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อำนาจหน้าที่ของโรงเรียนศรียาภัย 

โรงเรียนศรียาภัยจะดำเนินงาน การพัฒนา การบริหารจัดการของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และเป็นหลักอ้างอิงสำคัญในการบริหารจัดการการพัฒนาตามโครงสร้าง
การบริหารโรงเรียนและกิจกรรมทางการศึกษาอื่น 
   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๙/๒๕๔๖ เรื่อง การมอบอำนาจบังคับบัญชาลูกจ้างประจำ 
ลงวันที่  ๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ๔๔/๒๕๔๙  
เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ ยวกับพนักงานราชการ ลงวันที่  ๒๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๙  
ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานตามกฎกระทรวง  เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๑ ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาดำเนินการกระจายอำนาจ การบริหารและจัดการศึกษา 
ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศกึษาในอำนาจหน้าที่ของตน  
  เพ่ือให้สอดคล้องและรองรับการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาตามบริบทของโรงเรียนศรียาภัย 
จึงแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในโรงเรียนศรียาภัยเป็น ๖ กลุ่ม คือ กลุ่มอำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มบริหารทั่วไป จึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ตามโครงสร้าง และขอยกเลิกคำสั่งใดๆ ที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ 
ตามรายละเอียด ดังนี้ 

 “ผู้อำนวยการโรงเรยีนศรียาภัย” มีหน้าที ่บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาในโรงเรียน
บริหารกิจการของโรงเรียน วางแผนการปฏิบัติ การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มอำนวยการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มบริหารทั่วไป 
ความสัมพันธ์กับชุมชนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน มีอำนาจหน้าที่บริหารกิจการของโรงเรียน       
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน วางแผนพัฒนาการศึกษา 
ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน จัดทำมาตรฐาน
และภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ให้มีการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาการแก่ชุมชน  

 “รองผู้อำนวยการโรงเรียนศรียาภัย มีหน้าที่ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
ตามมาตรฐานตำแหน่งและมีคุณภาพการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะในการช่วยบริหารกิจการของโรงเรียน 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับมอบหมายและงานอ่ืนๆ      
ที่ได้รับมอบหมาย โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานตำแหน่ง มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 บริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา ส่งเสริม และจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
จัดทำมาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ประเมินผลการปฏิบัติงาน   
ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากร   
ทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร   
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เพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการแก่ชุมชน และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายด้านคุณภาพ การปฏิบัติงาน   
ตามวิทยฐานะ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน       
มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์         
มีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีทักษะในการบริหารจัดการศึกษา ส่งผลให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม       
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
 ๑.  กลุ่มอำนวยการ  มีหน้าที่ จัดทำตารางการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห์และประจำเดือน
ของผู้อำนวยการ บันทึกการขออนุญาตไปราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา/นอกเขตพ้ืนที่การศึกษาและรายงาน   
การไปราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษาประจำเดือน การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (รถโรงเรียน) ประสานพาหนะ
ในการเดินทาง การยืมเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดระบบการรับส่งหนังสือในส่วนของ
ผู้อำนวยการ ดูแลการใช้เอกสาร/หลักฐานสำคัญ ร่าง/พิมพ์/ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการของ     
กลุ่มอำนวยการ ประสานงานผู้ติดต่อราชการ จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุม
และรายงานการประชุมของทีมบริหาร ประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนศรียาภัย ดูแล ระบบ
ติดต่อทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network) LINE : สำนักงานผู้อำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแฟ้มเอกสาร/หนังสือราชการและอ่ืนๆ ก่อนเสนอผู้อำนวยการ ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณและ 
ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตรวจความเรียบร้อยหลังเสนอตรวจผู้อำนวยการ ดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่ม      
ผู้มาติดต่อราชการสำนักงานผู้อำนวยการ/ผู้ เข้าร่วมประชุมที่ เกี่ยวข้องกับงานสำนักงานผู้อำนวยการ         
และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๑.1  งานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ จัดระบบ ประสานงานระหว่างเลขานุการผู้อำนวยการ  
ดำเนินการเปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
(My–Office) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เปิดจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ของโรงเรียน จัดระบบการรับ-ส่ง 
หนังสือราชการ จัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และช่องทางขนส่งอ่ืนๆ ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ 
ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจทานหนังสือราชการก่อนเสนอไปยังสำนักงานผู้อำนวยการ เก็บ รวบรวม รักษา
หนั งสือราชการให้ เป็นหมวดหมู่  ถูกต้องจัดให้มีการทำลายหนั งสือราชการ โดยดำเนินการตามระเบียบ                 
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ และวิธีปฏิบัติของทางราชการ จัดทำแผนพัฒนางานสารบรรณ จัดสำนักงานสารบรรณให้ดูเหมาะสม
สวยงาม ติดตามการดำเนินงานของแต่ละงานให้ทันกำหนดส่งงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.2  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ จัดทำโครงการของงานต่างๆ ในกลุ่มอำนวยการ   
เข้าแผนปฏิบัติการประจำปี ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ รวบรวมรายงานผลการดำเนินการโครงการ  
รวบรวมจัดเก็บข้อมูลข่าวสารเพ่ือเป็นสารสนเทศประกอบการตัดสินใจของผู้อำนวยการ จัดทำข้อมูลประวัติ
ของผู้อำนวยการ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ๑.3  งานสมาคมศิษย์เก่าศรียาภัย มีหน้าที่ รวบรวมจัดเก็บข้อมูล ประสานงานการจัดงานรวมพลัง
ศรียาภัย รวมใจ คืนสู่เหย้า/จัดทำหนังสือเชิญประชุม/บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม/ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุม
และรายงานการประชุมการจัดงานฯ และประสานงานทางราชการกับสมาคมฯและเรื่องอ่ืนๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 



 
- ๓ - 

 ๑.4  งานสาขาสมาคมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแห่งประเทศไทย จังหวัดชุมพร มีหน้าที่
รวบรวมจัดเก็บเอกสาร ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือเชิญประชุมและอ่ืนๆ จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม
ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสาขาสมาคมฯ ประสานงาน
ติดต่อสมาคมฯ/สมาชิก/สถานศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร, 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ และ ชุมพร เขต ๒, สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจังหวัดชุมพร, สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนภายในจังหวัดชุมพร
รวบรวมจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา/การเลือกคณะกรรมการบริหารสาขาสมาคม/การคัดเลือก สรรหา 
ประธานกรรมการ กรรมการ และกรรมการและเลขานุการ กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานดีเด่น บริการข้อมูลแก่
สมาชิกและผู้สนใจเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา การลงทะเบียน การสมัครสมาชิกและเรื่องอ่ืนๆ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๑.๕  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ จัดทำข้อมูลสารสนเทศ รวบรวม
จัดเก็บเอกสาร ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือส่งเชิญประชุมและอ่ืนๆ จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุม
ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม จัดส่งรายงานการประชุมไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ภายใน ๑๕ วันหลังเสร็จสิ้นการ ประชุม รวบรวมจัดเก็บเอกสารเมื่อสิ้นปี
พุทธศักราช ประสานงานทางราชการกับกรรมการและเรื่องอ่ืนๆ จัดทำดูแลระบบการติดต่อทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ 
(Social Network) LINE : คกก.สถานศึกษาฯ ศ.ภ. และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ 

  ๑.6  งานสาขาจังหวัดชุมพร สภาผู้ปกครองและครูแห่งประเทศไทย มีหน้าที่ รวบรวมจัดเก็บเอกสาร
ประสานงานติดต่อสภาฯ/สมาชิก/สถานศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
รวบรวมจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกองค์กรดีเด่น และบุคคลดีเด่น ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการ
หนังสือเชิญประชุมและอ่ืนๆ บริการข้อมูลแก่สมาชิกและผู้สนใจเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา การลงทะเบียน
การสมัครสมาชิกและเรื่องอ่ืนๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 1.7  งานเลขานุการผู้อำนวยการ มีหน้าที่ จัดทำ เผยแพร่สถิติข้อมูล ข่าวสาร ของกลุ่มอำนวยการ
ให้แก่คณะครู นักเรียน ผูป้กครอง ชุมชน และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๒.  กลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าที่ วางแผนงานวิชาการ กำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ

งานวิชาการ ตามโครงสร้าง พัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่ม
แผนงานและงบประมาณ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ, ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ 
ติดตามกำกับงานที่รองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการวางแผนมอบหมายตามโครงสร้างการบริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการในกรณีที่รองผู้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ วางแผน ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี
การศึกษา ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมืออันดี
ต่อกันในการดำเนินงานตามแผน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๑  คณะกรรมการบริหารกลุ่มวิชาการ มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองหลักสูตรสถานศึกษา ระเบียบ
สถานศึกษาว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารวิชาการ และแนวปฏิบัติการ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน พิจารณากลั่นกรองแผนงาน
โครงการการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดทำปฏิทิน
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน กำหนดแนวทางการแก้ปัญหา        
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ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 ๒.๒  งานสำนักงาน มีหน้าที่ ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ เก็บรักษา
หนังสือราชการ/คำสั่งและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารวิชาการอย่างเป็นระบบ จัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ/บันทึกข้อความ/คำสั่ง/จัดทำเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารวิชาการ นำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม เตรียมวาระการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานการประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง บันทึก
รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ ควบคุม เก็บรักษาทะเบียนหนังสือ รับ-ส่ง ทั้งหนังสือภายนอกและ
ภายใน รับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียนในการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการ และโครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำรายการ
จัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์บำรุงรักษา ซ่อมแซมพร้อมตรวจสอบประจำปีของกลุ่มบริหารวิชาการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๓  งานการจัดการเรียนการสอน และบริการการศึกษา เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการ
โรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารวิชาการ เป็นคณะกรรมการจัดทำนโยบายและแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
และโรงเรียนบริหารวิชาการท้ังด้านหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนว
ปฏิบัติของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำแผนภูมิการบริหารงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
จัดทำพรรณนางาน และคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดกิจกรรมตามโครงการ และกิจกรรมเสริม
ตามศักยภาพของผู้เรียน มีการพัฒนาหลักสูตรและบุคลากร พร้อมส่งเสริมการใช้สื่อเทคโนโลยี ช่วยกำกับดูแล
งานในกลุ่มบริหารวิชาการร่วมกับผู้บริหารให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ กำหนดหน้าที่
รับผิดชอบ จัดบริการ/ดำเนินงาน ในกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย กำกับ ติดตาม
ประสานงานแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนว 
และงานกิจกรรมห้องสมุด การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการวิจัยการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๔  งานดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์ มีหน้าที่  ดูแลแนะนำนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
หรือผู้เข้ามาฝึกงาน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เสนอแต่งตั้งคำสั่งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ครูพ่ีเลี้ยงประสานงาน              
กับหัวหน้ากลุ่มสาระ ครูพ่ีเลี้ยง กำกับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการฝึกปฏิบัติประสบการณ์วิชาชีพครู                  
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๒.๕  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ จัดทำแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
จัดทำประเมินงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี/ปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหาร
วิชาการ รวบรวมงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลการดำเนินงาน/แผนงานและสารสนเทศ เสนอต่อผู้บริหาร
โรงเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๖  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา
และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกำหนด
วิสัยทัศน์ หลักการ จุดหมาย สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย
รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตร
สถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระ   
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ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม , นำหลักสูตรไปใช้ในการจัด      
การเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม นิเทศติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๗  งานตารางเรียน ตารางสอน มีหน้าที่ จัดเตรียมข้อมูลการจัดการเรียนการสอน จัดตารางสอน 
และตารางเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ บันทึกข้อมูลตารางสอนและตารางเรียนลงในโปรแกรม จัดพิมพ์
ตารางสอนและตารางเรียนให้คุณครูและนักเรียน จัดทำรูปเล่มเพ่ือแจกฝ่ายงาน หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
และผู้ที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.8  งานวัดและประเมินผล มีหน้าที่ กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
ของสถานศึกษา จัดทำแผนงานและโครงการที่เกี่ยวข้องกับการวัดผลและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้
สง่เสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ สาระการเรียนรู้ 
หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผล
การเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริงจากกระบวนการการปฏิบัติงานและผลงาน จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศ
ด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำข้อมูล Data on web ของโรงเรียนพัฒนา
เครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน ดำเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 
รายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลา
เรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลาย
ภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียนดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง
ผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ 
คุณลักษณะฯ การอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนสื่อความสมรรถนะกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดเตรียมข้อมูลและจัดตารางสอบ
ในการสอบต่าง ๆ ของโรงเรียน จัดพิมพ์ตารางสอบให้คณะครูและนักเรียนทุกคน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำกับห้องสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๒.9  งานติดตามแก้ปัญหาผลการเรียน มีหน้าที่ วิเคราะห์หลักสูตร และจัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ที่รับผิดชอบ จัดอัตรากำลังครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ วัดและประเมินผลการเรียน
การสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา ตรวจสอบความเหมาะสมของ
แบบทดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลทางการศึกษา วางแผนและดำเนินการพัฒนา
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและการสอบวัดผลระดับชาติ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด ติดตาม ดูแล ดำเนิน  
การสอบแก้ตัวและการจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัว เมื่อนักเรียนติด ๐ , ร, มส, มผ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา และแนวปฏิบัติของโรงเรียนจัดทำแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 
เพ่ือพัฒนา และส่งเสริมการเรียนการสอน จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และดำเนินงาน   

ให้เป็นไปตามแผน ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตร และกิจกรรมเสริมหลักสูตรทั้งภายใน และ
ภายนอกสถานศึกษา จัดครูเข้าสอนแทนกรณีลา หรือไปราชการ จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร      
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาห้องปฏิบัติการ ศูนย์สื่อ ศูนย์วิชาการ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ สื่อ/นวัตกรรม     
ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ และบริการแก่นักเรียน จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุง และพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพ ดำเนินงานระบบ ๕ ส ในพ้ืนที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้/
งานที่รับผิดชอบ ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

  ๒.๑0  งานทะเบียนและเทียบผลการเรียน มีหน้าที่ จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน
ของงานทะเบียน งานรับมอบตัวนักเรียนเข้าเรียนและออกเลขประจำตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ ดำ เนินการจัดทำ
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ทะเบียนประวัตินักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจาก
สถานศึกษาอ่ืน กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษาตามแนวทางที่กำหนด และเทียบโอนผลการเรียนให้กับนักเรียน   
ที่ประสงค์ขอย้ายแผนการเรียน จัดทำ รวบรวมและบันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนลงโปรแกรมที่สถานศึกษากำหนด 
ดำเนินการลงทะเบียนให้กับครูผู้สอนในแต่ละภาคเรียนให้ถูกต้องและครบถ้วนตามโครงสร้างที่สถานศึกษากำหนด 
ดูแลและให้ความช่วยเหลือ แก้ปัญหาให้กับครูผู้สอนในการลงผลการเรียนของนักเรียนในโปรแกรมที่สถานศึกษา
กำหนด ประมวลผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และจัดทำแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เป็นรายบุคคล 
(ปพ.๖) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ จัดทำสถิติจำนวน
นักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.๒) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.๓) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) และเอกสารหลักฐานการรับรองแบบภาษาอังกฤษ (Transcript) จัดทำ
แบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน จัดระบบการเก็บรักษาเอกสาร 
หลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืน ๆ ตามความจำเป็นเกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ ส่งแบบสำรวจ 
และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาให้หน่วยงาน
และผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบรับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน การย้าย การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด ดำเนินการ
เกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเลือกวิชาเลือกเพ่ิมเติม การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

  ๒.๑1  งานนิเทศการเรียนการสอน มีหน้าที่ จัดทำแผนงานและโครงการงานนิเทศการเรียน   
การสอน จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ 
การเรียนการสอนด้วยรูปแบบที่หลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา จัดให้มี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ ด้านการนิเทศการศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน ๆ หรือเครือข่ายการนิเทศ
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๑2  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและส่งเสริมวิชาการ มีหน้าที ่จัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงาน วิจัยทางการศึกษา ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการเรียน
การสอนและการบริหารงานตามนโยบายของโรงเรียน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในภาพรวมของสถานศึกษา ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยทางการศึกษา 
ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพการเรียน
การสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานศึกษาอ่ืน ๆ ติดตาม 
ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

  ๒.๑3  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพสถานศึกษา มีหน้าที่ จัดวางระบบโครงสร้างองค์กร 
เพ่ือรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก กำหนดผู้รับผิดชอบพร้อมเกณฑ์การประเมินเป้าหมาย
ความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวชี้วัดของโรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา                
วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
ภายใน เพ่ือรองรับการประเมินภายนอก ประสานกับสำนักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพ
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การศึกษาในการประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพ่ือรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพ กำหนดผู้รับผิดชอบ
พร้อมเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของโรงเรียน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลภายใน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง จัดทำรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)  รายงานประจำปีต่อหน่วยงานต้นสังกัด และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๑4  งานรับนักเรียน มีหน้าที่ จัดทำแผนงานและโครงการงานรับนักเรียน โดยรับนโยบายการรับนักเรียน
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประสานงาน
การดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาอ่ืน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดแผน   
การรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำคู่มือรับนักเรียน เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน และคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานการรับนักเรียน เสนอผู้อำนวยการ
ลงนามแต่งตั้ง ดำเนินการรับและสอบคัดเลือกนักเรียนตามแผนที่กำหนด ประกาศผลการสอบคัดเลือก รายงาน
ตัวนักเรียน จัดชั้นเรียน สรุปข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการรับนักเรียนและจัดทำรูปแบบการนำเสนอเพ่ือเตรียม
เสนอต่อผู้ติดตามและตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๒.๑5  งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนได้พัฒนาตนเอง 
ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ในระดับจังหวัด 
ระดับเขต ระดับภาคและระดับประเทศ ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนในด้านการแข่งขันทักษะทาง
วิชาการต่าง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  2.๑6  งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน มีหน้าที่ ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนและผลการประเมินจากสถาบันและหน่วยงานต่าง ๆ ทุกระดับชั้น เผยแพร่สถิติ ข้อมูลและผลการ
วิเคราะห์ตลอดจนแบบทดสอบจากสถาบันและหน่วยงานต่าง ๆ ให้คณะครูทราบและดำเนินการ  วางแผนและ
ดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาฯ เช่น การจัดครู และการเชิญวิทยากรสอนเสริม
เป็นต้น สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

        ๒.๑7  งานแนะแนว มีหน้าที่ จัดทำแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา จัดระบบการ
แนะแนว ทางการศึกษาและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียน ดำเนินการ
แนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคน ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะ
แนวการศึกษากับสถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
บริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว ประเมินผลและรายงานผล
การปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๑8  งานห้องสมุด มีหน้าที่ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของห้องสมุดให้สอดคล้อง
กับของโรงเรียน จัดบุคลากร กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ งานกิจกรรมห้องสมุดให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
ตามเกณฑ์ห้องสมุดมาตรฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดทำแผนงาน/โครงการห้องสมุด
ประจำปีการศึกษา สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติการใช้
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ห้องสมุดและดำเนินการเกี่ยวกับการให้บริการห้องสมุด จัดทำการวิจัยเพ่ือพัฒนางานห้องสมุด จัดทำสารสนเทศ
และรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี จัดหาและลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศและวัสดุอุปกรณ์เข้าห้องสมุด 

และลงทะเบียน ซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ ขึ้นชั้นหนังสือ เทคโนโลยีสารนิเทศห้องสมุดและสื่ออ่ืน ๆ 
บริการและกิจกรรมของห้องสมุด ดำเนินงานธุรการห้องสมุด (งานพัสดุ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี)
ประชาสัมพันธ์ห้องสมุด สำรวจหนังสือประจำปี งานอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในห้องสมุด ทวงคืนหนังสือ
และค่าปรับ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๒.19  งานห้องเรียนพิเศษ มีหน้าที่ กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมของโครงการ พัฒนานักเรียน
ห้องเรียนพิเศษฯ ติดตาม กำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนในโครงการฯ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๒.19.๑  งานห้องเรยีนพิเศษวทิยาศาสตร ์คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ชัน้
มัธยมศึกษาตอนต้น  
   ๒.19.๒  งานห้องเรียนห้องเรียนพิเศษอัจฉริยภาพคอมพิวเตอร์ (วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยี) (SMT) ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
   ๒.19.3  งานห้องเรียนห้องเรียนพิเศษหลักสูตรความเป็นเลิศภาษาอังกฤษ (วิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์) (IEP) ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
  ๒.19.4  งานห้องเรียนเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ (EIS) ชั้น
มัธยมศึกษาตอนต้น  
   ๒.19.5  งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ชั้น
มัธยมศึกษาตอนปลาย  

   ๒.19.6  งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  ภาษาอังกฤษ (SMEP) 
มัธยมศึกษาตอนปลาย  

      ๒.19.7  งานห้องเรียนพิเศษอัจฉริยภาพคอมพิวเตอร์ (วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  
เทคโนโลยี (SMT) ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  

   ๒.19.8  งานห้องเรียนพิเศษหลักสูตรความเป็นเลิศภาษาอังกฤษ (ภาษาจีน/ภาษาญี่ปุ่น) 
(IEP) ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
    ๒.19.9  งานห้องเรียนวิทยาศาสตร์พลังสิบ  

   ๒.๒0  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่ จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร    
และนโยบายของสถานศึกษา จัดทำคู่มือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประสานงานในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนและดูแลการดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตรสถานศึกษา จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดำเนินการจัด 

กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ฯลฯ ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของลูกเสือแห่งชาติ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
ตามที่ได้รับมอบหมาย จัดทำแบบบันทึก และแบบประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พร้อมทั้งตรวจสมุดประเมินกิจกรรม 
ดูแลประสานงานเกี่ยวกับการวัดประเมินผล รายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน รวบรวมผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและรายงานผลการประเมินพัฒนาผู้เรียน พร้อมทั้งให้บริการกิจกรรม
สัมพันธ์ชุมชนทั้งด้านวิชาการ ด้านกิจกรรมนักเรียน ด้านอื่น ๆ  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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  ๒.๒1  งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น งานเศรษฐกิจพอเพียง มีหน้าที่ ศึกษา สำรวจ
ความต้องการและสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน โรงเรียนอ่ืน ๆ ให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด เทคนิค ทักษะทาง
วิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ และคุณภาพชีวิตของประชาชนในท้องถิ่น ส่งเสริม สนับสนุนครู ให้ใช้
แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น ส่งเสริมให้มี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น และดำเนินการจัดกิจกรรมขับเคลื่อน
ศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา พัฒนาแหล่งเรียนรู้ หรือฐานการเรียนรู้
หรือกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างอุปนิสัยอยู่อย่างพอเพียงภายใน และภายนอกสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับภูมิสังคมของสถานศึกษา มีการจัดการอย่างพอเพียง จัดทำหน่วยการเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
โดยมีคณะกรรมการดำเนินงานของนักเรียนแกนนำ การสืบสานพระราชปณิธานศาสตร์พระราชา ตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง มีความรู้ มีคุณธรรม มีความพอประมาณ มีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดี สร้างเครือข่าย
การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๒2  งานศูนย์พัฒนาวิชาการ (HCEC) มีหน้าที่ วิเคราะห์ความต้องการจำเป็น วางแผนการพัฒนา
และจัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนา จัดทำข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาวิชาการ จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะ
ความสามารถ ทางวิชาการ นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล และปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๒3  งานบริการสนามสอบ  มีหน้าที่  เป็นศูนย์บริการการศึกษาประจำท้องถิ่นที่ได้รับความร่วมมือ
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ให้บริการการจัดสอบกับศูนย์
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ให้บริการจัดสอบ สอวน. พสวท. 
คณิตศาสตร์นานาชาติ การจัดสอบ O-NET และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.๒4  งานคลังข้อสอบ มีหน้าที่ จัดทำโครงการเพ่ือพัฒนาคลังข้อสอบ จัดเตรียมความพร้อมด้านวัสดุ
อุปกรณ์ ให้พร้อมสำหรับทำคลังข้อสอบ อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำครูในการทำคลังข้อสอบ จัดบริการ/
ให้คำแนะนำในการตรวจข้อสอบโดยใช้โปรแกรมให้กับครู และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

           ๒.๒5  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มีหน้าที่ ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพของครูและนักเรียน               
ในการจัดหา และพัฒนาสื่อการเรียนการสอน จัดเตรียมความพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ ให้พร้อมสำหรับการใช้  
และพัฒนาสื่อการเรียนการสอน จัดบริการ/ให้คำแนะนำในการใช้และพัฒนาสื่อให้กับครูและนักเรียน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

         ๒.๒6  งานขับเคลื่อน PLC เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา มีหน้าที่ ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงานตารางสอน วางแผนจัดชั่วโมง PLC ให้กับครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ประสาน ช่วยเหลือ ให้ครูทุก   
กลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้เรียนรู้และจัดตั้งกลุ่ม PLC ตามความสนใจ สอดคล้องกับปัญหา/เรื่องที่ต้องการพัฒนา
ร่วมกับงานนิเทศการเรียนการสอน ติดตามให้ความช่วยเหลือการดำเนินงาน PLC ให้บรรลุผล และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๒.๒7  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ ปรับปรุงและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อของครู นักเรียน และชุมชน จัดการอบรมการจัดทำสื่อ 
ให้กับบุคลากรในโรงเรียน จัดทำเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ จัดหาสื่อ และ
เทคโนโลยีจำเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อในการเรียนการสอน สนับสนุน ดูแลห้องศูนย์สื่อและนวัตกรรม
ของโรงเรียน จัดทำทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน ของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรุปผล
การใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดทำเป็นรายงานและสถิติ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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               ๒.๒8  งานโรงเรียนผู้นำ 46 ict และเครือข่าย มีหน้าที ่ศึกษาทำความเข้าใจโครงการ และสร้าง 

ความตระหนักให้แก่บุคลากรในโรงเรียนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง สำรวจข้อมูลครูเพ่ือเตรียมการพัฒนา ดำเนินการบริหาร
ด้วยระบบคุณภาพ จัดตั้งและดำเนินการเครือข่ายร่วมพัฒนา วิจัยและพัฒนาหารูปแบบการจัดหลักสูตร และการสอน 

โดยการมีส่วนร่วม จัดกิจกรรมนำเสนอผลงานและการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รายงานผลการประเมินโครงการ
ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนในการจัดกิจกรรมร่วมกันพัฒนาสื่อ ICT และนำสื่อ ICT ไปใช้ในการสอนนักเรียน เผยแพร่ 
ผลงานของนักเรียนด้าน ICT ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๒.29  งานโรงเรียนมาตรฐานสากลและงานการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) มีหน้าที่ ศึกษา                  
ทำความเข้าใจโครงการและสร้างความตระหนักให้แก่บุคลากรในโรงเรียนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง จัดทำแผนกลยุทธ์   
เพ่ือพัฒนาโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล และเสนอแผนกลยุทธ์ ต่อประธานกรรมการบริหารโรงเรียนพร้อมทั้ง
จัดทำพันธะสัญญา (กรอบ) ในการขับเคลื่อนโรงเรียนสู่มาตรฐานสากล จัดทำสาระรายวิชาเพ่ิมเติมสู่ความเป็นเลิศ 
จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับการพัฒนาโรงเรียนสู่มาตรฐานสากลและเสนอหลักสูตรต่อประธาน
กรรมการบริหารโรงเรียน จัดทำห้องปฏิบัติการ Resource Center ห้องสมุด พร้อมทั้งจัดหาครุภัณฑ์ อุปกรณ์ สื่อ 
ปรับบรรยากาศสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนเพ่ือให้เอ้ือต่อการพัฒนาการเรียนการสอนสู่สากล นิเทศ ติดตาม ประเมิน
การจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามขอบข่ายของโรงเรียนมาตรฐานสากล สำรวจข้อมูลครู เพ่ือเตรียมการพัฒนา 
ดำเนินการบริหารด้วยระบบคุณภาพ จัดตั้งและดำเนินการเครือข่ายร่วมพัฒนาวิจัย  และพัฒนาหารูปแบบ          
การจัดหลักสูตรและการสอน โดยการมีส่วนร่วม จัดกิจกรรมนำเสนอผลงาน และการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
รายงานผลการประเมินโครงการ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน และจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียนในรายวิชาการศึกษา
ค้นคว้าและการสร้างองค์ความรู้  ดูแลประสาน และให้ความช่วยเหลือครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ ให้สามารถจัดการ
เรียนรู้ ได้บรรลุผลตามเป้าหมาย วางแผนสนับสนุนการจัดกิจกรรม การเข้าร่วมแข่งขันการศึกษา ค้นคว้าสร้างองค์
ความรู้ เผยแพร่ผลงานของผู้เรียนด้าน IS ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนให้เข้าสู่มาตรฐานสากล  

 2.30  งานศูนย์พัฒนาวิชาการ มีหน้าที่ วิเคราะห์ความต้องการจำเป็น วางแผนการพัฒนาและ
จัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนา จัดทำข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาวิชาการ จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะความสามารถ 
ทางวิชาการ นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๒.๓1  งานประชาสัมพันธ์วิชาการ มีหน้าที่ เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ทางด้าน
วิชาการให้แก่คณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประสานงานในการจัดหานักเรียน และ
ดูแลการจัดรายการเสียงตามสาย ในส่วนที่รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จัดหาและเก็บรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ในส่วนที่รับผิดชอบลงในวารสาร และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ๒.๓2  งานขับเคลื่อนเพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ สร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับ
แนวทางการประเมินนักเรียนนานาชาติ (PISA) ส่งเสริมสมรรถนะและความฉลาดรู้ของผู้เรียนตามแนวทาง       
การประเมินระดับนานาชาติ (PISA)  

 3. กลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น   
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ประสานงาน ให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ 
ในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกให้ลุล่วง เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ  

  3.1 คณะกรรมการดำเนินงาน มีหน้าที่ ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ให้คณะกรรมการดำเนินแต่ละงาน และดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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  3.2  งานสำนักงาน มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 
ดำเนินงานธุรการ สารบรรณ วัสดุ ครุภัณฑ์งานเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

  3.3  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ จัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ       
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ SAR ประจำปีของโรงเรียน จัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายงบดำเนินงานของงาน      
ในสังกัดกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนเขียนโครงการ/กิจกรรม
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณที่สนองต่อกลยุทธ์ของโรงเรียน เพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.4  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ เป็นโรงเรียนหน่วยเบิกตรงกับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง
ควบคุมการใช้จ่ายตามแผนบริหารงบประมาณ จัดเก็บ-รักษาเงินทุกประเภท ตามระเบียบแนวปฏิบัติระเบียบ
ของทางราชการ เบิก-จ่าย เงินทุกประเภท ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ รายงานการเบิกจ่ายเงินตามไตรมาส
ตามระเบียบกระทรวงการคลังร่วมกับงานพัสดุ จัดส่งเงิน ที่เกินอำนาจเก็บรักษาตามระเบียบของทางราชการ
จัดเก็บเงินและหลักฐานการเงิน เก็บรักษากุญแจและรหัสของตู้นิรภัย จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อยจัดทำรายงานสมุดเงินและบัญชีทุกประเภท จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันต่อผู้อำนวยการ
จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน บันทึกการรับ -จ่าย ในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง สรุปยอดทุกสิ้นเดือน            
จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.5  งานพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที ่วางแผนพัสดุ วิเคราะห์งบประมาณการล่วงหน้า วิเคราะห์
แผนงานโครงการ วิเคราะห์สถิติเบิกจ่ายพัสดุ จัดทำใบคำขอ แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ
เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของโรงเรียน ประสานงานและดำเนินการ  
จัดซื้อ-จัดจ้าง ตามระเบียบของทางราชการ ดำเนินการในเรื่องการควบคุม ตรวจสอบ การจำหน่ายพัสดุประจำปี
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม และปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  3.6  งานตรวจสอบและควบคุมภายใน มีหน้าที่ ดำเนินการตรวจสอบการดำเนินงานด้านบัญชี 
การเงิน และพัสดุของโรงเรียนทำหน้าที่ควบคุมภายในตามระเบียบของสำนักงานตรวจสอบภายใน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  3.7  งานแผนงานและสารสนเทศพัสดุ มีหน้าที่ จัดทำสารสนเทศของงานพัสดุ แผนปฏิบัติการประจำปี 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือใช้ในการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี
ของโรงเรียนเขียนโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานงบประมาณที่สนองต่อกลยุทธ์ของโรงเรียน เพ่ือบรรจุ
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 3.8  งานยานพาหนะ มีหน้าที่ บริการ ประสาน ติดต่อ การใช้รถของบุคลากรในโรงเรียน ดูแลซ่อมบำรุง 
รักษายานพาหนะ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานด้วยความเรียบร้อย ปลอดภัย ใช้ได้ตลอดเวลา ควบคุมการใช้
งานยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.9  งานส่งเสริมสวัสดิภาพนักเรียน มีหน้าที่ ดูแลสวัสดิภาพนักเรียน ครูและบุคลากร เกี่ยวกับเงื่อนไข
การดูแลจากการเอาประกันภัยจากภัยอุบัติเหตุกลุ่มสำหรับสถานศึกษา ประสานนักเรียน ผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา 
คณะครูและบุคลากร บริษัทประกันภัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการให้บริการการเอาประกันภัยจากภัยอุบัติเหตุ 
กลุ่มสำหรับสถานศึกษา คัดเลือกบริษัทประกันภัยเพ่ือทำประกันภัยจากภัยอุบัติเหตุกลุ่มสำหรับสถานศึกษา 



 
- ๑๒ - 

ตามแนวทางการดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ให้สถานศึกษาจัดให้มีการดูแล
ด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพให้กับนักเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  3.10  งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายจุดเน้นของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
และเงินอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และดำเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน 
ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหา รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ 
ของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการประกอบพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง วิเคราะห์รายรับ
และรายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด รวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปีของแต่ละกลุ่มงาน นำเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด จัดทำปฏิทินประจำปีของโรงเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.11  งานจัดองค์กร มีหน้าที่ จัดทำแผนผังการบริหารงานของโรงเรียน และแผนผังการบริหารงาน
งานนโยบายและแผน จัดทำเอกสารกำหนดหน้าที่และมอบหมายงานของบุคลากรทุกฝ่ายของโรงเรียน เพ่ือเผยแพร่ 
แก่บุคลากรและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 3.12 งานระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) มีหน้าที่ จัดเก็บและนำส่งข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลในระบบ (Data Management Center : DMC) ประจำปีการศึกษา ในเว็บไซต์ของ สพฐ. 
จัดป้ายแสดงจำนวนบุคลากรจำแนกตามประเภท ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี จัดทำรายงานบริการ 
เผยแพร่ข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มนโยบายและแผนแก่ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 3.13 งานระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนภายใต้โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อหลักประกัน 
โอกาสทางการเรียนรู้ (CCT) มีหน้าที่จัดเก็บและนำส่งข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ ประจำปีการศึกษา 
ในเว็บไซต์ของ สพฐ. จัดทำรายงาน บริการ เผยแพร่ข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มนโยบายและแผนแก่ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.14  งานติดตามประเมินผลโครงการ มีหน้าที่ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรยีน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.15  งานดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
(Integrity and Transparency Assessment Online : ITA Online) มีหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล รวบรวม
เอกสาร หลักฐานตามแบบการตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะในเว็บไซต์ของโรงเรียนศรียาภัยให้เป็นปัจจุบัน 
ประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษาและให้คำปรึกษากับประชาชน นิติบุคคล บริษัทเอกชน และผู้ที่มา
ติดต่อราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของผู้บริหาร และการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในด้านต่าง ๆ กำกับ ติดตาม
การดำเนินการประเมินให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นไปตามขั้นตอนที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

  3.16  งานระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน มีหน้าที่ ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินงาน
เพ่ือจัดทำสารสนเทศ จัดทำระบบฐานข้อมูลของโรงเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
และเกิดสิทธิผลสูงสุด สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประสานการดำเนินการการจัดเก็บข้อมูลระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารจัดการการศึกษา (Education Management Information System : EMIS) ประกอบด้วย 
ข้อมูลด้านเทคโนโลยีในโรงเรียน และ ข้อมูลครุภัณฑ์ในโรงเรียนซึ่งเชื่อมโยงกับระบบจัดเก็บข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) 
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ประสานจัดทำสารสนเทศของโรงเรียน โดยการประสานงานและรวบรวมสารสนเทศจากกลุ่มบริหารงานทั้ง      
6 กลุ่มของโรงเรียน รายงานข้อมูลและสารสนเทศตามที่หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ นำเสนอข้อมูล และให้บริการเกี่ยวกับข้อมูลและสารสนเทศแก่นักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียน และบุคคลทั่วไป ประเมินผลการดำเนินงานของศูนย์สารสนเทศและปรับปรุง/พัฒนา
เป็นระยะๆ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.17  งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ จัดทำ เผยแพร่สถิติข้อมูล ข่าวสาร 
ด้านงานแผนงาน งานการเงิน และงานพัสดุ ให้แก่คณะครูนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๔.  กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ บริหารกำกับดูแลบุคลากรของโรงเรียนศรียาภัย ให้ปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัวภายใต้กฎหมาย 

ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

  ๔.๑  คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  มีหน้าที่ ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวก               

ในการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการดำเนินงานในแต่ละงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๒  งานสำนักงาน มีหน้าที่ ดำเนินการตอบโต้หนังสือราชการและประสานงานกับกลุ่มงานอื่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับการตอบโต้หนังสือราชการนั้น ๆ  จัดให้มีพัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

และดูแลปรับปรุง ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน บริหารงานการเงินและบัญชีของกลุ่มบริหารงานบุคคล

ให้เพียงพอต่อความจำเป็นต้องใช้ตามภาระงานต่าง ๆ ในกลุ่ม จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที่เป็นปัจจุบัน และให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่ครูและบุคลากร ให้บริการงานขออนุญาตไปราชการของครู 

บุคลากร และนักเรียนให้บริการความสะดวกและครูและบุคลากรที่มาติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๓  งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผนการดำเนินงานของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลโดยความร่วมมือของบุคลากรในกลุ่ม จัดทำแผนงานและโครงการเสนอต่อฝ่ายแผนงานโรงเรียน  

กำกับ ดูแล ติดตาม การดำเนินงานโครงการตามแผนงานที่กำหนด ประเมินผลการดำเนินงานแต่ละโครงการ

รายงานการประเมินผลโครงการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๔  งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ วิเคราะห์ภารกิจและประเมิน

สภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา

สู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ กำหนดตำแหน่งและสาขาวิชาให้สอดคล้องกับความขาดแคลนของโรงเรียนโดยผ่าน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร ดำเนินการสรรหาบุคลากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ตาม

แผนอัตรากำลัง ดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งให้เป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด ก่อนที่จะ

แต่งตั้งให้เป็นครู ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณ โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 

ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดดำเนินการ 
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จ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา และเงินที่ได้จากการระดมทรัพยากรจากผู้ปกครองนักเรียน 

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา 

กำหนด และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๕  งานทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลภาครัฐ มีหน้าที่ จัดทำข้อมูลภาครัฐของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจำ ติดต่อประสานงานกับกรมบัญชีกลางกรณีมีการปรับปรุงข้อมูล จัดทำแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้อง

กับกลุ่มงานมาตรฐานตำแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร ดำเนินการเพ่ือขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการและ

บัตรลูกจ้างประจำ ดำเนินการเพื่อขอปรับวุฒิในทะเบียนประวัติของข้าราชการ จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับ

ทะเบียนประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ สำหรับงานทะเบียน

ประวัติบุคลากร บัตรประจำตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๖  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที ่จัดทำแผนหรือโครงการอบรมสัมมนา 

ศึกษาดูงาน ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรและสอดคล้องกับนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา พิมพ์คำสั่งโรงเรียนให้ข้าราชการครูและบุคลากรไปราชการ อบรมสัมมนาศึกษาดูงาน 

ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติให้บุคลากรไปราชการ อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน

ต่างประเทศ กำกับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการ อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน รายงานผลการไปราชการ

ให้ผู้อำนวยการทราบเพ่ือสั่งการต่อไป รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการ อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

เพ่ือสรุปรายงานผล ประสานหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการไปราชการอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน   

ให้เกิดความชัดเจน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๗  งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานวินัยและ

การลงโทษ มีหน้าที่ สร้างความตระหนักให้ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง เข้ารับการอบรมคุณธรรม จริยธรรม ที่หน่วยงาน 

ต้นสังกัดและหน่วยงานอ่ืน ๆ จัดขึ้น สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ดำเนินการเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ภายในขอบเขตอำนาจตามกฎ ก.ค.ศ. และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่  

ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๘  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่ ประสานงานคณะกรรมการ 

เพ่ือดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ติดตามรวบรวมข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู            

และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน จัดทำประกาศรายชื่อผู้

มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นและดีมาก แต่ละรอบการประเมิน สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน เสนอผลการ

พิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ จัดทำบัญชีเสนอขอเลื่อน
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เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ เสนอผล

การประเมินลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าจ้าง ต่อสัญญาจ้าง และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๙  งานการย้ายและออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ 

จัดทำแบบฟอร์มการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์การย้ายข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการเรื่องการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทำหนังสือ ส่งตัว 

รับรายงานตัว กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายไปปฏิบัติหน้าที่ที่อ่ืนหรือย้ายมาปฏิบัติหน้าที่

ที่โรงเรียนศรียาภัย และรายงานให้ต้นสังกัดทราบ ดำเนินการเรื่องการออกจากราชการ ดังนี้ การออกจากราชการ 

การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและการพัฒนา 

อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด การออกจากราชการไว้ก่อน (๑) ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนาน

หรือเหตุทดแทน (๒) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ (๓) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์

ของทางราชการ (๔) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือ จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรค

ที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย (๕) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่า

เป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (๖) กรณีมีเหตุ  

อันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม (๗) กรณีมีมลทินมัวหมอง 

(๘) กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำ

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๑๐  งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่ ดำเนินการเพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับส่งคืนเหรียญตรา

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๑๑  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู มีหน้าที่ สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากร

เลื่อนตำแหน่งให้สูงขึ้น ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ

วิทยฐานะข้าราชการครู และปฏิบัติงานอื่น ๆ  

  ๔.๑๒  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ มีหน้าที่ สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากรส่งผลงานเข้าประกวด

เพ่ือรับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติครู  จัดกิจกรรมส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติครูในโอกาสต่าง ๆ จัดทำแผนหรือ

โครงการงานสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียน

ในรูปแบบต่าง ๆ ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม ดำเนินงานสร้าง

ขวัญและกำลังใจแก่บุคลากรของโรงเรียนตามโครงการและสวัสดิการต่าง ๆ ที่ได้รับ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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  ๔.๑๓  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ จัดระบบและวางแผน 

ในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผน

ของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ตรวจสอบสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เร่งรัด

ให้บุคลากรดำเนินการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกรอบเวลาที่กำหนด ประสานงานการดำเนินการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  

  ๔.๑๔  งานการลา การขออนุญาตไปต่างประเทศและการลงชื่อปฏิบัติงาน มีหน้าที่ จัดทำแบบฟอร์ม

การลาประเภทต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบถึงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการลา บันทึกสถิติ

ข้อมูลการลาของครูและบุคลากรในระบบคอมพิวเตอร์ ให้บริการสถิติข้อมูลการลาแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียน

และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งเตือนครูและบุคลากรเมื่อพบว่ามีจำนวนวันลามากจนอาจมีผลต่อการเลื่อนเงินเดือน 

หรือการจ้าง ติดตามทวงถาม กรณีครูและบุคลากร ไม่ส่งใบลาตามกำหนด รายงานสถิติข้อมูลการลาของข้าราชการ

ในแต่ละปีงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดให้มีระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือลงชื่อปฏิบัติงานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนที่มีสัญญาจ้าง จัดให้มีเอกสารลงชื่อปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรอ่ืนที่    

มาปฏิบัติงานที่โรงเรียนเป็นการชั่วคราว เช่น ครูภูมิปัญญาท้องถิ่น วิทยากรภายนอก นักศึกษาฝึกประสบการณ์  

เป็นต้น ติดต่อประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน เพ่ือสอบถามข้อมูลกรณีครูและบุคลากร

ไม่มาลงชื่อปฏิบัติงานโดยไม่ทราบสาเหตุ รวบรวมสถิติข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย และเสนอ

รายงานประจำวันต่อผู้อำนวยการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๔.๑๕  งานบ้านพักข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ จัดทำทะเบียนควบคุมการเข้า

และออกจากบ้านพักข้าราชการ ดำเนินการจัดสรรบ้านพักข้าราชการให้แก่บุคลากรเพ่ือเข้าอยู่อาศัย จัดให้มี

สาธารณูปโภคตามความจำเป็นพื้นฐาน ดูแล ปรับปรุงบ้านพักข้าราชการให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย 

และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๑๖  งานประชาสัมพันธ์บุคคล มีหน้าที่ เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ทางด้าน

บริหารงานบุคคลให้แก่คณะครู นักเรียน ชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดหาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสาร ในส่วนที่รับผิดชอบลงในวารสาร และปฏิบัติงานอื่นๆ  

  ๕.  กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่ วางแผนดำเนินการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน         

ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลได้มาตรฐาน สรุปรายงานข้อมูลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

   ๕.๑  คณะกรรมการบริหารกลุ่มกิจการนักเรียน มีหน้าที่ ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการดำเนินงานในแต่ละงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

     

 



 
- ๑๗ - 

   ๕.๒  งานสำนักงาน มีหน้าที่ กำกับ ดูแล สำนักงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน พร้อมพัฒนา

ระบบ จัดระเบียบของงานสารบรรณ งานธุรการ งานเอกสาร ให้มีความทันสมัยและสะดวก ประหยัดเวลาในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้มารับบริการ พร้อมทั้งจัดหาและดูแลวัสดุ อุปกรณ์วัสดุสำนักงานให้มีประสิทธิภาพ 

และใช้งานได้ตลอดเวลา รวมไปถึงประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรได้รับความสะดวก

และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๕.๓  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ ดำเนินการ วางแผน ประสานงานกับงานต่างๆ  

ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และโครงการต่างๆ เพ่ือของบประมาณ ดำเนินการ 

ติดตามแผนการปฏิบัติการ โครงการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๕.๔  งานพัสดุ/สินทรัพย์ มีหน้าที่ จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน    

ให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ จัดทำรายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ 

และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน ซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ใน

สภาพใช้งานได้เสมอ ทำหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่าง ๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้อง

โดยเน้นความประหยัดเป็นสำคัญ สำรวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี หาความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับ

ประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนทำการจัดซื้อและจัดจ้าง ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 

การเงินและการบัญชี ก่อนที่จะนำเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการจัดซื้อและการจัดจ้าง จัดทำบัญชีการยืม การส่งคืน และ

การชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย จัดทำคำชี้แจง แนะนำวิธีการใช้ การทำนุบำรุงและการ

ปรับซ่อมแก่ครูบุคลากร และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๕.๕  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่ ดำเนินการ วางแผน จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

เพ่ือคัดกรองและจัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนในชั้นเรียน (กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ)      

เพ่ือการป้องกันแก้ไข พัฒนาส่งเสริมและส่งต่อ รวมทั้งจัดกิจกรรมนอกหลักสูตร เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้มี

พัฒนาการทางด้านพฤติกรรมและระเบียบวินัยร่วมกับหน่วยงานนอก จัดทำระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง กำกับ 

ติดตาม ควบคุมดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้อง และสรุปผล

รายการข้อมูลและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๕.๖  งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการ วางแผน ร่วมจัดครูที่ปรึกษาประจำชั้นนักเรียน 

จัดให้มีการแต่งตั้งหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา เพ่ือประสานงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ควบคุมดูแล

การปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ แก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น 

การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือช่วยดูแลควบคุมนักเรียนประจำวัน 

จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๕.๗  งานเวรประจำวัน มีหน้าที่ วางแผนดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำคำสั่งมอบหมายบุคลากร 

อยู่เวรประจำวัน จัดทำแนวปฏิบัติ แบบบันทึกการอยู่เวรประจำวัน เก็บรวบรวมข้อมูลรายชื่อนักเรียนที่มาโรงเรียนสาย 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน รายงานต่อหัวหน้างานเวรประจำวัน เพ่ือนำเสนอต่อผู้บริหารและ

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 
- ๑๘ - 

   ๕.๘  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและเทิดทูนสถาบัน มีหน้าที่ งานแผน ประสานงานดำเนินการ

เกี่ยวกับงานสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ทุกกิจกรรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง          

การส่งเสริมผู้เรียนด้านคุณธรรม ค่านิยมหลัก ๑๒ ประการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๕.๙  งานป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน หน้าที่ พิจารณาวางกฎ ระเบียบในการปกครอง

นักเรียน กำหนดวิธีการป้องกันและแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา

ของนักเรียนและพิจารณาการลงโทษให้เป็นไปตามความเหมาะสมยุติธรรม และประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา 

และฝ่ายบริหารเพ่ือช่วยนักเรียนแก้ไขปัญหา ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียนให้สามารถปรับตัว

เข้ากับสังคม ระเบียบประเพณีและค่านิยมอันดีงาม และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

    ๕.๑๐  งานโรงเรียนสีขาว ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าที่ วางแผน ดำเนินงาน 

เพ่ือขับเคลื่อนตามนโยบาย ห้องเรียนและโรงเรียนสีขาว โดยเน้นเรื่องการปลอดยาเสพติดและอบายมุข การคัดเลือก

ห้องเรียนสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข กิจกรรมอบรมและรณรงค์เพ่ือการปลอดยาเสพติดและอบายมุข          

ในสถานศึกษา เพ่ือให้นักเรียนปลอดภัย มีความรู้และสามารถดูแลตนเองให้ห่างไกลยาเสพติดและอบายมุขได้             

จัดกิจกรรมและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ติดยาเสพติด สรุป รายงาน และจัดทำ

สารสนเทศเกี่ยวกับยาเสพติด งานห้องเรียนสีขาวและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   ๕.๑๑  งานศูนย์เพื่อนใจ ชมรม TO BE NUMBER ONE มีหน้าที่ ดำเนินงานกิจกรรมชมรม TO BE 

NUMBER ONE ของโรงเรียน ให้มีคณะกรรมการที่ดำเนินกิจกรรม ยึดหลักการมีส่วนร่วมของสมาชิกทุกคน

สร้างเครือข่ายสมาชิกให้มีคุณภาพ มีความสุขและร่วมต่อต้านยาเสพติด สอดส่องดูแลถึงเพ่ือนที่เป็นกลุ่มเสี่ยง

ให้ห่างไกลยาเสพติด ทำหน้าที่คอย “ปรับทุกข์-ผูกมิตร” กับผู้ที่ติดยาเสพติดและกลับตัวเป็นคนดีเพ่ือให้ก้าวสู่

สังคมได้อย่างมั่นใจ ภายใต้แนวคิด “ปรับทุกข์ สร้างสุข แก้ปัญหา พัฒนา EQ” และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย  

   ๕.๑๒  งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าที่ วางแผนโครงการ งาน 

กิจกรรม จัดทำเอกสารระเบียบ คู่มือการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนของโรงเรียน ประสานกับนักเรียน ครู 

ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยผ่านการดำเนินกิจกรรมคณะกรรมการสภา

นักเรียนอย่างมีกระบวนการ ให้สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุน

ส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด โดยจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภา

นักเรียนปีละ ๑ ครั้ง และเป็นที่ปรึกษาในการประชุม การดำเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียนร่วมกับคณะครู

ที่ปรึกษาตามที่กำหนดไว้ในเอกสารระเบียบและคู่มือการดำเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนของสถานศึกษา 

ตลอดจนติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บริหารทราบ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     ๕.๑๓  งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับดูแลนักเรียน มีหน้าที่ วางแผน ดำเนินงานบริหาร

จัดการ ระบบบัตรนักเรียนอิเล็กทรอนิกส์ ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนระบบบันทึกภาพเคลื่อนไหว จัดทำรายงานสรุปการ

มาโรงเรียนของนักเรียนในระบบ แนะนำการใช้งาน  แก้ปัญหาและประสานงานกับผู้ดูแลระบบ และปฏิบัติงาน

อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 
- ๑๙ - 

     ๕.๑๔  งานชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนศรียาภัย และงานเครือข่ายผู้ปกครองโรงเรียนศรียาภัย

มีหน้าที่  ดำเนินการประสานงานระหว่างชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนศรียาภัยกับโรงเรียนในการดำเนิน

กิจกรรมต่าง ๆ จัดทำระเบียบข้อบังคับ รับผิดชอบการเบิกจ่าย ถอนเงิน และทำบันทึกรายรับ -รายจ่ายของ

ชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนศรียาภัยและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

              ๕.๑๕  งานประชาสัมพันธ์กิจการนักเรียน มีหน้าที่ เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้

ทางด้านกิจการนักเรียนให้แก่คณะครู นักเรียน ชุมชน หน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง จัดหาและเก็บรวบรวมข้อมูล 

เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ในส่วนที่รับผิดชอบลงในวารสาร และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย  

 ๖.  กลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ดำเนินการวางแผนการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป กำกับ นิเทศและ
ติดตามงานของกลุ่ม และประสานงานกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ เพื่อประโยชน์ของราชการ  

 ๖.๑  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ดำเนินการวางแผนการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
กำกับ นิเทศและติดตามงานของกลุ่ม และประสานงานกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ เพ่ือประโยชน์ของราชการ  

 

 ๖.๒  งานสำนักงาน มีหน้าที ่อำนวยความสะดวกให้กับครูและนักเรียนที่มาติดต่อจัดทำงานสารบรรณ 

งานแผนงานโครงการ งานพัสดุ งานสารสนเทศ และดูแลสำนักงานให้มีเครื่องมืออุปกรณ์ภายในสำนักงานอย่าง

เพียงพอและเหมาะสม และงานอื่น ๆที่โรงเรียนมอบหมาย  

 ๖.๓  งานแผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี                  

และปฏิทินปฏิบัติงานแผนงานและสารสนเทศจัดทำข้อมูลสารสนเทศ สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ 

๖.๔.  งานอาคารสถานที่  มีหน้าที่ ดำเนินการให้บริการในเรื่องของอาคารสถานที่ บรรยากาศ                  

และสิ่งแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า น้ำ เพ่ือการอุปโภคและบริโภค ห้องน้ำให้มีสภาพดี สะอาด               

และถูกสุขลักษณะ ซ่อมแซมบำรุงรักษา อาคาร สถานที่ โต๊ะเก้าอ้ี ตลอดจนให้บริการตามที่ฝ่ายต่าง ๆ                   

ร้องขอและรับผิดชอบโครงการโรงเรียนปลอดขยะ  

๖.๕.  งานสร้างบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ จัดทำแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติการประจำปี 

และปฏิทินปฏิบัติงานสร้างบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม ดูแลบริเวณโรงเรียน และสร้างบรรยากาศของโรงเรียน

ให้ร่มรื่น สวยงาม และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้  

๖.๖  งานประชาสัมพันธ์  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

บริการประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน จัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน ประสานงานกับหน่วยงาน 

ภายนอกเพ่ือประชาสัมพันธ์ งานของโรงเรียน จัดทำเอกสาร วารสาร แผ่นพับ เพื่อการประชาสัมพันธ์โรงเรียน

จัดดำเนินงานเสียงตามสายเพ่ือให้ข่าวสาร ความบันเทิงแก่บุคลากรในโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่พิธีกรในกิจกรรม 

และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนทุกกิจกรรม รวมทั้ง การเป็นพิธีกรในการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน การนิเทศ การเยี่ยม

โรงเรียน สร้างกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์  
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๖.๗  งานโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับสื่อเทคโนโลยีต่าง ๆ จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อ

ทัศนอุปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ ผลิตสื่อวีดีทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ 

ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน และบริการสำหรับการเรียนการสอน การประชุม 

การจัดกิจกรรมและบริการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

๖.๘  งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน  มีหน้าที่ กำหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

ประสานงาน กับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน ควบคุม 

ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อม

และใช้การได้ทันทีจัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นจัดปฐมพยาบาลนักเรียน  ครู   

และคนงานภารโรง ในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน 

คร ูและนักการภารโรง จัดทำสถิติบันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนัก และส่วนสูงนักเรียน ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่

อนามัย ให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน หรือชุมชนใกล้เคียงติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนใน

กรณีนักเรียนเจ็บป่วยให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือ

ครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ จัดทำสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงาน

ประจำภาคเรียน/ประจำปีของงานอนามัย เอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานแผน/โครงการงานอนามัย รายงาน

ผลการดำเนินงานตามแผน/โครงการ   

๖.๙  งานสวัสดิการครู บุคลากร และนักเรียน มีหน้าทีจ่ัดทำแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติการประจำปี 

และปฏิทินการปฏิบัติงานสวสัดิการครู บุคลากร และนักเรียน วางแผนดำเนินงานสวัสดิการครู บุคลากร และนักเรียน 

และจัดสวัสดิการให้แก่ครู บุคลากร และนักเรียน ทั้งภายในและภายนอก ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผล

การปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ  

๖.๑๐ งานร้านค้าสวัสดิการ มีหน้าที่  จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี                               

และปฏิทินการปฏิบัติงานร้านค้าสวัสดิการ ดำเนินการร้านค้าสวัสดิการภายในโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบ

กำหนดหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของร้านค้าสวัสดิการภายในโรงเรียน      

๖.๑๑ งานบริหารการเงินระบบโรงอาหาร  และร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน มีหน้าที่ควบคุมและ

กำกับดูแลระบบการบริหารจัดการโรงอาหาร  และร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนศรียาภัย ดูแล ตรวจสอบ และจัดทำ

บัญชีรายรับ – รายจ่าย ประจำวัน ก่อนนำจ่ายให้โรงอาหาร และร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนศรียาภัย รายงานผล

การดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๖.๑๒ งานธนาคารโรงเรียน มีหน้าที่ วางแผนและปฏิบัติเกี่ยวกับการออม การส่งเสริมนักเรียน            

เก็บและฝากเงินกับธนาคาร มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับธนาคารและการเงิน ประสานกับธนาคารออมสิน              

ในการรับฝากเงิน และรายงานประจำปีต่อผู้บังคับบัญชา  

๖.๑๓  งานนักการภารโรง มีหน้าที่ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานประจำปี และ

ปฏิทินปฏิบัติงานนักการภารโรง ทำหน้าที่กำกับดูแลควบคุมการทำงานของลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว

ตำแหน่งนักการภารโรง และช่างเทคนิค 
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๖.๑๔  งานโภชนาการและโรงอาหาร มีหน้าที่ ควบคุมตรวจสอบการประกอบอาหาร คุณภาพอาหาร

ของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ จัดระบบและควบคุมติดตามการจำหน่าย คูปองอาหาร  

๖.๑๕  งานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ แต่งตั้งคำสั่ง จัดทำแบบบันทึกการปฏิบัติงาน                     
กำกับติดตามผลการปฏิบัติหน้าที่ และรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยอาคาร

สถานที่ และทรัพย์สินทางราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา นักการภารโรงและยามรักษา 

ความปลอดภัย พร้อมรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

๖.๑๖  งานสื่อสังคมออนไลน์ มีหน้าที่ ดูแลสื่อสังคมออนไลน์ทุกประเภท กำหนด จัดทำรูปแบบ 

อัพเดทแพลตฟอร์ม แก้ปัญหา กำหนดสิทธิ์การใช้งาน แนะนำวิธีการใช้ให้กับสมาชิก ป้องกันด้วยระบบความปลอดภัย

ของข้อมูล เพจ facebook โรงเรียนศรียาภัย และเว็บไซต์ www.sriyapai.ac.th  อัพเดทข้อมูลบนสื่อสังคม

ออนไลน์ทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน  ควบคุมดูแลสื่อสังคมออนไลน์ให้มีความปลอดภัยและพร้อมใช้งานโดยกำกับ

ดูแลให้มีเนื้อหาที่เหมาะสม และเป็นไปในทิศทางที่ดีต่อองค์กรโรงเรียนศรียาภัย จัดประชุม วางแผนการทำงาน 

อบรม พัฒนาทีมงานให้สามารถใช้สื่อสังคมออนไลน์ในการเผยแพร่ข่าวสารขององค์กรได ้จัดทำแผนงานโครงการ 

การใช้งบประมาณท่ีเกี่ยวข้องกับงานสื่อสังคมออนไลน์ ตรวจสอบความพึงพอใจของผู้ใช้งานเพ่ือการพัฒนางาน 

และสรุปรายงานการดำเนินงานทุกปีการศึกษา  

๖.๑๗  งานบริการเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา มีหน้าทีศ่ึกษาความต้องการ ความจำเป็นในการใช้วัสดุ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา วางแผนดำเนินการในการนำ

นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการศึกษา จัดหานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษา ดูแล ซ่อมบำรุงนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ใช้ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา กำกับ 

ติดตามและประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ใช้ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

๖.๑๘  งานสถานศึกษาปลอดภัย มีหน้าทีร่ับผิดชอบดูแลระบบ MOE Safety Center ดำเนินการ

แก้ไขปัญหา วิเคราะห์ หาข้อสรุปการแก้ไขปัญหา รายงานผลการดำเนินการจนถึงการแจ้งปิด Case หรือส่งต่อไป

ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และการส่งเสริมเพ่ือสร้างความตระหนักถึงความปลอดภัย ด้านการเดินทาง

ให้กับนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนศรียาภัย  

๖.๑๙  งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ รวบรวม ตรวจสอบ กลั่นกรองข้อมูลข่าวสาร 

จากกลุ่มงานต่างๆ ภายในฝ่ายบริหารทั่วไป นำข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว ส่งต่อให้งานสื่อสังคมออนไลน์

เพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ (Website) และเครือข่ายทางสังคมในอินเทอร์เน็ต (Facebook) โรงเรียนศรียาภัย 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  
  2) พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 38 (กรรมการสถานศึกษา)  
มาตรา 39 (อำนาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา)  
  3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2547 (ออกตาม ม.34 วรรคสี่ของ พรบ.บริหารศธ.)  
  4) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา  
(ออกตาม ม.39 วรรคสอง พรบ.การศึกษาแห่งชาติ 2542)  
  5) ระเบียบ ศธ.ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 (ออกตาม ม.35 พรบ.บริหาร ศธ.)  
  6) กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2546  
  7) ระเบียบ กฎหมายอื่น ๆ 
 
2. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของ พรบ.การศึกษาแห่งชาติ 
  1) จัดทำนโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารทั่วไป  
  2) จัดตั้ง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ  
  3) พัฒนาหลักสูตร/จัดการเรียนการสอน  
  4) ออกระเบียบ ข้อบังคับประกาศ แนวปฏิบัติ  
  5) กำกับติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ  
  6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบำรุงรักษาทรัพย์สินฯ  
  7) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
  8) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่ของผู้อำนวยการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

1. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาแห่งชาติ  
  1) จัดรูปแบบการศึกษา ม.15  
  2) จัดกระบวนการศึกษา ม.24-30  
  3) บริหารจัดการศึกษา 4 ด้าน ม.39  
  4) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา ม.40  
  5) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม.48-50  
  6) ปกครองดแูลบำรุงรักษาทรัพย์สินฯ ม.59  
  7) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม.65-66  
2. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
  1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.6  
  2) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่  
  3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่องพิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.12  
  4) ดำเนินการอื่นๆ ตามกฎหมายกำหนด  
 
3. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.ระเบียบบริหาร ศธ.2546 (ม.39)  
  1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
  2) บริหารกิจการสถานศึกษา  
  3) ประสานระดมทรัพยากร  
  4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา  
  5) จัดทำรายงานประจำปีต่อกก.เขตพ้ืนที่  
  6) อนุมัติประกาศนียบัตรวุฒิบัตร  
  7) อื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย  
  8) ตามที่ได้รับการกระจาย มอบอำนาจ(ปฏิบัติราชการแทน) ม.44-45  
   - ปลัดศธ. เลขาฯ ถึงผอ.สถานศึกษา  
   - ผอ.สำนักฯ ในกรม ถึงผอ.สถานศึกษา  
   - ผอ.สพท. ถึงผอ.สถานศึกษา  
 
4. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 2546  
  1) วิเคราะห์จัดทำนโยบาย แผนสถานศึกษา  
  2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
  3) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป 
  4) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะทำงานต่างๆ 
 



5. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.รบ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
  1) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.27(1)  
  2) พิจารณาความดีความชอบ ม.27(2)  
  3) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.27(3)  
  4) จัดทำมาตรฐานภาระงานคร ูม.27(4)  
  5) ประเมินผลการปฏิบัติงานครู ม.27(5)  
  6) ปฏิบัติหน้าที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.27(6)  
  7) สั่งให้ครูฯ ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ ม.49  
  8) สั่งบรรจุแต่งตั้งครูผู้ช่วยครูบุคลากร ม.53(4)  
  9) สั่งครูที่ทดลองปฏิบัติราชการออก ม.56 วรรคสอง  
  10) สั่งให้ครูพ้นทดลองทำงานต่อไป ม.56 วรรคสอง  
  11) สั่งครูที่ออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติอ.ก.ค.ศ ม.64  
  12) สั่งให้ครูรักษาการในตำแหน่ง(ตำแหน่งว่าง) ม.68  
  13) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ม.73  
  14) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.75  
  15) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพระเบียบแบบแผนฯ ม.78  
  16) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ม.79  
  17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน ม.81  
  18) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด ม.82  
  19) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ม.95 98  
  20) อนุญาต ยับยั้งอนุญาตลาออก ม.108  
  21) สั่งแต่งตั้งกก.สอบสวนกรณีกล่าวหาไม่เลื่อมใสปกครองฯ ม.110 (4)  
  22) สั่งให้ครูออกจากราชการ ในกรณีต่างๆ เช่นเจ็บป่วยยุบตำแหน่งไร้ประสิทธิภาพ จำคุก  
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดสพท. พ.ศ.2546 กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 
  1) ผู้อำนวยการฯเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
  2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้องให้รายงาน สพท. แจ้งสพฐ.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำเนินคดี  
  3) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พรบ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  4) ยุบรวม เลิกล้มรร. สพท.ตรวจสอบบัญชีทรัพย์สินโอน จำหน่ายตามหลักเกณฑ์สพฐ.กำหนด  
  5) รร.มีอำนาจปกครอง ดูแลบำรุงรักษา ใช้จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แต่จำหน่าย 
อสังหาริมทรัพย์กก.รร.ต้องเห็นชอบ รายงานสพท.  
  6) รร.มีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอำนาจที่เลขา กพฐ. มอบ หรือผอ.สพท. 
มอบตามหลักเกณฑ์ท่ีสพฐ.กำหนดยกเว้นเงินเดือน  
  7) จัดทำระบบการเงินบัญชีตามรบสพฐ.กำหนด และทรัพย์สินฯผู้อุทิศทำหลักฐานการรับบัญชีรับ-จ่ายฯ
รายงาน ผอ.สพท.ทุกสิ้นปีงบประมาณ ผอ.สพท.ตรวจสอบและรายงานเลขา กพฐ. โดย 



7. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอ่ืน เช่น  
  - รบ.ศธ.ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548  
  - กฎกระทรวง ว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  
  - รบ.ศธ.ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนฯ พ.ศ.2548  
  - รบ.ศธ.ว่าด้วยการกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
   - รบ.ศธ.ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547  

- รบ.ศธ.ว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547  
- รบ.ศธ.ว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547  
- รบ.ศธ.ว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา 2547  
- รบ.ศธ.ว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
- รบ.ศธ.ว่าด้วยการยกเลิกเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ.2534 พ.ศ.2547  
- รบ.ศธ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ.2547 
 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. อำนาจหน้าที่ตาม พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราที่ 38 ของพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา ให้กำกับ

และส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับมาตรา 40 ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
2. อำนาจหน้าที่ตาม พรบ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราที่ 26 ของพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา  
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังต่อไปนี้  

1) กำกับดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และวิธีการตามที ่ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  

2) เสนอความคิดต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน 
สถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่นหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษามอบหมาย 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 




