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการ

เลืIอนขั8นเงินเดือน 

- ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสัIงเลืIอนขั8นเงินเดือนใหค้รูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสัIงไม่เลืIอนขั8นเงินเดือนใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษา  ตอ้ง

ชี8แจงเหตุใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ  กรณีเลืIอนขั8นเงินเดือนกรณี

พิเศษแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีIถึงแก่ความตายอนัเนืIองมาจากการปฏิบติัหนา้ทีI

ใหร้ายงานไปยงัสาํนกังานเขตพื8นทีIการศึกษา  เพืIอดาํเนินการหลกัเกณฑแ์ละวธีิการทีI  

ก.ค.ศ.กาํหนด  รายงานการสัIงเลืIอนและไม่เลืIอนขั8นเงินเดือนของครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไปยงัสาํนกังานเขตพื8นทีIการศึกษา  เพืIอจดัเกบ็ขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป 
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- การเลืIอนขั8นกรณีถึงแก่ความตาย  อนัเนืIองมาจากการปฏิบติัหนา้ทีI  โดยแจง้ชืIอผูต้ายและ
ขอ้เทจ็จริงทีIเกีIยวขอ้งกบัการตายอนัเนืIองมาจากการปฏิบติั  ใหส้าํนกังานเขตพื8นทีI

การศึกษา  เพืIอดาํเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี  ปฏิบติัหนา้ทีIโดย

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสัIงเลืIอนขั8นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ  เพืIอประโยชน์

ในการคาํนวณบาํเหน็จบาํนาญ  และรายงานผลการดาํเนินการไปยงัสาํนกังานเขตพื8นทีI

การศึกษาเพืIอดาํเนินการต่อไป 

3. การสรรหาบรรจุและแต่งตั8ง  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการ 
- ดาํเนินการสรรหาเพืIอบรรจุบุคคลเขา้รับเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
กรณีไดรั้บมอบอาํนาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื8นทีIการศึกษา 

- การจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัIวคราว 
- การแต่งตั8ง  ยา้ย  โอน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- การบรรจุกลบัเขา้รับ 

- การรักษาแทนและรักษาแทน 

4. การเพิIมค่าจา้งลูกจา้งประจาํและลูกจา้งชัIวคราว 
5. ดาํเนินการเกีIยวกบับญัชีถือจ่ายเงินเดือน(คาํสัIงเลืIอนขั8นเงินเดือน) 

6. ดูแลเรืIองเงินวทิยฐานะและค่าตอบแทนอืIนๆ 

7. ดูแลงานทะเบียนประวติั 

- จดัทาํและจดัเกบ็รักษาทะเบียนประวติัครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจา้ง 
- การแกไ้ข  วนั เดือน ปีเกิด  ของครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 

8. ดูแลงานเครืIองราชอิสริยาภรณ์ 

- ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทาน

เครืIองราชอิสริยาภรณ์ 

- ดาํเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครืIองราชอิสริยาภรณ์ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการทีIกฎหมายกาํหนด 

- จดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเครืIองราชอิสริยาภรณ์ 

9. ดูแลการขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ทีI 
10. ดูแลงานขอหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตใหไ้ปต่างประเทศ  งานขออนุญาตอุปสมบท  งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินวทิยพฒัน์  และการจดั

สวสัดิการ  ดาํเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการทีIเกีIยวขอ้ง 

11. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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งานวนัิยและการรักษาวนัิย 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ดูแลเรืIองวนิยัและการรักษาวนิยัของครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง  ดาํเนินการโดย
ผูอ้าํนวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี8  

- กรณีความผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 
- กรณีความผดิวนิยัร้ายแรง 
- การอุทธรณ์ 

- การร้องทุกข ์

2. การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระทาํผดิวนิยั  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการสถานศึกษา 
- ผูบ้ริหารแต่ละระดบั  ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งทีIดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

- ดาํเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและกาํลงัใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอนัทีIจะ

เสริมสร้างและพฒันาเจตคติ  จิตสาํนึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

- สงัเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพืIอมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระทาํ

ผดิวนิยัตามควรแก่กรณี 

3. ดูแลการลาออก/การใหอ้อก  ดาํเนินการโดยผูอ้าํนวยการสถานศึกษา 

- การลาออก/การใหอ้อก 

- การใหอ้อก กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ทีIหรือไม่ผา่นการเตรียมความพร้อมและการ

พฒันาอยา่งเขม้ตํIากวา่เกณฑที์I ก.ค.ศ.กาํหนด 

- การใหอ้อกเพราะเหตุรับนานหรือเหตุทดแทน 

Ø กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ทีIโดยสมํIาเสมอ 

Ø กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางสถานศึกษา 

Ø กรณีสัIงใหอ้อกจากเพราะขาดคุณสมบติัทัIวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

      กฎระเบียบครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสญัชาติไทย   

      กรณีเป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถิIนหรือผูบ้ริหารทอ้งถิIน   

      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟัIนเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคทีI  

      กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็น  

      กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ทีIในพรรคการเมือง  หรือกรณี  

      เป็นบุคคลลม้ละลาย 

Ø กรณีขาดคุณสมบติัทัIวไป  กรณีมีเหตุสงสยัวา่เป็นผูไ้ม่เลืIอมใสในการปกครองใน 
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      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 

Ø กรณีมีเหตุอนัสงสยัวา่หยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ทีIหรือประพฤติ 

      ตนไม่เหมาะสม 

 

 

- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดรั้บโทษจาํคุก  โดยคาํสัIงของศาล  หรือรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีIสุดให้

จาํคุกในความผดิทีIไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

4. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานรักษาความปลอดภัย 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ดูแลเรืIองการรักษาเวรยามกลางวนัของครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
2. ดูแลและดาํเนินการในเรืIองเกีIยวกบัครูเวรประจาํวนั  ในวนัทาํการ  และการปฏิบติัหนา้ทีIของครู

เวรประจาํวนั 

3. จดัใหมี้ผูต้รวจสอบการปฏิบติัหนา้ทีIเวรยามเพืIอควบคุมดูแลการอยูเ่วรยามอยา่งต่อเนืIอง 
4. ติดตามผลการอยูเ่วรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้าํนวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานป้องกนัและแก้ไขยาเสพติด 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. แต่งตั8งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หวัหนา้งานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามขอ้ทีI 1  ในฐานะผูรั้บผดิชอบโครงการของ
โรงเรียน 

3. วางแผนการดาํเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 

4. กาํหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 

5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพืIอร่วมกนัแกปั้ญหา  หรือป้องกนัตามทีI
เห็นสมควร 

6. จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสทีIเหมาะสมเพืIอประสานความร่วมมือทั8งในดา้นป้องกนั  

และแกไ้ขปัญหาอยา่งต่อเนืIอง 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
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8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานทีIเกีIยวขอ้ง 
9. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. งานระดบัชั8น 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ร่วมจดัครูทีIปรึกษาประจาํชั8นนกัเรียน 

2. จดัใหมี้การแต่งตั8งหวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบัชั8น  เพืIอการประสานงานในการบริหาร 

    บุคคลและกิจการนกัเรียน 

3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบติังานของครูทีIปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนใหมี้ 

     ประสิทธิภาพ 

4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวนิยั  กฎขอ้บงัคบั    

     ฯลฯ 

5. ประสานงานกบัครูเวรประจาํวนั  เพืIอช่วยดูแล  ควบคุมนกัเรียนประจาํวนัตามความ 

    เหมาะสม 

6. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ทีIของครูเวรประจาํวนั  โดยประสานงานกบัหวัหนา้ครูเวร  

    ประจาํวนั 

7. จดัทาํทะเบียนประวติันกัเรียนทีIมีปัญหา  เพืIอผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป  

8. จดัประชุมนกัเรียนประจาํวนัสุดสปัดาห์ 

9. จดัทาํคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมใหแ้ก่อาจารยที์Iปรึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ทีIของหวัหนา้ตอน ม.ตน้ และ ม.ปลาย 

3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน (หวัหนา้งาน) 

4. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 
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มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. จดัใหมี้การเลือกตั8งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั8นตามทีIเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั8งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยทีIเห็นสมควร 
3. เป็นทีIปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั8งกาํกบัดูแล  เสนอแนะ  ให้

การดาํเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบั

โรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสงัคมตามสมควร 

4. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีIเหมาะสม  เพืIอพฒันานกัเรียน 

5. หวัหนา้งานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนโดยตาํแหน่ง 
 

 

 

6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานทีIรับผดิชอบ 

7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั8 ง เสนอผูอ้าํนวยการ 
8. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. เสนอแต่งตั8งคณะทาํงานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

2. เสนอการออกคาํสัIงแต่งตั8งผูใ้หก้ารอบรมนกัเรียนประจาํสปัดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  จริยธรรม

ตามทีIเห็นสมควรและเหมาะสม 

3. จดัทาํปฏิทินอบรมนกัเรียนประจาํสปัดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

4. จดัประชุมอบรมนกัเรียนประจาํสปัดาห์  เพืIออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยา่งต่อเนืIอง 

5. จดักิจกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสงัคม
ศึกษา 

6. ติดตามผลการประชุมอบรมนกัเรียนอยา่งต่อเนืIองและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ  ภาคเรียน
ละ  1  ครั8 งเป็นอยา่งนอ้ย 

7. ดูแลพฒันาหอ้งจริยธรรม  ใหบ้ริการแก่นกัเรียน  ครู  และบุคลากรอืIนๆ ทั8งในและนอกโรงเรียนทีI

มีความสนใจ 

8. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานป้องกนัและแก้ไขโรคเอดส์ 
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มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. แต่งตั8งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
2. วางแผนการดาํเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 

3. กาํหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 

4. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาส  เพืIอร่วมแกไ้ขปัญหาหรือป้องกนัตามทีI

เห็นสมควร 

5. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 
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งานวนัิยนักเรียน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบติัตนของนกัเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือ

คู่มือนกัเรียน 

2. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนทีIมีพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค ์ เพืIอการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 

3. บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรักษาวนิยัและการทาํผดิวนิยัของนกัเรียน 

4. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญักาํลงัใจนกัเรียนทีIมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์ และปฏิบติัตนทีIดี

เป็นแบบอยา่งแก่ผูอื้Iน 

5. จดัทาํบตัรประจาํตวันกัเรียนใหค้รบถว้นทุกคน เพืIอใชค้วบคุมนกัเรียนในดา้นต่างๆ ใหเ้กิดผลต่อ

การปกครองนกัเรียน 

6. อืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 

 

งานกจิการนักเรียน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. วางแผนกาํหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยสนบัสนุนให้
นกัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดาํเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดักิจกรรม
อยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 

3. จดักิจกรรมใหน้กัเรียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้ คิดเป็น  ทาํเป็น  

รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเนืIอง 

4. สรุปและประเมินผลเพืIอปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน  เพืIอใหก้ารจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนกัเรียนอยา่งต่อเนืIอง 

5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการดาํเนินงานของกิจกรรมสภานกัเรียน 

6. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานสํานักงาน ( สารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน, พสัดุ ) 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. จดัเอกสารรับหนงัสือ  ออกหนงัสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

2. ทาํหนา้ทีIจดัเกบ็ขอ้มูล และดูแลการใชแ้ละการรักษาพสัดุครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารบุคคลและ
กิจการนกัเรียน  ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุครุภณัฑ ์
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3. จดัทาํเอกสารทีIใชใ้นการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนตามทีIงานต่างๆเสนอใหด้าํเนินการ 
4. ทาํหนา้ทีIเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 

5. ออกแบบและจดัพิมพบ์ตัรประจาํตวันกัเรียนตามทีIงานระดบัชั8นเสนอ 
6. จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  

7. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 

หน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน 

2.  จดัใหมี้การคดัเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนของโรงเรียน 

3.  จดัประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนปีละ 2 ครั8 ง 

4.  วางแผน ประสานงานกบัระบบดูแลนกัเรียนของโรงเรียน 

5.  ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานลูกจ้างประจํา/ยาม 
 

หน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1.  ดูแล ควบคุม การปฏิบติังานของลูกจา้งประจาํ 

2.  ดูแล สวสัดิการของลูกจา้งประจาํ 

3.  ประเมินการปฏิบติังานของลูกจา้งประจาํ 

4.  ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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แผนภูมโิครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

รองผู้อาํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

งานจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
 

งานแผนงาน 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ(งานสารสนเทศ) 

งานการเงิน 
 

งานบญัชี 
 

งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 

 
งานจดัระบบควบคุมภายใน 

 

งานอาคารสถานทีIและสิIงแวดลอ้ม 

 
งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานทีIและสิIงแวดลอ้ม 

 
งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

 

งานสาํนกังาน (งานสารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน,พสัดุ) 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพืIอการศึกษา 

 

 

งานพสัดุและสินทรัพย ์
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บทบาทและหน้าที3ของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

 

 

รองผู้อาํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระในการบริหารจดัการมีความ

คล่องตวัโปร่งใส ตรวจสอบได ้ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสมัฤทธิ_ และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้

ผลงานใหมี้การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา รวมทั8งจดัหารายไดจ้ากบริการมาใชบ้ริหาร

จดัการเพืIอประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพทีIดีขึ8นต่อผูเ้รียน 

 

วตัถุประสงค์ 

 1.  เพืIอใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้

 2.  เพืIอใหไ้ดผ้ลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 

 3.  เพืIอใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรทีIไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบข่ายภารกจิ 

 1.  การจดัทาํและเสนอของบประมาณ 

      1.1  การวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

      1.2  การจดัทาํแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 

      1.3  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

 2.  การจดัสรรงบประมาณ 

      2.1  การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

      2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมติังบประมาณ 

      2.3  การโอนเงินงบประมาณ 

 3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งิน และผลการดาํเนินงาน 

      3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการดาํเนินงาน 

      3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการดาํเนินงาน 

 4.  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพืIอการศึกษา 

      4.1  การจดัการทรัพยากร 

      4.2 การระดมทรัพยากร 

      4.3  การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  
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      4.4  กองทุนกูย้มืเพืIอการศึกษา 

      4.5  กองทุนสวสัดิการเพืIอการศึกษา 

 5.  การบริหารการเงิน 

      5.1  การเบิกเงินจากคลงั 

      5.2 การรับเงิน 

        5.3  การเกบ็รักษาเงิน 

      5.4 การจ่ายเงิน 

      5.5  การนาํส่งเงิน 

      5.6  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืIอมปี 

 6.  การบริหารบญัชี 

     6.1  การจดัทาํบญัชีการเงิน 

     6.2  การจดัทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

     6.3  การจดัทาํและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี ทะเบียน และรายงาน 

7.  การบริหารพสุัดและสินทรัพย ์

     7.1 การจดัทาํระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 

     7.2 การจดัหาพสัดุ 

     7.3 การกาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซื8อจดัจา้ง 

     7.4  การควบคุมดูแล บาํรุงรักษาและจาํหน่ายพสัดุ 

2.  ควบคุมดูแลการพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 

3.  ควบคุมดูแลงานอาคารสถานทีIและสิIงแวดลอ้ม 

4.  ควบคุมดูแลงานกิจกรรมสหกรณ์ 

5  ควบคุมดูแลงานสาํนกังานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

6  ส่งเสริมการทาํงานของคณะกรรมการตรวจสอบดา้นต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

7.  ควบคุมดูแลการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 

8  วางแผนดาํเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์กาํหนดวธีิการและติดตามผลการดาํเนินงานให ้

     เกิดผลดีต่อส่วนรวม 

9.  ใหค้าํปรึกษา ช่วยแกปั้ญหาในการดาํเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยจ์นเกิดผลดีต่อ 

       ส่วนรวม และสร้างขวญักาํลงัใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 

10. วางแผนและจดัใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติ เกีIยวกบังานบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ป้องกนั  

       แกปั้ญหาและนาํขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

11.  อืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 
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 หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในข่ายต่อไปนีI 

1. รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้าํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์เพืIอกาํกบัดูแล 
ติดตามงานในสายงานทีIรับผดิชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบติังานพสัดุ งานการเงิน บญัชี แผนงาน งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูล 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพืIอการศึกษา งานอาคารสถานทีIและสิIงแวดลอ้ม 

งานส่งเสริมสนบัสนุนอาคารสถานทีI และสิIงแวดลอ้ม (งานลูกจา้งประจาํ) กิจกรรมสหกรณ์ งาน

สาํนกังานงบประมาณ และสินทรัพย ์

3. ตรวจสอบงานดา้นเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพต่์างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและ 

สินทรัพย ์

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กบัสาํนกังานเขตพื8นทีIการ 

ศึกษา นราธิวาสเขต 1 

5. จดัทาํแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บนัทึกการมอบหมายและบนัทึกผลงานเพืIอเป็นแนวทางในการ 

พิจารณาผลการปฏิบติังานประจาํปี 

6. พฒันางานโดยใชก้ระบวนการ 5 ส 

7. ปฏิบติัหนา้ทีIแทนรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์ในกรณีทีIรองผูอ้าํนวย 
การฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยไ์ม่อยู ่

8. ร่วมวางแผนดาํเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์และกรรมการ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

9. วางแผนการจดัทาํ จดัเกบ็รักษาเอกสาร หนงัสือคาํสัIงต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณและ 

สินทรัพยอ์ยา่งเป็นระบบ และถูกตอ้ง 

10. ร่วมมือและประสานงานกบับุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอืIนๆ เพืIอดาํเนินการไปตามเป้าหมาย 

11. ทาํหนา้ทีIเป็นเลขานุการของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
12. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

 1.  ปฏิบติัหนา้ทีIเป็นผูช่้วยหวันา้ฝ่าย และปฏิบติัหนา้ทีIแทนหวัหนา้ฝ่าย ในกรณีทีIหวัหนา้ฝ่าย 

     สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่นโรงเรียน 

2.  ปฏิบติังานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 
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งานการจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1.  การจัดระบบการบริหาร 

     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษาวเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดาํเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 

2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนภายใน ระบบการทาํงานและการบริหาร

ของสถานศึกษา 

3. นาํเสนอคณะกรรมการเขตพื8นทีIการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วน 

       ในสถานศึกษา 

4. ประกาศและประชาสมัพนัธ์ใหส่้วนตลอดจนประชาชนทัIวไปทราบ 

5. ดาํเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนทีIกาํหนด 

6. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหป้ระสิทธิภาพ  ระเบียบกฎหมายทีI

เกีIยวขอ้ง พระราชบญัญติัระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

2.  การพฒันาองค์กร 

     แนวทางการปฏิบติั 

1. ศึกษา วเิคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนัปัญหา และความตอ้งการจาํเป็นในการพฒันาองคก์ร 

ของสถานศึกษา 

2. กาํหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลย ีและ 
กลยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นของสถานศึกษา 

3. ดาํเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถทีIเหมาะสมกบัโครงสร้าง 

ภารกิจเทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

4. กาํหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัชี8วดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อยา่งต่อเนืIองและ 

สมํIาเสมอ 

6. นาํผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์ร และกระบวนการปฏิบติังานใหเ้หมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ 
 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง   

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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3.  การจัดทาํแผนกลยุทธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา  

  โดยจดัใหค้รู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ดาํเนินการดงันี8  

1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มูลสาร 

สนเทศทีIเกีIยวขอ้ง 

 2.  วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาทีIมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษาจดัทาํแผนกลยทุธ์ 

 3.  กาํหนดวสิยัทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์( Corpotate Objective) ของ

สถานศึกษา 

 4.  กาํหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

 5.  กาํหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) และตวัชี8วดัความสาํเร็จ (Key performance 

Indicators : KPlS) โดยจดัทาํเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 

 6.  กาํหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธ์ทีIสอดคลอ้งกบัผล

การปฏิบติังานของสถานศึกษาทีIจะทาํร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื8นทีIการศึกษา 

 7.  จดัทาํรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลกั 

 8.  จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูที้IเกีIยวขอ้ง เพืIอปรับปรุงและนาํเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

 9.  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูที้IเกีIยวขอ้ง 

 

งานแผนงาน 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1. การจดัและเสนอของบประมาณ 
 

1.1 การวเิคราะห์ และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

1.1.1 วเิคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมาย 

เชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบติัของ

กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั8นพื8นฐาน 

  1.1.2 ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบั ไดแ้ก่

เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัทาํผลผลิต (Service 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื8นทีI และผลการดาํเนินงานของสถานศึกษาทีI

ตอ้งดาํเนินการ เพืIอใหบ้รรลุขอ้ตกลงทีIสถานศึกษาทาํกบัเขตพื8นทีIการศึกษา 

  1.1.3 ศึกษาวเิคราะห์ การจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต

พื8นทีIการศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 

 

 

  1.1.4 วเิคราะห์ผลการดาํเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงทีIทาํกบัเขตพื8นทีIการศึกษา ดา้น

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซึI งตอ้งคาํนวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผลผลิตงาน/ 

โครงการ 

  1.1.5 ร่วมกบังานพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จดัทาํขอ้มูล

สารสนเทศผลการศึกษา วเิคราะห์ เพืIอใชใ้นการวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มทีIมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของ

สถานศึกษา 

  1.1.6 เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื8นทีIการศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 

 

1.2  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

1.2.1  จดัทาํรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมี้ความเชืIอมโยงกบั 

ผลผลิตและผลลพัธ์ ตามตวัชี8วดัความสาํเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวเิคราะห์และจดัลาํดบัความสาํคญัของ

แผนงาน งานโครงการ เมืIอเขตพื8นทีIการศึกษาแจง้นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั8นพื8นฐาน 

หลกัเกณฑ ์ขั8นตอนและวธีิการจดัตั8งงบประมาณใหส้ถานศึกษาดาํเนินการ 

  1.2.2  จดัทาํกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 

Framework : MTEF) โดยวเิคราะห์นโยบายหน่วยเหนือทีIมีการเปลีIยนแปลงไปจากเดิม วเิคราะห์ผลการ

ดาํเนินงานปีงบประมาณทีIผา่นมาของสถานศึกษา เพืIอปรับเป้าหมายผลผลิตทีIตอ้งการดาํเนินการใน 3 ปี

ขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้อง

สถานศึกษาทั8งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

  1.2.3  จดัทาํคาํขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน

กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื8นทีIการศึกษา เพืIอพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 

  1.2.4  จดัทาํร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาทีI

จะตอ้งทาํกบัเขตพื8นทีIการศึกษาเมืIอไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการทีIสอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธ์

ของสถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

2. การจดัสรรงบประมาณ 

1.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 
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2.1.1 จดัทาํขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื8นทีIการศึกษา เมืIอไดรั้บงบ 

ประมาณ 

  2.1.2  ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณทีIสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั8นพื8นฐานแจง้

ผา่นเขตพื8นทีIการศึกษา แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเรืIองนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษาขั8นพื8นฐาน 

หลกัเกณฑ ์ขั8นตอน และวธีิการจดัสรรงบประมาณ 

 

 

  2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีIไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัสรรทีIเขตพื8นทีI

การศึกษาแจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณทีIไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 

  2.1.4  วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานทีIจะตอ้งดาํเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 

และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพืIอจดัลาํดบัความสาํคญั และกาํหนดงบประมาณ ทรัพยากร

ของแต่ละสายงาน งานโครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีIไดรั้บ และวงเงินนอกงบประมาณ

ตามแผนระดมทรัพยากร 

  2.1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบั      กรอบ

วงเงินทีIไดรั้บ 

  2.1.6  จดัทาํรายละเอียดแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ ซึI งระบุแผนงานโครงการทีI

สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณทีIไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณทีIไดรั้บตามแผนระดมทรัพยากร 

  2.1.7  จดัทาํขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกาํหนดผูรั้บผดิชอบ 

  2.1.8  นาํเสนอแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 

  2.1.9  แจง้จดัสรรวงเงินและจดัทาํขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไป

ดาํเนินการตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเ้งินและผลการดาํเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการดาํเนินงาน 

3.1.1  จดัทาํแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั8งเงินงบประมาณและเงินนอกงบ 

ประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณราย

ไตรมาส 

3.1.2  จดัทาํแผนการกาํกบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเสีIยงสาํหรับโครงการทีIมี 

ความเสีIยงสูง 

3.1.3  ประสานแผนและดาํเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผน 

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการทีIมีความเสีIยงสูง 
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3.1.4  จดัทาํขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั8งเสนอขอ้ปัญหาทีIอาจ 

ทาํใหก้ารดาํเนินงานไม่ประสบผลสาํเร็จ 

3.1.5  รายงานผลการดาํเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน 

3.1.6  สรุปขอ้มูลสารสนเทศทีIไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการดาํเนิน 

งานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื8นทีIการศึกษา 

3.2 ประเมินผลการใชเ้งินและผลการดาํเนินงาน 

 

 

 

แนวทางการปฏิบติั 

3.2.1 กาํหนดปัจจยัหลกัความสาํคญั และตวัชี8วดั (Key Performance lndicators:KPls) ของ

สถานศึกษา 

3.2.2 จดัทาํตวัชี8วดัความสาํเร็จของผลิตทีIกาํหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเครืIองมือเพืIอการประเมินผล ผลผลิตตามตวัชี8วดัความสาํเร็จทีIกาํหนดไว ้
ตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4 ประเมินแผนปฏิบติัการประจาํปีของสถานศึกษา และจดัทาํรายงานประจาํปี 

3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐานและเขตพื8นทีIการ 
ศึกษา 

4. งานอืIนๆทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (งานสารสนเทศ) 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

 1. สาํรวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 

 2. จดัทาํทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 

 3. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เพืIอใชใ้นการบริหารจดัการภายในโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบั

ระบบฐานขอ้มูลของเขตพื8นทีIการศึกษา 

 4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ ความสามารถ และทกัษะ

ในการปฏิบติัภารกิจ 

 5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเชืIอมโยงกบัสถานศึกษาอืIน เขตพื8นทีIการศึกษาและส่วนกลาง 

 6. นาํเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพืIอการบริหาร การบริการและการประชาสมัพนัธ์ 

 7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ 
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 8.  ปฏิบติังานอืIน ๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

                                                                 
งานระดมทรัพยากร 

 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพืIอการศึกษา 

 1. การจดัการทรัพยากร 

 แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ประชาสมัพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื8นทีIการศึกษา 
ทราบรายงานสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพืIอใชท้รัพยากรร่วมกนั 

 

 

1.2 วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั8งภาครัฐ 
และเอกชน 

1.3 สนบัสนุนใหบุ้คลากร และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิด 

ประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 

 2. การระดมทรัพยากร 

 แนวทางการปฏิบติั 

  2.1 ศึกษา วเิคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง

(MTEF) และแผนปฏิบติัการประจาํปีทีIมีความจาํเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิIมเติมจากประมาณการรายไดง้บประมาณ

ไว ้เพืIอจดัลาํดบัความสาํคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

  2.2 สาํรวจขอ้มูลนกัเรียนทีIมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑก์ารรับ

ทุนทุกประเภท ตั8งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึกพร้อมกบั

ใหมี้การจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 

  2.3 ศึกษา วเิคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถิIนทีIมีศกัยภาพใหก้าร

สนบัสนุนการจดัการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

2.4 จดัทาํแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกาํหนดวธีิการ 

แหล่งสนบัสนุน เป้าหมาย เวลาดาํเนินงาน และผูรั้บผดิชอบ 

  2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาเพืIอขอความเห็นชอบและดาํเนินการในรูปคณะกรรมการ 
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  2.6 เกบ็รักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจาํปีทีIตอ้งใชว้งเงินเพิIมเติมให้

เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวา่ดว้ยนอกงบประมาณทั8งตามวตัถุประสงคแ์ละไม่กาํหนด

วตัถุประสงค ์
 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไ้ขเพิIมเติม (ฉบบัทีI 2) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 

 แนวทางการปฏิบติั 

  3.1 วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาทีIดาํเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์นส่วนทีIจะ

นาํมาซึIงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพืIอจดัทาํทะเบียนขอ้มูล 

  3.2 จดัทาํแนวปฏิบติั หรือระเบียบของสถานศึกษาเพืIอจดัหารายได ้และบริหารรายได ้และ

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบทีIเกีIยวขอ้ง 

  3.2 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัทาํระเบียนคุม เกบ็รักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไป

ตามกฎหมายและระเบียบทีIเกีIยวขอ้ง 

 

 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

 พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิIมเติม (ฉบบัทีI 2) พ.ศ. 2545 

 

งานการเงนิ 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1.  เบิกจ่ายและอนุมติังบประมาณ 

 แนวทางปฏิบติั 
 1.  จดัทาํแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยกาํหนดปฏิบติังานรายเดือนใหเ้ป็นไปตาม 

      แผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ แลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน  

     งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์และค่าก่อสร้าง) และงบดาํเนินการ (นโยบายพิเศษ) 

2.   เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพืIอขออนุมติัเงินประจาํงวดเป็นรายไตรมาสผา่นเขต 

      พื8นทีIการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั8นพื8นฐานรวบรวมเสนอต่อสาํนกังบประมาณ 

 3.  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปี และอนุมติัการใช ้

     งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามทีIไดรั้บงบประมาณ 
 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

-  ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

2.  เงินโอนงบประมาณ 

 แนวทางปฏิบติั 

 การโอนเงินใหเ้ป็นไปตามขั8นตนและวธีิการทีIกระทรวงการคลงักาํหนด 

3.  การบริหารการเงิน 

 แนวทางปฏิบติั 

 การเบิกจากคลงั การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาํส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไวเ้บิก

เหลืIอมปี ใหเ้ป็นไปตามขั8นตอนและวธีิการทีIกระทรวงการคลงักาํหนด 

งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

 w  งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ทีIดูแลรับผดิชอบ ดงันี8  

      -  รับผดิชอบเกีIยวกบัเงินงบประมาณ 

      -  ประสานงานเรืIองเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจา้งประจาํ 

      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู  

     -  ทาํหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

 

     -  จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวสัดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการการ 

        รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของครู ลูกจา้งประจาํ เขา้ธนาคารเพืIอใหบุ้คลากรรับเงิน 

        เหล่านั8นทางธนาคาร 

     -  ดาํเนินเรืIองการหกัภาษี ณ ทีIจ่ายประจาํปีของครูและแจกแบบชาํระเงิน ใหแ้ก่  

         บุคลากรทุกคน 

     -  เป็นทีIปรึกษาของรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์กีIยวกบัเรืIอง 

        งบประมาณ 

     -  จดัทาํปฏิทินปฏิบติังานของงานการเงินโรงเรียน 

     -  งานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

w  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ทีIดูแลรับผดิชอบ ดงันี8  

     -  รับผดิชอบเงินรายไดส้ถานศึกษา 

     -  รับ – จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 

     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติังาน 

     -  รับ , ส่ง เงินหกัภาษี ณ ทีIจ่าย 

     -  ส่งเงินทีIเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

     -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปและควบคุมการเบิกจ่ายอยา่งประหยดั 

     -  ติดตามทวงถามใบสาํคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  

     -  ควบคุมการยมืเงินรายไดส้ถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสญัญาการยมืเงิน 

     -  จ่ายค่าจา้งชัIวคราว 

    -  ทาํสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 

    -  ทาํสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหกั ณ ทีIจ่าย 

    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณทีIสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั8นพื8นฐานจดัสรรให ้

    -  งานอืIนๆ ทีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานบัญชี 
 

มีหน้าที-รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนีI 

1.  จดัทาํบญัชีการเงิน 

       แนวทางการปฏิบติั 

   1.  ตั8งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ทั8งการตั8งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และ 

                   การตั8งยอดก่อนการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 
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2.  ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้บญัชีทุน และบญัชีเงินรับ   

     ฝาก และเงินประกนั ตั8งยอดบญัชีสินทรัพยที์Iเป็นบญัชีวสัดุ หรือบญัชีสินคา้คงเหลือ และบญัชี 

     สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน พร้อมทั8งจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีทัIวไป โดยใชจ้าํนวนเงินตามรายการ 

     หลงัการปรับปรุง 

      3.  บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชีแยก 

                   ประเภท (หนี8 สิน ทุน รายได)้  

      4.  บนัทึกบญัชีประจาํวนัใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขายสินคา้ หรือ 

                   การใหบ้ริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื การ 

                   จ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้มื การซื8อวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจาํ และ 

                   ค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได ้

                   แผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกนั การจ่ายเงินใหห้น่วยงานทีI 

                   ปฏิบติัตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผดิทางละเมิด 

      5.  สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัทาํการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบญัชีแยกประเภท เงินสด  

                   เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั สาํหรับรายการอืIน และรายการในสมุดรายวนัทัIวไปใหผ้า่น  

                  รายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน   

6.  ปรับปรุงบญัชีเมืIอสิ8นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ     

     ค่าใชจ่้าย/รับ ทีIไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/ รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ทีIใชไ้ประหวา่ง 

     งวดบญัชี ค่าเสืIอมราคา ค่าตดัจาํหน่าย ค่าเผืIอหนี8สงสยัจะสูญและหนี8 สูญ 

      7.  ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ่้ายเพืIอบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ตํIากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีและ 

                   ปิดรายการไดสู้ง (ตํIา) กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชีสูง (ตํIา) กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชี 

                   รายไดแ้ผน่ดินนาํส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายได ้

                   แผน่ดินรอนาํส่งคลงั 

      8.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาํวนั และ 

                  งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัIวไป และ  

                  การตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

9.  แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผดิบญัชี จากการทีIเขียนขอ้ความผดิหรือตวัเลขผดิจาก  

     การบนัทึกตวัเลขผดิช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผดิลง  

     ลายมือช่อยอ่กาํกบั พร้อมวนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขทีIถูกตอ้ง 
 

          กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

         1.  หลกัการนโยบายบญัชี สาํหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีI 2 

         2.  คู่มือแนวทางการปรับเปลีIยนระบบบญัชีส่วนจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 
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2.  การจดัทาํรายงานการเงินและงบการเงิน 

      แนวทางปฏิบติั 

      1.  จดัทาํรายงานประจาํเดือนส่งหน่วยงานตน้สงักดัสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลาง 

     ในวนัทีI 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัทาํรายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย  

     รายงานเงินประจาํงวด 

2.  จดัทาํรายงานประจาํปี โดยจดัทาํงบแสดงฐานะการเงิน จดัทาํงบแสดงผลการดาํเนินงานทาง 

            การเงินงบกระแสเงินสดจดัทาํโดยวธีิตรง จดัทาํหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจดัส่งรายงาน 

            ประจาํปี ใหส้าํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั8นพื8นฐานผา่นเขตพื8นทีIการศึกษา และจดัส่ง 

            สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลางตามกาํหนดระยะเวลาทีIกาํหนด 

3.  การจดัและจดัหาแบบพิมพขึ์8นใชเ้อง เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางทีIเขตพื8นทีIการศึกษา หรือ  

     หน่วยงานตน้สงักดัหรือส่วนทีIเกีIยวขอ้งจดัทาํขึ8นเพืIอจาํหน่ายจากแจก 
 

    กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง    

หลกัการนโยบาย บญัชีสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีI 2 

3.  ประสานการทาํงานของแผนกการเงิน 

4.  ออกใบเสร็จรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 

5.  เป็นทีIปรึกษาของรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

6.  งานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

หน้าที-ของกรรมการตรวจสอบ 

การเงนิ บัญชี และพสัดุ 
 

ใหท้าํการตรวจสอบตามรายการต่อไปนี8  (เดือนละ 1 ครั8 ง) 

ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน วา่มีใบเสร็จครบถว้นตามทะเบียนหรือไม่ 

2. ตรวจตน้ขั8วใบเสร็จรับเงิน ทั8งเงินบาํรุงการศึกษา และเงินนอกบาํรุงการศึกษา วา่ปฏิบติัถูกตอ้งดว้ย

ระเบียบหรือไม่ 

3. ตรวจการนาํส่งเงินไวเ้กินอาํนาจหรือไม่ 

4. มีการเกบ็รักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัอยา่งไร ถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 

1. ตรวจการจ่ายเงินในใบสาํคญัคู่จ่าย และใบสาํคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 
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2. ตรวจใบเบิกจ่ายภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

3. การจ่ายเงินนอกบาํรุงการศึกษา เช่น เงินลูกเสือ เงินยวุกาชาด และเงินบริจาค วา่จ่ายไปตรงตาม 

วตัถุประสงคแ์ละตอ้งดว้ยระเบียบการจ่ายเงินหรือไม่ 

 

 

ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. สมุดเงินสด วา่มีการลงรายการรับรายการจ่ายตรงตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริงหรือไม่ ลงบญัชีเงินสด 

       เป็นปัจจุบนัหรือไม่ 

2. ตรวจทะเบียนรับเงินบาํรุงการศึกษารายบุคคล ตรวจดูวา่การลงทะเบียนลงตรงตามใบเสร็จรับเงิน 

หรือไม่ ตรวจเดือนละ 1 ครั8 ง สาํหรับเดือนทีIสิ8นปีการศึกษา ตรวจวา่นกัเรียนคา้งชาํระเท่าไร คา้งเพราะ

อะไร มีใบเตือน และหรือมีสญัญาการผดัผอ่นชาํระเงินหรือไม่ นกัเรียนทีIคา้งชาํระเงินบาํรุงการศึกษา

โรงเรียนไดอ้อกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ปพ. ) 

3. ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบาํรุงการศึกษา จาํแนกตามหมวดงบประมาณ ดูการจาํแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณวา่ปฏิบติัตามทีIสาํนกังานประมาณกาํหนดไวห้รือไม่ 

4. ตรวจการใชเ้งินบาํรุงการศึกษา เป็นไปตามแผนการใชเ้งินในแผนปฏิบติัการของโรงเรียนหรือไม่ 

5. ตรวจทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทะเบียนคุม 

หลกัฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน และทะเบียนคุมรายไดแ้ผน่ดินวา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม

ระบบบญัชี สาํหรับหน่วยยอ่ยหรือไม่ 

6. ตรวจบญัชี พสัดุ ครุภณัฑ ์ดูวา่ของทีIซื8อมาดว้ยเงินงบประมาณ เงินบาํรุงการศึกษา และเงินนอก 

บาํรุงการศึกษาลงบญัชี และทะเบียนครบถว้นหรือไม่ พสัดุทีIเบิกไปใชมี้ใบเบิกพสัดุหรือไม่ และการ

ปฏิบติัขั8นตอนถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 ง. ตรวจสอบอยา่งอืIน ๆ 

1. ตรวจการสงเคราะห์ผูมี้บุตรมาก และการสงเคราะห์นกัเรียนขดัสน วา่ปฏิบติัถูกตอ้งตาม 

    ระเบียบหรือไม่ 

2. ตรวจการออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ร.บ.) และใบรับรอง ปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบ 

    หรือไม่นกัเรียนทีIมาขอรับเกินกาํหนด โรงเรียนเกบ็ค่าธรรมเนียม การมารับเกินกาํหนดเวลา 

    เป็นไปตามระเบียบครบทุกคนหรือไม่ 

3. ตรวจเงินพิเศษของโรงเรียน เช่น ค่าขายอาหารกลางวนั ค่าบาํรุงการใชส้ถานทีIอืIนๆ ซึI งไม่ถือวา่  

    เป็นเงินบาํรุงการศึกษา กใ็หต้รวจสอบภายในวา่ มีการปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

4. ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และรายงานประเภทเงินคงเหลือดูวา่ยอดเงินคงเหลือตรงกบั 

    ยอดคงเหลือในบญัชีรายวนัเงินสด และทะเบียนคุมต่างๆ หรือไม่ 

5. ตรวจเงินรับ เงินจ่าย และเงินคงเหลือในงบคงเหลือดูวา่ถูกตอ้งตรงกบัสมุดเงินสดและทะเบียน 

    คุมต่างๆ หรือไม่ 
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6. ตรวจสอบเงินอืIนใดทีIโรงเรียนจดัใหมี้ขึ8น 

7. ตรวจสอบการส่งเงินเดือน ใบสาํคญัรับเงินต่างๆ วา่เป็นไปตามระยะเวลาทีIกาํหนด และถูกตอ้ง 

    ตามระเบียบหรือไม่ 

8. ตรวจสอบเกีIยวกบัการก่อหนี8ผกูพนัเงินงบประมาณรายจ่ายถูกตอ้งตามระเบียบหรือไม่ 

 

 

 

หน้าที-ของกรรมการตรวจสอบ 

บัญชีและการเงนิประจําวนั 
 

ใหท้าํการตรวจสอบตามรายการดงัต่อไปนี8  เป็นประจาํวนัเมืIอสิ8นวนัทาํการ 

ก. การรับเงิน 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กบัทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวา่มีใบเสร็จรับเงินครบถว้นตามทะเบียน

หรือไม่ทีIไดด้าํเนินการในวนันั8นๆ 

2. ตรวจขั8วใบเสร็จรับเงินบาํรุงการศึกษา และเงินนอกบาํรุงการศึกษาวา่ปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบ 

หรือไม่ ภายในวนันั8น 

3. ตรวจการนาํเงินรายวนัภายในโรงเรียนในวนันั8นๆ วา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

4. มีการเกบ็รักษาเงินไวเ้กินจาํนวนหรือไม่ 

5. วธีิการเกบ็รักษาเงินของโรงเรียนปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

ข. การจ่ายเงิน 

1. ตรวจการจ่ายเงินในใบสาํคญัจ่าย และใบสาํคญัคู่จ่ายถูกตอ้งสมบูรณ์หรือไม่ 

2. ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวา่ปฏิบติัถูกตอ้งหรือไม่ 

3. ตรวจความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตวัเงินใหถู้กตอ้งตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัถา้ยอด
คงเหลือในสมุดรายวนัเงินสด เพืIอลงลายมือชืIอรับรองในรายงาน 

ค. การบญัชีและทะเบียน 

1. ตรวจบญัชีรายวนัเงินสด วา่มีการลงรายการรับ รายการจ่ายถูกตอ้งตามหลกัฐานขอ้เทจ็จริงหรือไม่  

    ลงบญัชีเงินสดเป็นปัจจุบนัหรือไม่ และถูกตอ้งตรงตามระบบบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ยหรือไม่ 

2. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวา่ยอดเงินคงเหลือตรงกบั 

    ยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินสดหรือไม่ 

 

งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบติั 
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 1)  วเิคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

 2)  วเิคราะห์ความเสีIยงของการดาํเนินงาน กาํหนดปัจจยัเสีIยง และจดัลาํดบัความเสีIยง 
 3)  กาํหนดมาตรการในการป้องกนัความเสีIยงในการดาํเนินงานของสถานศึกษา 
 4)  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ใหบุ้คลากรทีIเกีIยวขอ้งทุกฝ่ายนาํมาตรการป้องกนัความเสีIยงไปใชใ้นฝ่ายการควบคุมการ 

     ดาํเนินงานตามภารกิจ 
6)  ดาํเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธีิการทีIสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินกาํหนด 
7)  ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีIกาํหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 
 
 
 
8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9)  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที-เกี-ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และทีIแกไ้ขเพิIมเติม (ฉบบัทีI 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
     2544 
 

งานพสัดุและสินทรัพย์ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์

1. การจดัทาํระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบติั 

1.1 ตั8งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ8นสาํรวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ทีIดิน อาคาร และสิIงก่อสร้าง

ทั8งหมดเพืIอทราบสภาพการใชง้าน 

1.2 จาํหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีทีIหมดสภาพหรือ

ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ 

1.3 จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นทีIเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั8งทีIซื8อหรือจดัหาจาก 

เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนทีIไดจ้ากการบริจาคทีIยงัไม่ไดบ้นัทึก

คุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุมราคา วนัเวลาทีIไดรั้บสินทรัพย ์

1.4 จดทะเบียนเป็นทีIราชพสัดุสาํหรับทีIดิน อาคาร และสิIงก่อสร้างในกรณีทีIยงัไม่ดาํเนิน 
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การ และทีIยงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์หรือสาํนกังานธนารักษจ์งัหวดัเพืIอ

ดาํเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหจ้ดัทาํทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

1.5 จดัทาํระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซึI งอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม 

สินทรัพยก์ไ็ด ้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

1.6 จดัทาํระเบียบการใชท้รัพยสิ์นทีIเกิดจากการจดัการของสถานศึกษา โดยความเห็น 

ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

ระเบียบสาํนกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีIแกไ้ขเพิIมเติม 

 

 

 

 

 

2. การจดัหาพสัดุ 

แนวทางการปฏิบติั 

2.1 วเิคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีIจดัทาํกรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง เพืIอ 

ตรวจดูกิจกรรมทีIตอ้งใชพ้สัดุทีIยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑที์I

กาํหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จดัทาํแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั8งในส่วนทีIสถานศึกษาจดัหาเอง และร่วม 

มือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอืIนจดัหา 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง  

ระเบียบสาํนกันายยกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีIแกไ้ขเพิIมเติม 

3. การกาํหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซื8อจดัจา้ง 
แนวทางการปฏิบติั 

3.1 จดัทาํเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์สิIงก่อสร้างในกรณี 

ทีIเป็นแบบมาตรฐาน 

3.2 ตั8งคณะกรรมการขึ8นกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีทีIไม่เป็น 

แบบมาตรฐาน โดยดาํเนินการไปตามระเบียบ 

3.3 จดัซื8อจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะ  
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ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ 

จดัทาํสญัญาและเมืIอตรวจรับงานใหม้อบเรืIองแก่เจา้หนา้ทีIการเงินฏีกาเบิกเงินเพืIอจ่ายแก่

ผูข้าย/ผูจ้า้ง 
 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีIแกไ้ขเพิIมเติม 

 

4. การควบคุม บาํรุงรักษา และเอกสารทีIเกีIยวขอ้ง 

แนวทางการปฏิบติั 

1. จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2. กาํหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเกีIยวกบัการใชท้รัพยสิ์น 

3. กาํหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการจดัเกบ็ควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตั8ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาํปีอยา่งสมํIาเสมอทุกปี 

4. ตรวจสอบสภาพและบาํรุงรักษาและซ่อมแซมทั8งก่อนและหลงัการใชง้านสาํหรับทรัพยสิ์นทีIมี 

สภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั8งคณะกรรมการขึ8นพิจารณาและทาํจาํหน่าย หรือขอรื8อถอน 

กรณีเป็นสิIงปลูกสร้าง 
 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที-เกี-ยวข้อง 

1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีIแกไ้ขเพิIมเติม 

2. พระราชบญัญติัทีIราชพสัดุ พ.ศ. 2518 

 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1. จดัทาํทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั8งหมดของโรงเรียน 

2.  ลงทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ ์ทั8งหมดของโรงเรียน 

3.  ดาํเนินการจดัซื8อ จดัจา้ง จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์

4.  ดาํเนินการเบิก จ่าย วสัดุสาํนกังานใหห้น่วยงานต่างๆ 

5.  เป็นทีIปรึกษาแก่เจา้หนา้ทีIพสัดุในหน่วยงานอืIนๆ 

6.  บาํรุง รักษา พสัดุ ครุภณัฑ ์

7.  ดาํเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจาํปีตามระเบียบ 

8.  ดาํเนินการของอนุญาตจาํหน่ายพสัดุ ครุภณัฑ ์

9.  เป็นทีIปรึกษาของรองผูอ้าํนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยใ์นเรืIองพสัดุ  
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     ครุภณัฑ ์

10. งานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

การบริหารจัดการอาคารสถานที- และสิ-งแวดล้อม 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  บริหารจดัการอาคารสถานทีI และสภาพแวดลอ้ม 

แนวทางการปฏิบติั 

1. กาํหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานทีI และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
2. บาํรุงดูแลและพฒันาอาคารสถานทีIและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพทีIมัIนคง  
ปลอดภยั เหมาะสมพร้อมทีIจะใชป้ระโยชน์ 

3. ติตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานทีI และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา เพืIอใหเ้กิด 

ความคุม้ค่า และเอื8อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานทีI และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานทีIของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแกไ้ข   

เพิIมเติม 

2.  ซ่อมบาํรุงอาคารสถานทีIทีIมีอยูเ่ดิมใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู ่น่าดู น่า 

     ใช ้

3.  ปรับปรุงพฒันาอาคารสถานทีIและสภาพแวดลอ้ม ทาํแผนพฒันาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั8น  

 

 

4.  เป็นทีIปรึกษารองผูอ้าํนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์

5.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหนา้ เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 

6.  งานเฉพาะกิจ เป็นงานทีIทาํร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคาํสัIงใหท้าํเป็นงานๆ เช่น การจดั 

     สถานทีIในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 

7.  งานตามโครงการ เป็นงานทีIทางอาคารสถานทีIกาํหนดไวใ้นแผนดาํเนินงานประจาํปี 

8.  กาํหนดนกัการภารโรง ใหรั้บผดิชอบอาคารสถานทีIประจาํอาคาร 

9.  มีครูดูแลรับผดิชอบประจาํอาคารต่างๆ ร่วมกบันกัเรียนในแต่ละหอ้งเรียน ดูแลรับผดิชอบหอ้งเรียนของ 

     ตนเอง โดยมีคุณครูทีIปรึกษาควบคุมดูแล 

10. มีการแบ่งเขตรับผดิชอบใหน้กัเรียนดูแล 

11. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 

12. ดูแลตกแต่งบาํรุงรักษาอาคารสถานทีIรวมทั8งพสัดุครุภณัฑป์ระกอบอาคารสถานทีI 

13. การใหบ้ริการดา้นสาธารณูปโภค 
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14. การใหบ้ริการดา้นอาคารสถานทีI วสัดุ ครุภณัฑ ์แก่ชุมชน 

15. การปรับปรุงสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนและการจดับรรยากาศในโรงเรียน 

16. การซ่อมแซม บาํรุง วสัดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานทีI 

17.  การบริหารงานนกัการภารโรง 

18. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานพสัดุอาคารสถานที- 

แผนผงัการบริหารงานพสัดุอาคารสถานทีI 

หัวหน้างานพสัดุอาคารสถานที- 

1. งานเจา้หนา้ทีIพสัดุอาคารสถานทีI 

2. งานควบคุมและลงทะเบียนรับจ่ายพสัดุ 

หน้าที-และความรับผดิชอบของงานพสัดุอาคารสถานที- 

1. จดัทาํแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานดา้นพสัดุอาคารสถานทีI โดยประสานโดยตรงกบังานอาคาร

สถานทีI ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

2. ประสานงานร่วมกบังานฝ่ายและหมวดวชิาต่างๆ ในโรงเรียนในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานทีI

ภายในโรงเรียน 

3. จดัซื8อวสัดุและครุภณัฑที์Iจาํเป็นสาํรองไวใ้ชใ้นยามฉุกเฉิน เช่น ปลัpกไฟฟ้า ก๊อกนํ8า ตะปู เป็นตน้ 

4. ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม วสัดุครุภณัฑข์องงานอาคารสถานทีI 

5. ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ และครุภณัฑ ์ของงานอาคารสถานทีI 

6. รวบรวมสถิติการใชว้สัดุ และครุภณัฑข์องงานอาคารสถานทีIเพืIอจดัหางบประมาณในปีต่อไป 

7. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

 

งานกจิกรรมสหกรณ์ 
 

แผนผงัการบริการงานกจิกรรมสหกรณ์ 

คณะกรรมการดาํเนินงาน 

 

ผูจ้ดัการสหกรณ์โรงเรียน + คณะกรรมการปฏิบติังาน 

 

    การจดัซื8อสินคา้ 

    การจาํหน่ายสินคา้ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

    การเงินและบญัชี 

    ทะเบียนสมาชิก 

 

หน้าที-และความรับผดิชอบของกจิกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. ดาํเนินการในเรืIองรับสมาชิก ชาํระหุน้ การโอนหุน้ 

2. ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

3. จดัซื8อสินคา้ทีIจาํเป็นมาจาํหน่ายแก่สมาชิก 

4. จดัจาํหน่ายสินคา้แก่สมาชิกและบุคคลทัIวไป 

5. บริการแก่สมาชิกโดยใชเ้ครดิตผา่นสหกรณ์  

6. ดาํเนินการเกีIยวกบัการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 

7. ส่งเสริมโครงการหารายไดร้ะหวา่งเรียนโดยวธีิการต่างๆ 

8. ส่งเสริมความรู้ดา้นสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทัIวไป 

9. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานสวสัดกิารการเงนิ 
 

1. ปฏิบติัหนา้ทีIเกบ็รวบรวมขอ้มูลต่างๆ ในการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 

2. เผยแพร่เกีIยวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 

3. กาํหนดวธีิปฏิบติัเกีIยวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 

4. จดัสวสัดิการดา้นขวญักาํลงัใจใหแ้ก่บุคลากรในโรงเรียน 

5. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

  

  

  

  

  

  

 งานสํานักงานงบประมาณและสินทรัพย์ (สารบรรณ พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

หน้าที-และความรับผดิชอบ 

1. ลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนงัสือภายใน – ภายนอก 

2. ร่าง พิมพ ์บนัทึก หนงัสือ คาํสัIงต่างๆ พร้อมประสานฝ่ายบริหารทัIวไป 

3. บนัทึก และพิมพร์ายงานการประชุม 
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4. เสนอแฟ้มใหผู้อ้าํนวยการ เพืIอทราบ, ลงนาม, สัIงการ 

5. ดาํเนินงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6. ดาํเนินงานพสัดุฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย ์
6.1  จดัทาํทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั8งหมดของฝ่ายฯ 

6.2  ลงทะเบียนพสัดุ-ครุภณัฑ ์ทั8งหมดของฝ่ายฯ 

6.3  ดาํเนินการจดัซื8อ-จดัจา้ง-จดัซ่อม พสัดุครุภณัฑ ์

6.4  ดาํเนินการเบิก-จ่าย วสัดุสาํนกังานใหห้น่วยงานต่างๆ ของฝ่ายฯ 

6.5  บาํรุง-รักษา พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายฯ 

6.6  ดาํเนินการรายงานพสัดุคงเหลือประจาํปีของฝ่ายฯ 

6.7  ดาํเนินการขออนุญาตจาํหน่ายพสัดุ-ครุภณัฑข์องฝ่ายฯ 

6.8  ควบคุมการยมื และส่งคืน พสัดุ-ครุภณัฑ ์ของฝ่ายบริหารทัIวไป 

 7.  ดาํเนินงานแผนงานฝ่ายฯ โดยจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของฝ่ายฯ ทาํงบประมาณของฝ่ายฯ  

     เสนอเพืIอรับการจดัสรรฯ จากคณะกรรมการจดัทาํแผนปฏิบติักรประจาํปีของโรงเรียน 

7. ปฏิบติังานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 

หน้าที-ความรับผดิชอบ 

1.  ดาํเนินการประชุมชี8แจงนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพใหค้รูและบุคลากรในชั8นเรียนได้

รับทราบ 

 2.  เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ จดัทาํเอกสารเผยแพร่นโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยา่งมีคุณภาพต่อชุมชน 

สาธารณชน  

 3.  ประชุมชี8แจง แจง้สิทธิ_ ใหผู้เ้กีIยวขอ้งทุกฝ่ายทราบ 

 4.  ดาํเนินการและประสานงานกบัฝ่ายทีIเกีIยวขอ้งในรายการต่างๆ เพืIอนาํไปสู่การปฏิบติัตามนโยบาย

อยา่งมีประสิทธิภาพ ดงันี8  

      4.1  การดาํเนินการจ่ายเงินใหน้กัเรียน/ผูป้กครอง (ค่าเครืIองแบบ/ค่าอุปกรณ์ ประสานงานกบั

สาํนกังานเขตพื8นทีIการศึกษานราธิวาส เขต 1)  

      4.2  ติดตามดาํเนินการจดัซื8อหนงัสือเรียนกบัฝ่ายงานทีIเกีIยวขอ้ง เพืIอแจกจ่ายหนงัสือเรียนไปสู่

นกัเรียน  
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  แผนภูมโิครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

 

รองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

งานพฒันาหลกัสูตร 

 

งานวดัผลประเมินผล

ประเมินผล 
 

งานผลิตสื<อ นวตักรรม 
และเทคโนโลยเีพื<อ

การศึกษา 
 

งานหอ้งสมุด 

 

งานแนะแนวการศึกษา 

 

งานพฒันาระบบประกนั

คุณภาพในสถานศึกษา

ศึกษา 
 
 

งานส่งเสริมสนบัสนุน 

และประสานความรู้ฯแก่

ชุมชนและสถานศึกษาอื<น 
 

 

งานศูนย ์ AFS 

 

งานศูนย ์ ERIC 

 

งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรมทอ้งถิ<น 

คณะกรรมการบริหารวชิาการ 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ งานโรงเรียนในฝัน 

งานนิเทศการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

งานทะเบียนและเทียบโอน 

ผลการเรียน 
งานวจิยัเพื<อพฒันาคุณภาพการศึกษา 

งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

งานศูนยสิ์<งแวดลอ้ม 

งานโรงเรียนแกนนาํ 

จดัการเรียนร่วม 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานสาํนกังานวชิาการ 
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บทบาทและหน้าที3ของฝ่ายบริหารวชิาการ  

 

 

คณะกรรมการบริหารวชิาการ 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. เป็นทีIปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการกาํหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการดาํเนินงานของฝ่าย 
2. วางแผนนาํแนวนโยบายของโรงเรียนในดา้นการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบติั 

3. ร่วมประชุมเพืIอรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั8งใหค้าํปรึกษาหารือในการ

พฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังานทุกครั8 ง 

4. เป็นกรรมการทีIปรึกษา ใหค้าํแนะนาํงานทัIวไปของฝ่าย ดา้นต่างๆ 

4.1  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

4.2   การพฒันาและการจดัการเรียนการสอน 

4.3   การจดับรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 

4.4   การวดัและการประเมินผลการเรียน 

4.5   การประเมินผลการปฏิบติังาน 

5. ใหค้าํแนะนาํเกีIยวกบัการดาํเนินงานในการจดัการเรียนการสอนตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 

เพืIอใหส้มัฤทธิ_ ผลตามหลกัการ และจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการดาํเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเขา้ใจกบับุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพืIอใหก้าร

ดาํเนินงานของฝ่ายดาํเนินการไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจดัทาํแผนการเรียนของโรงเรียน 

8. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

รองผู้อาํนวยการฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ปฏิบติัหนา้ทีIในฐานะรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารวชิาการของโรงเรียน 

2. เป็นทีIปรึกษาของผูอ้าํนวยการโรงเรียนเกีIยวกบังานวชิาการโรงเรียน 

3. กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานของฝ่ายวชิาการใหด้าํเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
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4. ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแกไ้ขเพืIอปรับปรุงหลกัสูตร

ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหา และความตอ้งการของนกัเรียน ผูป้กครองและชุมชน 

5. ควบคุมดูแลในเรืIองการจดัอตัรากาํลงั การจดัทาํตารางสอน  จดัครูคุมสอบ และดาํเนินการสอบให้

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

6. กาํหนดหนา้ทีIของบุคลากรในฝ่ายบริหารวชิาการ และควบคุมใหก้ารปฏิบติังานของสาํนกังานบริหาร
วชิาการ งานจดัการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่างๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทัIวไป บริหารจดัการในสาย

งานตามบทบาทและหนา้ทีIความรับผดิชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. กาํกบั ติดตาม ใหก้ารจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  และงาน 

สอดคลอ้งกบัแนวทางจดัการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยทุธ์ของโรงเรียน 

8 .  กาํกบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัIวไป ประสานฝ่ายต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  

ดาํเนินกิจกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 

9. สนบัสนุนใหง้านวจิยัและพฒันาการเรียนรู้ หาแนวทางใหค้รูจดัทาํวจิยัในชั8นเรียน เพืIอแกปั้ญหาการ

จดัการเรียนรู้ 

10. กาํกบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเกีIยวกบังานวชิาการใหเ้ป็นปัจจุบนั เพืIอ

นาํไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหาในเรืIองการจดัการเรียนรู้ของนกัเรียน 

11. ควบคุม กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายวชิาการอยา่ง

ต่อเนืIอง 

12. สนบัสนุนส่งเสริมใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดักิจกรรมการเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ใชสื้Iอและแหล่ง

การเรียนรู้ทุกประเภท ใชก้ระบวนการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงทีIหลากหลาย ตาม

ความมุ่งหวงัของหลกัสูตรการศึกษาขั8นพื8นฐาน พทุธศกัราช 2544 และหลกัสูตรการศึกษาขั8นพื8นฐาน 

ฉบบัปรับปรุง พทุธศกัราช 2551 

13. ดาํเนินการประชุมคณะกรรมการวชิาการ ตามปฏิทินทุกสปัดาห์  เพืIอแจง้ข่าวสารเหตุการณ์ และร่วม

หาแนวทางแกปั้ญหา และร่วมตดัสินใจในงานวชิาการของโรงเรียน 

14. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ทีIสอนและปฏิบติัหนา้ทีIเสริมพิเศษ  เพืIอสร้างขวญั

และกาํลงัใจ 

15. วนิิจฉยัสัIงการงานทีIรับมอบหมายไปยงัฝ่ายทีIเกีIยวขอ้ง 
16. ติดตามผลสมัฤทธิ_ และประเมินผลการปฏิบติังานเพืIอสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดาํเนินงาน เพืIอ

หาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิIงขึ8น 

17. กาํกบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ดาํเนินการติดตามการปฏิบติังานของทุก

ฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเนืIอง 

18. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐานโรงเรียนบุญประทีปวทยาคาร 
19. ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนทีIเกีIยวขอ้งกบังานวชิาการ 
20. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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หัวหน้าฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวชิาการ เพืIอกาํกบั  ดูแล  ติดตามในสายงานทีIรับผดิชอบ 

2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 

3.  ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมายจากรองผูอ้าํนวยการ  

     เพืIอใหง้านของฝ่ายวชิาการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

4.  ร่วมจดัทาํแผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน แบบพิมพ ์และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ 

5.  เผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลทางดา้นวชิาการใหแ้ก่นกัเรียน ครู ผูป้กครอง และชุมชน 

6.  ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพืIอปรับปรุงหลกัสูตรให ้

     เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 

7.  ติดตามนกัเรียนทีIมีปัญหาดา้นการเรียน การสอน เพืIอหาแนวทางแกไ้ข 

8. กาํกบัดูแลการจดัแผนการเรียนของนกัเรียน  และจดันกัเรียนเขา้เรียนตามแผนการเรียน 

9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวชิาการเพืIอเสนอต่อรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวชิาการ 
10. ปฏิบติังานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารวชิาการ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวชิาการ เพืIอกาํกบั  ดูแล  ติดตามในสายงานทีIรับผดิชอบ 

2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 

3.  ดาํเนินการเกีIยวกบัการจดัอตัรากาํลงัครูใหเ้พียงพอกบัแผนการเรียนการสอน ตามความถนดัและเป็น 

     ปัจจุบนั 

4.  จดักิจกรรมพฒันาคุณภาพครูเพืIอเพิIมพนูความรู้  ความเขา้ใจเกีIยวกบัเทคนิควธีิสอนใหม่ๆ  การ 

     วดัผลประเมินผลตามสภาพจริง 

5.  แนะนาํ  ช่วยเหลือ  หรือปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัความรู้ ความสามารถของ 

     นกัเรียน 

6.  ประสานงานกบัทุกฝ่ายและครูผูส้อนใหไ้ดมี้โอกาสในการทาํผลงานทางวชิาการร่วมสนบัสนุน  

     เผยแพร่ผลงาน  และความรู้ความสามารถทางวชิาการของครู 

7.  ประสานงาน  เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้  และงานวดัผลหาแนวทางช่วยเหลือนกัเรียนใหจ้บหลกัสูตร 

8.  ดาํเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีทีIนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั8นมธัยมศึกษาปีทีI  

     3  และ  6 

9.  แนะนาํใหค้าํปรึกษาเกีIยวกบัการจดัทาํตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจาํวนั 
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10. ปฏิบติังานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

 

งานพฒันาหลกัสูตร 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.   ประสานงานจดัใหมี้การศึกษาวเิคราะห์หลกัสูตร  เพืIอใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเกีIยวกบั     

      หลกัสูตร  หลกัสูตรนาํไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

2.   ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา   เพืIอ 

     ปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 

3.  ใหค้าํแนะนาํและช่วยเหลือในการผลิตสืIอการเรียนการสอน  การจดัหรือปรับปรุง 

แผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

4.    ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้  สืIอ  วสัดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 

5.   ดาํเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีสืIอการสอน  วสัดุฝึกทีIไดม้าตรฐาน  และจดับรรยากาศ

ทางวชิาการ 

6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่างๆ ให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนัดของ

นกัเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 

7.    วางแผน และดาํเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 

8.    อาํนวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อื8อต่อการจดัการเรียนรู้ 

9.    จดักิจกรรมพฒันาครู เพืIอเพิIมศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเนืIอง 

10.  ดาํเนินการเกีIยวกบัการจดัตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจาํชั8นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

      11.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ส่งเสริมใหค้รูจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู ้
       เรียนเป็นสาํคญั 

2. ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยดาํเนินการดงันี8  
2.1 จดัหาเนื8อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  

กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพืIอป้องกนัและแกไ้ข

ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  
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2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนืIอง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  

ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมทีIดีงาม      และคุณลกัษณะทีI   พึงประสงคที์Iสอดคลอ้งกบัเนื8อหาสาระ  

กิจกรรม       

 

 

 

 

2.3 จดับรรยากาศและสิIงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอื8อต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการ

นาํภูมิปัญญาทอ้งถิIนหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง  ชุมชน   ทอ้งถิIนมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียน

การสอนตามความเหมาะสม 

3.    ใหค้าํแนะนาํ  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศ 

       ทีIร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพืIอนช่วยเพืIอน  เพืIอพฒันาการเรียน       

       การสอนร่วมกนั  หรือแบบอืIนๆ ตามความเหมาะสม 

              4.     ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพืIอพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5.     กาํกบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้าํปรึกษาแนะนาํเมืIอมีปัญหาดา้นการ 

        เรียนการสอน 

6.     ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานวดัผลประเมินผลการศึกษา 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8   

1. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาดว้ยการประเมินผล

การเรียนตามหลกัสูตร 

2.   ร่วมจดัทาํแผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานของงานวชิาการ 

3.   ใหค้าํแนะนาํบุคลากรในโรงเรียนเกีIยวกบัการวดัผลและประเมินผลตลอดจนทาํ   เอกสารเผยแพร่

ความรู้เกีIยวกบั การประเมินผลการเรียน 

4.   รวบรวมและเกบ็รักษาเอกสารเกีIยวกบัการประเมินผลการเรียนไวค้น้ควา้และอา้งอิง 

5.    ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให ้ 

       เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 

6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

7. จดัทาํแบบพิมพต่์างๆ ทีIใชใ้นงานวดัผล 

8. รวบรวมรายชืIอนักเรียนทีIมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยืIนคาํร้องขอมี

สิทธิ_ สอบ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผูอ้าํนวยการเพืIออนุมติัผลการเรียน 

10. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดาํเนินการเรืIองการสอบแกต้วั    
11. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  

12. กาํหนดเวลาสอบแกต้วั จดัทาํตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วัและ ประกาศผลการสอบแกต้วั 

13. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจดัทาํขอ้สอบ กาํหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และดาํเนินการสอบ 

14. ประสานกบัครูทีIปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีทีIตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเรืIองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 

 

15. จดัให้มีการเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอืIน     สถาน

ประกอบการ  และอืIนๆ ตามแนวทางทีIกระทรวงศึกษาธิการกาํหนด 

16. สาํรวจนกัเรียนทีIมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 

17.  ดาํเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีทีIนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั8น      

        มธัยมศึกษาปีทีI 3  และ  6 

18.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
 

งานทะเบียนและเทยีบโอนผลการเรียน 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.    เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

2.   จดัทาํแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบติัการ  และ 

       ประเมินผลการดาํเนินงานงานทะเบียน 

3.    ทาํทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

        ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

4.    จดัทาํแบบพิมพต่์างๆ ทีIใชใ้นงานทะเบียน 

5.   ใหเ้ลขประจาํตวันกัเรียน  และจดัทาํรายชืIอนกัเรียนทุกชั8นเรียน  จดัทาํสถิติจาํนวนนกัเรียน 

6. รับคาํร้องการขอเปลีIยนชืIอ  ชืIอสกลุ  การแกไ้ขประวติัอืIนๆ ของนกัเรียน และดาํเนินการ   

                    เกีIยวกบัการแกไ้ขหลกัฐานในทะเบียนนกัเรียน 

7.    ประสานกบัครูทีIปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีทีIตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเรืIองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 

8.    รับคาํร้องและดาํเนินการเกีIยวกบัการขอพกัการเรียน  การยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 

9.    รับคาํร้องการขอเปลีIยนชืIอ  ชืIอสกลุ  การแกไ้ขประวติัอืIนๆ ของนกัเรียน 

10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอืIนๆ ตามทีIนกัเรียนหรือ 
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 ผูป้กครองตอ้งการ 

11.  ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามทีIหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 

12.  จดัทาํ  ปพ. ๑  สาํหรับนกัเรียนชั8นมธัยมศึกษาตอนตน้  และมธัยมศึกษาตอนปลาย 

13.  ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนทีIจบหลกัสูตร 

14.  จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอืIน     สถาน

ประกอบการ  และอืIนๆ ตามแนวทางทีIกระทรวงศึกษาธิการกาํหนด 

  15.  สาํรวจนกัเรียนทีIไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 

        เพืIอดาํเนินการจาํหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั 

16.  ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 

 

 

17.  จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

        และใชง้าน 

18. จดัทาํทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สาํหรับผูที้Iขอรับเอกสารเป็นฉบบัทีI 2 หรือ

ฉบบัต่อๆไป  ทั8งทีIเป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) 

19. สาํรวจนกัเรียนทีIมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 

20.   ดาํเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีทีIนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั8น      

        มธัยมศึกษาปีทีI 3  และ  6 

21.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานวจัิยเพื-อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.   ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพืIอพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2.   ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพืIอพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

              3.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยั หรือ 

     พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวชิาการกบัสถานศึกษา   บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร                   

     หน่วยงานและสถาบนัอืIน 

 

งานพฒันาสื-อ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพื-อการศึกษา 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  ศึกษา  วิเคราะห์   ความจาํเป็นในการใชสื้IอและเทคโนโลยเีพืIอการจดัการเรียนการสอน  และการ

บริหารงานวชิาการ.      
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2. ส่งเสริมใหค้รูผลิตสืIอ และนวตักรรมการเรียนการสอน 

3.    พฒันาสืIอและเทคโนโลยเีพืIอใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้นวชิาการ 

4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใชสื้Iอ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพืIอการ

จดัการเรียน   การสอน และการพฒันางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงานและสถาบนัอืIนๆ 

5. การประเมินผลการพฒันาการใชสื้Iอ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพืIอการศึกษา 
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งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.   เสนอแต่งตั8งคณะทาํงาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

2.   สาํรวจแหล่งเรียนรู้ทีIเกีIยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั8งในสถานศึกษาชุมชน      

      ทอ้งถิIน  ในเขตพื8นทีIการศึกษา  และเขตพื8นทีIการศึกษาใกลเ้คียง 

3.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้ง ใหจ้ดัทาํ 

      โครงการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 

4.   จดัทาํแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้าํรวจแหล่งเรียนรู้ทั8งในและนอกโรงเรียน และ 

      ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้ง 

5.  จดัทาํแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน 

      ต่างๆ ทีIเกีIยวขอ้ง 

6.  จดัทาํแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้ง 

7.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้งจดัทาํทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบ

สาํรวจ 

8.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้ง จดัทาํแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้

ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

9.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ทีIเกีIยวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพืIอเป็นขอ้มูลใน

การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 

10. ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั8งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ 

      โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถิIน 

11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่งเรียนรู้ 

12.  จดัทาํเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอืIน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร   

        หน่วยงาน  และสถาบนัอืIน  ทีIจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 

13.  จดัตั8งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั8งพฒันาให้เกิดองคก์รความรู้      และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอืIน บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสงัคมอืIนทีIจดัการศึกษาในการ

จดัตั8ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ทีIใชร่้วมกนั 

 

งานนิเทศการศึกษา 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. สาํรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพืIอพิจารณาหาทางแกไ้ข 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

2. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพืIอวเิคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นเพืIอจดัโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 

 

3. ร่วมกบัคณะกรรมการวชิาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสมัมนา ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัทาํเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  

4. ใหค้าํแนะนาํและปรึกษา เพืIอปรับปรุงการเรียนการสอน 

5. ส่งเสริมและแนะนาํใหก้ารจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้     และบนัทึกการสอน การจดัทาํผลงานทาง

วชิาการ เพืIอความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึก

การสอน 

6. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตสืIอการเรียนการสอนและจดัทาํผลงานทางวชิาการ 
7. จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศทีIร่วมมือ  ช่วยเหลือ

กนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพืIอนช่วยเพืIอน  เพืIอพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบ

อืIนๆ ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบติังานอืIนๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานแนะแนว 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. รับส่งต่อนกัเรียนจากครูทีIปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

2. ใหก้ารบริการ  ดา้นการใหค้าํปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง  ในดา้น การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทกัษะชีวติและสงัคม  การเยีIยมบา้น

นกัเรียนหรือดา้นอืIนๆ ตาม ความเหมาะสม 

3. ดาํเนินการประสานงานกบัฝ่ายอืIนๆ  เพืIอใหน้กัเรียนไดรั้บประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

4. จดัป้ายนิเทศ  ขอ้มูล  ข่าวสาร  ดา้นการแนะแนวอยา่งต่อเนืIอง  ทนัเหตุการณ์ 

5. ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – ครู โรงเรียน   ในการจดัหาทุนการศึกษา 

6. ดาํเนินการคดัเลือกนกัเรียนเพืIอเขา้รับทุนการศึกษาประจาํปี 

7. จดักิจกรรมคาบแนะแนว  จดัหลกัสูตรและคู่มือการดาํเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนกัเรียนทีIจบการศึกษา  ในดา้นการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 

9. รายงานผลนกัเรียนรับทุนการศึกษา  ขอ้มูลสถิติของงานแนะแนวต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 10.  จดับริการครบ  5  งาน  คือ  

  1.  งานศึกษารวบรวมขอ้มูล 

  2.  งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

  3.  งานใหค้าํปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจาํชั8น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 

  4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองคก์ร 

                                 ภาคเอกชน 

  5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามลาํดบัขั8นต่อไป ทั8งในส่วนของการศึกษาต่อ 

                                และอืIน ๆ  

 

 11.  ปฏิบติังานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

1.  ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูรั้บบริการ (ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง

นกัเรียน   พอ่แม่นกัเรียน ) 

2.   ส่งเสริมและพฒันาผูรั้บบริการ ครู พอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหมี้บทบาทในการแนะ

แนว 

3.   พฒันาสืIอ เครืIองมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 

4.   พฒันาระบบบริหารจดัการแนะแนว 

5.    กาํหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 

6. รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

12. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 
งานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพในสถานศึกษา 

 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.   ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

2. จดัทาํการประเมินทบทวน  การประกนัคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 

3. ประเมินและจดัทาํเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจาํปี 

4.    ประสานงานการประเมินตนเองทั8งภายนอกและภายใน 

5.    ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

6.    ปรับปรุงและพฒันาเกณฑคุ์ณภาพการศึกษาโรงเรียน 

7.    จดัทาํมาตรฐานการจดัการศึกษาของโรงเรียน 

8.    ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานความรู้แก่ชุมชนและสถานศึกษาอื-นๆ 

 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

1.   ศึกษา  สาํรวจความตอ้งการ  สนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน 

2.  จดัใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทกัษะ  ทางวชิาการ  เพืIอการพฒันาทกัษะวชิาชีพ    

      และคุณภาพ ชีวติของประชาชนในชุมชน  ทอ้งถิIน 

3.  การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน  ทอ้งถิIน  เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของ 

     สถานศึกษา   และทีIจดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอืIนทีIจดัการศึกษา 

4.  ส่งเสริมใหมี้การแลกเปลีIยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน ทอ้งถิIน 

5.  ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน และองคก์ร 

  ปกครองส่วนทอ้งถิIน  ทั8งทีIจดัการศึกษาขั8นพื8นฐานและระดบัอุดมศึกษา  ทั8งบริเวณใกลเ้คียง 

  ภายในเขตพื8นทีIการศึกษา   ต่างเขตพื8นทีIการศึกษา 

 

6.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัองคก์รต่างๆ  ทั8งภายในประเทศและ 

  ต่างประเทศ 

7.  สาํรวจและศึกษาขอ้มูลการจดัการศึกษา  รวมทั8งความตอ้งการในการไดรั้บการสนบัสนุนดา้น 

      วชิาการของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอืIนทีIจดัการศึกษา   

8.  ส่งเสริม  สนบัสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของ  

      บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอืIนทีIจดัการศึกษา   

      9.  จดัใหมี้การแลกเปลีIยนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน   

               และสถาบนัอืIนทีIจดัการศึกษา   

 

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. เป็นกรรมการวชิาการ กรรมการประเมินผลการดาํเนินงานดา้นวชิาการของโรงเรียน และทาํการสอน 

2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน  

3. จดัอตัรากาํลงัของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดัครูเขา้สอนรายวชิาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ใหค้รู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบติั 

4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้าํเนินไปตาม   

หลกัสูตร 

5.  ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัทาํแผนการเรียนรู้  ในรายวชิาทีI  

รับผดิชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
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6. วิเคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ทีIคาดหวงัในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ติดตามดูแลกิจกรรมการจดัการเรียนรู้  เพืIอพฒันาการเรียนการสอนใหส้นองหลกัการและจุดมุ่งหมาย

ของหลกัสูตร 

7.    ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้    เช่น   การจดันิทรรศการ   กิจกรรมวชิาการ   

       การประกวดแข่งขนั  จดัสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนใหน้กัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็น 

       การส่งเสริมใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ 

8.   จดัครูเขา้สอนแทนเมืIอครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบติัการสอนและจดัรวบรวมเป็นสถิติ 

9.    จดัหา  และส่งเสริมใหค้รู  ผลิตสืIอการเรียนการสอน 

10.  ติดตามดูแลการสอบแกต้วั  และสอนซ่อมเสริมเพืIอสอบแกต้วัเมืIอนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้

ดาํเนินการตามระเบียบวดัผล 

11.  ดูแลการดาํเนินการเรืIองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเครืIองมือในการวดัผล  การเรียน

ควบคุมเรืIองการทดสอบ  กาํหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงคก์ารเรียนรู้  ติดตามดูแล

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบรายวิชาต่างๆ        ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ดาํเนินการติดตามดูแล

การวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสมัฤทธิ_ ทางการเรียนทุกรายวชิา 

12. จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของกลุ่มสาระฯ ดาํเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการดาํเนินงาน

ประจาํปีแก่ผูบ้ริหารฯ 

13.  ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1.  ดาํเนินการขอ้มูลความพร้อม ความตอ้งการในการจดักิจกรรมของนกัเรียน และครู 

  2. จดัประชุมครูทีIปรึกษากิจกรรม 

  3.  จดัทาํแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบติังานกิจกรรม 

  4.  ใหค้าํแนะนาํแก่ครูทีIปรึกษากิจกรรม และนกัเรียนตามความเหมาะสม 

 5.  กาํกบั ติดตาม และประสานงานการดาํเนินการจดักิจกรรมใหอ้ยูใ่นระเบียบขอ้บงัคบัของ 

      สถานศึกษา 

  6.  รวบรวมผลการดาํเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

  7.  ปฏิบติังานอืIน ๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานโรงเรียนในฝัน 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

1. สร้างนักเรียนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวิต  คิด วิเคราะห์เป็น รู้จักใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม รัก

วฒันธรรมไทย 

2. ปลูกฝังใหค้รูไดมี้ความรู้ดา้น ICT เพืIอนาํไปใชแ้ละจดัการเรียนรู้ทีIเนน้นกัเรียนเป็นสาํคญั 

3. จดัระบบการบริหารแนวใหม่ ทีIมุ่งพฒันาโรงเรียนทุก ๆ ดา้น ทั8งดา้นวิชาการ กระบวนการเรียนรู้ 

สภาพแวดลอ้ม 

4. นาํเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสืIอสารมาเพิIมประสิทธิภาพการเรียนรู้ 
5. เป็นตน้แบบในดา้นการพฒันาใหก้บัโรงเรียนอืIน ๆ  

6. ประสานชุมชน ภาครัฐและเอกชนเขา้มาร่วมจดัการศึกษา เพืIอพฒันาลูกหลานในอาํเภอของตนเอง 

7. จดัหาวสัดุอุปกรณ์และสืIอเทคโนโลยทุีกประเภท เพืIอบริการใหแ้ก่นกัเรียนอยา่งทัIวถึง 

8. จัดให้มีคณะกรรมการบริหารจัดการทีIประกอบขึ8นด้วยหลายภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียน ครู 

ผูป้กครอง ผูน้าํชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาขั8นพื8นฐาน หรือ อืIน ๆ เขา้มามีบทบาทในการจดั

การศึกษา 

9. ปฏิบติังานอืIน ๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย  

 

 

 

 

งานศูนย์สิ-งแวดล้อมศึกษา 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. พฒันาบุคลากรทีIปฏิบติังานเกีIยวขอ้งกบัสิIงแวดลอ้มศึกษาทั8งในและนอกโรงเรียน 

2. ส่งเสริมและพฒันาสืIอ เทคนิคการเรียนการสอนสิIงแวดลอ้มศึกษา 
3. ส่งเสริมและพฒันางานสิIงแวดลอ้มศึกษา ร่วมกบักลุ่มสาระต่าง ๆ  ชุมชน และหน่วยงานอืIนๆ  

4. ใหบ้ริการสืIอ การฝึกอบรมดา้นสิIงแวดลอ้มศึกษา ในระดบัเขตพื8นทีIการศึกษา 
5.      ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้วทิยาศาสตร์  สงัคมศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม 

           สุขศึกษาและพลศึกษาในการวางแผน  งานโครงการ  กาํหนดกิจกรรม 

6.      ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกสาระจดักิจกรรมเผยแพร่ 

7.      ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก  ชุมชน  เพืIอการจดักิจกรรม  ป้องกนั  แกไ้ข     รณรงค ์

         ส่งเสริม  เผยแพร่ดา้นสิIงแวดลอ้ม  ระหวา่งโรงเรียนและชุมชน 

8.      ติดตามประสานงานกิจกรรมต่างๆ ตามพนัธกิจ  เพืIอใหบ้รรลุเป้าหมาย  และ วสิยัทศัน์ของ 

                       โรงเรียน 

9.     ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ  ตามทีIไดรั้บมอบหมาย  

\ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

งานศูนย์ศิลปวฒันธรรมท้องถิ-น 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. จดัระบบขอ้มูลเกีIยวกบัวฒันธรรมใหเ้ป็นไปตามระบบ 

2. เผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ เช่น ชาติพนัธ์ุวิทยา มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา  ในหัวขอ้ต่าง ๆ 

ไดแ้ก่ 

2.1 สํารวจสถานทีIสําคัญของจังหวดั ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานทีIสําคัญทางศาสนา 

สถานทีIสําคญัทางประวติัศาสตร์ แหล่งท่องเทีIยว แหล่งทีIมาแห่งการพฒันาเศรษฐกิจและสังคม 

แหล่งธรรมชาติและสภาพภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

2.2 สํารวจแหล่งขอ้มูลบุคคลสําคญัและปราชญ์ชาวบา้น ประกอบดว้ยพระมหากษตัริย ์เจา้ผูค้รอง

นคร วรีบุรุษ บุคคลสาํคญัดา้นวฒันธรรม ผูน้าํทางศาสนา และผูน้าํทอ้งถิIน 

2.3 สํารวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีทอ้งถิIน พิธีกรรม ความเชืIอ การละเล่นพื8นบา้น 

ตาํนาน และนิทาน และกลุ่มชาติพนัธ์ุ 

2.4 สาํรวจภูมิปัญญา ประกอบดว้ยภูมิปัญญาดา้นการเกษตร สุขภาพอนามยั และเทคโนโลยพืี8นบา้น 

2.5 สํารวจของดีทอ้งถิIน ประกอบดว้ยอาหาร ของคาว ของหวาน ผกัและผลไม ้การถนอมอาหาร 

เครืIองนุ่งห่มหตัถกรรม 

2.6 สาํรวจและรวบรวมเอกสารสาํคญั ประกอบดว้ย สมุดไทย สมุดข่อย หนงัสือบุด พบัสา จารึก ใบ

ลานและภาพเขียนสี 

2.7 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลธรรมชาติวิทยา ประกอบดว้ย ซากใบไม ้และพืชทีIทบัถมกนั สัตวเ์ลี8ยง

ลูกดว้ยนม นก แมลง สัตวค์รึI งบกครึI งนํ8 า สัตวเ์ลื8อยคลาน ปลา สัตวท์ะเล แร่ธาตุ หิน ป่าไม ้นํ8ามนั 

และก๊าซธรรมชาติ สมุนไพร พืชพื8นบา้นและการประยกุต ์และพืชเศรษฐกิจ 

3. ปฏิบติังานอืIน ๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

 

งานสํานักงานฝ่ายบริหารวชิาการ จําแนกเป็น 
 

1. งานสารบรรณฝ่ายบริหารวชิาการ   

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ดูแลรับผดิชอบงานสารบรรณของฝ่ายวชิาการ  รับหนงัสือเขา้-ออก  จ่ายหนงัสือโดย 

ประสานงานกบัสารบรรณของโรงเรียน 

2. ประสานงานกบัฝ่าย  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในฝ่ายวชิาการในการใหฝ่้ายธุรการทาํ    
 หนงัสือออกเพืIอติดต่อกบัหน่วยงานภาย 

3. จดัทาํทะเบียนรับส่งเอกสารและหนงัสือ  ของฝ่ายวชิาการ 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

4. จดัเกบ็รวบรวมขอ้มูลเอกสารหลกัฐานระเบียบและแนวปฏิบติัในเรืIองทีIเกีIยวกบังานวชิาการ 
5. ดาํเนินการขออนุมติัทาํลายเอกสารของฝ่ายวชิาการตามระเบียบงานสารบรรณ 

6.  ร่าง  พิมพ ์ บนัทึก  หนงัสือ  คาํสัIงต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ  พร้อมประสานงานฝ่าย 

 บริหารทัIวไปของโรงเรียน 

7.  ประสานการจัดทําเอกสาร  แบบขออนุญาตต่างๆ ทั8 งหมดของฝ่ายวิชาการเพืIอให้บริการ แก่

ผูเ้กีIยวขอ้ง 

8.  ประสานงานกบัหัวหนา้ฝ่ายต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ  ทาํหนงัสือเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืIอทราบ

และพิจารณาฝ่ายตามสวยงาม 

9.    ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

  

2. งานพสัดุฝ่ายบริหารวชิาการ   

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการดาํเนินการขออนุมติั  จดัซื8อวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ตามแผนปฏิบติัการ

และโครงการของฝ่ายวชิาการ 

2. ควบคุมดูแล  ตรวจรับ  และเบิกจ่ายพสัดุของฝ่ายวชิาการ 

3. ลงทะเบียนคุมวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 

4.    จดัทาํรายงานการจดัซื8อวสัดุ  ครุภณัฑ ์ของฝ่ายวชิาการ 

5.    บาํรุงรักษา  ซ่อมแซมครุภณัฑข์องฝ่ายวชิาการ  ใหอ้ยูใ่นสภาพปัจจุบนั 

6.    สาํรวจ  ตรวจสอบ  พสัดุประจาํปี  เพืIอขออนุมติัจาํหน่ายตามระเบียบงานพสัดุ 

7.    ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารวชิาการ   

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. วางแผนดาํเนินงานในดา้นแผนงานร่วมกบังานธุรการฝ่ายประสานกบังานทีIเกีIยวขอ้งในฝ่ายในการ

จดัทาํแผนงานโครงการต่างๆ 

2.   จดัทาํปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการและแผนปฏิบติังานประจาํวนัตามงานตามนโยบาย และ

งานทีIเร่งด่วน 

3.   จัดเอกสารเผยแพร่เกีIยวกับงานนโยบายด้านวิชาการของโรงเรียน  และงานด้านอืIนๆ ทีIได้รับ     

มอบหมาย 

4.    จดัสาํนกังานวชิาการใหเ้ป็นศูนยว์ชิาการ  และเอกสารขอ้มูลสถิติทางดา้นวชิาการ 

5.    ทาํสถิติแสดงขอ้มูล  คู่มือแบบรายงาน  และอืIนๆ ทีIสามารถนาํมาใชบ้ริการแก่ทุกฝ่ายทีI 

 เกีIยวขอ้งกบังานวชิาการ 

6.    จดัทาํแผนพฒันางานวชิาการและแผนพฒันาโรงเรียน 



                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                             โรงเรียนบุญประทีปวทิยาคาร 

 

 

7.    จดัทาํแบบสรุปแผนปฏิทินงานโครงการของฝ่ายวชิาการ 

8.    ดาํเนินการเกบ็รวบรวมขอ้มูลระดบัโรงเรียน  และประมวลผลขอ้มูลดา้นวชิาการเพืIอ 

เผยแพร่แก่ผูที้IเกีIยวขอ้ง 

9.    จดัแสดงขอ้มูล  สถิติทีIสาํคญัในดา้นวชิาการร่วมกบังานธุรการฝ่าย  เพืIอแสดงในสาํนกังาน 

วชิาการ 

10.  จดัทาํทะเบียนควบคุมเอกสารหลกัฐานทีIเกีIยวขอ้งกบัการพฒันางานดา้นวชิาการของฝ่าย 

วชิาการ 

11.  ปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

4.  งานแผนงานฝ่ายบริหารวชิาการ  

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. ประสานงานกาํหนดนโยบายของวชิาการ      จดัทาํแผนงานและโครงการและจดัทาํแผนปฏิบติัการ

ของฝ่ายวชิาการโดยดาํเนินการกาํหนดนโยบายและจุดเนน้ของกลุ่มสาระกาํหนดนโยบาย        และ

มาตรการของฝ่ายประสานกบัฝ่ายต่างๆ  หวัหนา้กลุ่มสาระและหวัหนา้ในฝ่ายแปลนโยบายออกเป็น

ภาคปฏิบติั  ดาํเนินการประสานงาน  การเขียนงานและโครงการ  และจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี

ของฝ่าย  ประสานแผนกบักลุ่มสาระและงานต่างๆ ในฝ่าย  รวบรวมโครงการของกลุ่มสาระงานต่างๆ 

ในฝ่ายวชิาการ  จดัทาํเป็นเล่ม 

2. จดัทาํปฏิทินปฏิบติัการของฝ่ายวชิาการ 

3. ติดตามการดาํเนินงานตามแผน โครงการ / งาน / ในฝ่ายวชิาการ สรุป ประเมินผล   และรายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบทุกสิ8นภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกสิ8นปีการศึกษา  โดยจดัทาํเอกสารการ

สรุปผลการดาํเนินงานโครงการ  งานเป็นรูปเล่มใหเ้รียบร้อย   สวยงาม 

4.  ปฏิบติังานอืIน ๆ ทีIไดรั้บมอบหมาย 

 

งานโรงเรียนแกนนําจัดการเรียนร่วม 
 

มีหนา้ทีIรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี8  

1. แต่งตั8งคณะกรรมการการรับผดิชอบใน โครงงานโรงเรียนแกนนาํจดัการเรียนร่วม 

2. แต่งตั8งคณะกรรมการจดัทาํแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 

3. จดัทาํโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหค้วามรู้เกีIยวกบัการจดัทาํแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ 
บุคคล(IEP) 

4. สาํรวจเดก็ทีIคาดวา่น่าจะมีความผดิปกติ  หรือมีปัญหา 

5. ประชุมชี8แจงผูป้กครองเดก็ทีIอาจมีความผดิปกติหรือมีปัญหา  และประชาสมัพนัธ์ถึงความจาํเป็นทีI 
จะตอ้งพฒันาเดก็ทีIมีความผดิปกติ 
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6. ดาํเนินการคดัแยกคดักรองเบื8องตน้ตามแบบคดัแยกคดักรองของสาํนกับริหารงานการศึกษาพิเศษ 

7. ส่งต่อนกัเรียนเพืIอใหน้กัจิตวทิยา  หรือแพทยว์นิิจฉยัความบกพร่องหรือปัญหาดงักล่าว 
8. ดาํเนินการจดัทาํแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 

9. จดัทาํแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP) 

10. การประเมินความกา้วหนา้  และพฒันาการของผูเ้รียน 

11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 

12. จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเดก็ทีIมีความตอ้งการจาํเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 

13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึIงกนัและกนั  ระหวา่งผูป้กครองและนกัเรียน  กบันกัเรียนทีIมี 

ความตอ้งจาํเป็นพิเศษ 

14. จดัทาํแผน่พบัประชาสมัพนัธ์ใหเ้ห็นความจาํเป็นความสาํคญั  และใหโ้อกาสกบัเดก็ทีIมีความบก 

พร่องผดิปกติเพืIอจะไดเ้ขา้รับการพฒันาตนเองใหไ้ดเ้ตม็ศกัยภาพเหมือนกบับุคคลทัIวๆไป  (โดย 

เฉพาะครูผูส้อนทีIมีเดก็ทีIมีความตอ้งการจาํเป็นพิเศษเรียนร่วมอยูใ่นชั8นเรียน) 

15. การนาํเดก็ทีIมีความตอ้งการจาํเป็นพิเศษเขา้ร่วมกิจกรรมต่างกบัศูนยก์ารจดัการศึกษาพิเศษจงัหวดั 

และหน่วยงานอืIนๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหวา่งสาํนกังานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  

17. ปฏิบติัหนา้ทีIอืIนๆตามทีIไดรั้บมอบหมาย 
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                โครงสร้างการบริหารงานหอสมุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พรรณนางานบุคลากรประจาํหอสมุด 

 

1.  หวัหนา้งานหอสมุด  มีหนา้ทีIจดัทาํแผนงาน โครงการ กิจกรรม และดาํเนินงานตาม 

     นโยบายของโรงเรียน จดัการดาํเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมและงบประมาณของหอสมุด  

     ประสานงานการดาํเนินงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนเพืIอการพฒันาใหท้นักบัการ 

     เปลีIยนแปลงของโลกแห่งการเรียนรู้ในยคุปัจจุบนั และปฏิบติังานอืIนๆ ตามทีIไดรั้บมอบหมาย พร้อมทั8ง 

     รายงานสภาพการดาํเนินกิจกรรมของหอสมุดใหโ้รงเรียนทราบเป็นระยะ หรือทนัท่วงทีต่อกรณีปัญหาทีI 

     เกิดขึ8น 

2.  บรรณารักษ ์ มีหนา้ทีIในการจดัดูแลและบริหารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมุด ในดา้นของการ 

     บริหาร งานเทคนิค งานซ่อมบาํรุงรักษา จดัหาสิIงพิมพต่์างๆ เพืIอรองรับการพฒันาของหอสมุด พร้อมทั8ง 

     พฒันางานหอสมุดใหท้นัต่อการเปลีIยนแปลงในโลกปัจจุบนั 

3.  ผูช่้วยบรรณารักษ ์ มีหนา้ทีIในการจดัการดูแลและบริหารทรัพยากรภายในหอสมุด และจดัทาํสถิติขอ้มูล 

     สารสนเทศภายในหอสมุด พร้อมทั8งรวบรวมขอ้มูล สารสนเทศ ข่าวสาร  เพืIอประชาสมัพนัธ์งานหอสมุด 

     

 

 

ผู้อาํนวยการโรงเรียน 

หัวหน้างานหอสมุด 

บรรณารักษห์อสมุด 

ผูช่้วยบรรณารักษห์อสมุด 
 

ชุมนุมบรรณารักษน์อ้ย 
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