
   
พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ปฏิบัติงานตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2566   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร  จังหวัดหนองบัวลำภู 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมเลย  หนองบัวลำภู 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

สมาคมครูและผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า 

มูลนิธิ 

โครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 

1. งานสำนักวิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

3. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

4. งานจัดการเรียนการสอน 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

6. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

7. งานนิเทศการศึกษา 

8. งานแนะแนว 

9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา 

10.งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา           

และองค์กรอื่น 

11.งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

12.งานทะเบียน  เทียบโอน และสำมะโนผู้เรียน 

13.งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

14.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE ม.ต้น 

15.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE ม.ปลาย 

16.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ EIS 

17.งานโครงการห้องเรียนพิเศษเพชรบัวพิทย์ 

18.งานโครงการห้องเรียนพิเศษพลศึกษา 

19.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ต้น 

20.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ปลาย 

21.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ต้น 

22.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ปลาย 

23.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ NPIE 

24.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ IJCK 

25.งานส่งเสริมการเรียนรู้ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

26.งานโครงการส่งเสริมนักเรียนแลกเปลี่ยน 

27.ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ            

(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

28.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

3. งานปฏิคม 

4. งานการดูแลอาคารสถานท่ี            

และสภาพแวดล้อม 

5. งานนักการภารโรง 

6. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

7. งานโภชนาการ 

8. งานพยาบาลและอนามัย 

9.  งานโสตทัศนูปกรณ์  

10.งานส่งเสริม สนับสนุน  และประสาน 

การจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่น           

ท่ีจัดการศึกษา 

11. งานดนตรีดุริยางค์ 

12.งานระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

13.งานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 

14.งานดูแลความสะอาดห@องน้ำนักเรียน 

15. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักผู้อำนวยการ 

2. งานการดำเนินงานธุรการ 

3. งานนโยบายและแผน 

4. งานพัสดุ 

5. งานการเงิน 

6. งานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ 

7. งานบัญชี 

8. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 

9. งานสารบรรณบุคคล 

10.งานแผนอัตรากำลัง 

11.งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง สัญญาจ้าง                 

และการขอใบประกอบวิชาชีพ 

12.งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา   

การศึกษาต่อ และการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

13.การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

14.งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว      

และหนังสือรับรอง 

15.งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 

16.งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเตรียม

ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 

17.งานการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

18.งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

และกิจกรรมศึกษาดูงาน 

19.งานประเมินวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

20.งานวินัยและนิติการ  

21.งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

22.งานยานพาหนะ 

23.งานธนาคารโรงเรียน 

24.งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

25.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

2. งานคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 

3.  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

4. งานสารวัตรนักเรียน 

5. งานตามโครงการพระราชดำริ 

6. งานการส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

7. งานการดำเนินแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

9. งานหัวหน้าระดับชั้นและครูท่ีปรึกษา 

10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงาน

สภานักเรียน 

12. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดสารเสพติดและ

อบายมุข งานโรงเรียนปลอดบุหรี่และสุรา 

13. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม

รักษาการณ์ 

14. งานชมรม TO BE NUMBER ONE 

15. งานครูเวรประจำวัน  

16. งานโครงการพิเศษ  

17. งานศูนย์ครอบครัวพอเพียงโรงเรียน        

หนองบัวพิทยาคาร  

18. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นักเรียนและชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน   
    ตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร กลุ่มบริหารวิชาการ 

……………………………………………………………………………………….. 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
    หัวหน้างานวิชาการ  
        ภาระงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
4. งานจัดการเรียนการสอน 
5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
7. งานนิเทศการศึกษา   
8. งานแนะแนว  
9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
10.  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน        
11.  งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
12.  งานทะเบียน  เทียบโอน และสำมะโนผู้เรียน  
13.  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
14.  งานโครงการพิเศษวิทยาศาสตร์มัธยมศึกษาตอนต้น  
15.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์มัธยมศึกษาตอนปลาย 
16.  งานโครงการห้องเรียน EIS  
17.  งานโครงการพิเศษเพชรบัวพิทย์  
18.  งานโครงการห้องเรียนพลศึกษา 
19.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ต้น 

20. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ปลาย 

21. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ต้น 

22. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ปลาย 

23. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ NPIE 

24. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ IJCK 

25. งานส่งเสริมการเรียนรู้ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
26. งานโครงการส่งเสริมนักเรียนแลกเปล่ียน 



๔ 

 

27. ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 
 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
   หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
2) รับมอบภาระงานด้านวิชาการจากผู้บริหารตามโครงการสร้างการบริหารโรงเรียนมีอำนาจหน้าท่ี
ในขอบข่ายของงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

3) ประสานงานกับงานแนะแนวเพ่ือแนะแนวการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ ดำเนินรับการสมัคร 
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก นักเรียนใหม่ประจำปี 

4) จัดทำหลักสูตรการศึกษาและหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้โรงเรียนมาตรฐานสากล ให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลางฯ พ.ศ. 2551 เหมาะสมและสนองต่อความต้องการของท้องถ่ิน 

5) จัดและปรับแผนการเรียนให้เหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
6) ให้ความรู้ครู นักเรียนและผู้ปกครอง เก่ียวกับหลักสูตรท่ีนำมาใช้ในโรงเรียน 
7) ควบคุมและประสานงาน การจัดนักเรียนเข้าช้ันเรียน 
8) ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน การจัดตารางสอน การจัดครูผู้สอน การจัดครูเข้าสอนแทน 
และการจัดสอนซ่อมเสริม 

9) ดำเนินการควบคุมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างเป็น
ระบบ 

10)  ดำเนินการนิเทศเก่ียวกับวิธีสอน การติดตามผลการเรียนการสอน เพ่ือให้บรรลุตามมาตรฐาน 
การเรียนรู้และตัวช้ีวัดตามรายวิชาและสนองตามจุดหมายของหลักสูตร 

11)  ดำเนินการควบคุม นิเทศให้ครูนำกระบวนการวิจัยในช้ันเรียนมาใช้ในการพัฒนาหรือแก้ปัญหา
การจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

12)  จัดให้มีปฎิทินปฎิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ เพ่ือให้กาปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างเป็นระบบ 
13)  ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล ให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ มีความคล่องตัว มี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบทางราชการ 

14)  ดำเนินการให้มีส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี อุปกรณ์การสอน เคร่ืองมือ วัสดุฝึกทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้และวัสดุสำนักงานวิชาการ ส่งเสริม พัฒนาและสนับสนุนให้ครูได้รับการอบรมให้มีความรู้ 
หรือเล่ือนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึนอย่างต่อเน่ือง 

15)  ควบคุม ดูแลและจัดสำนักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ตามนโยบาย 5 ส 
16)  จัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาส่งเสริมคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพ 
17)  รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการมีภารกิจไปราชการ 
18)  บริการ อำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไป 
ด้วยความราบร่ืน เรียบร้อย 

19)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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        หัวหน้างานวิชาการ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการกลุ่มงานวิชาการให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีงานพัสดุกลุ่มงานวิชาการให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ 
3) ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีธุรการและงานพัสดุกลุ่มงานวิชาการ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
มีระบบคล่องตัวและเป็นปัจจุบัน 

4) ควบคุมดูแลและอำนวยความสะดวกครู นักเรียน ผู้ปกครองและบุคลากรตามภาระงานด้าน
วิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        ภาระงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
1) ควบคุมดูแลงานธุรการเพ่ือรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มงานวิชาการ 
2) จัดรวบรวมเอกสารงานกลุ่มงานวิชาการให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
3) ติดต่อประสานงากับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ เพ่ือรับ – ส่งหนังสือราชการของงาน
วิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและทันตามกำหนดเวลา 

4) จัดบรรยากาศ ดูแลและจัดสำนักงานให้สะอาดเรียบร้อยและเป็นระบบอยู่เสมอ ตามนโยบาย 5 ส 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และหลักสูตรกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2) นิเทศ ควบคุมดูแลและกำกับติดตามการจัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามกำหนด 
3) ประเมินผลการใช้หลักสูตรเม่ือส้ินปีการศึกษาและสรุปรายงานผลการประเมิน เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
1) จัดทำแผนงาน / โครงการส่งเสริมและพัฒนาการทำวิจัยในโรงเรียน 
2) จัดให้มีการนิเทศและติดตามการทำวิจัยในช้ันเรียนตามปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ 
3) เป็นคณะกรรมการตรวจและประเมินผลงานวิจัยในช้ันเรียนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
และรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

4) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เม่ือส้ินปีการศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานจัดการเรียนการสอน 
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1) จัดตารางเรียน – ตารางสอนและจัดทำรูปเล่มตารางเรียน – ตารางสอน 
2) พิมพ์คำส่ังครูปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 
3) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1) จัดทำแผนและโครงการ พัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
2) กำหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวัดประเมินผลกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนของโรงเรียน 

3) นิเทศครู เร่ืองแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
และจัดให้ครูทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4) ควบคุม  ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ 
5) วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินงานกิจกรรม เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหา 
6) นิเทศปฏิบัติงาน การใช้วัสดุอุปกรณ์ของแต่ละกิจกรรม 
7) จัดหา ควบคุมและติดตามการใช้วัสดุ – อุปกรณ์ของหมวดกิจกรรม 
8) ประเมินผลการดำเนินงาน / โครงการ และสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
9) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

1) จัดทำแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  
2) วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด 
เพ่ือพัฒนาให้นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  

3) คัดเลือก จัดหาส่ิงพิมพ์ ส่ือมัลติมีเดีย ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของนักเรียน และ
ครู  

4) จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด  
5) พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งค้นคว้าท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ โดยจัดให้เป็น 
ห้องสมุดมีชีวิต  

6) กำหนดแนวปฏิบัติในการเข้าใช้บริการของห้องสมุดสำหรับนักเรียน ครู และบุคลากรทางการ ศึกษา  
7) ดูแล เก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด ทำทะเบียน จัด
หมวดหมู่หนังสือ แนะนำและให้บริการแก่นักเรียนในการใช้ห้องสมุด ให้บริการตอบ คำถามต่าง ๆ 
เก่ียวกับกิจกรรมของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

8) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
7. งานนิเทศการศึกษา   

1) กำหนดกรอบและขอบข่ายการนิเทศภายในท้ังงานภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2) กำหนดปฏิทินการนิเทศภายในให้ชัดเจน 
3) ดำเนินการนิเทศภายในตามขอบข่ายและตามปฏิทินท่ีกำหนด 
4) ประเมินและสรุปรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา 
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5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

8. งานแนะแนว  
1) จัดทำโครงการ / งาน / กิจกรรม ประมาณและจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ทีเก่ียวกับงานแนะแนว 
2) จัดอัตรากำลังครูสอนแนะแนวตามเกณฑ์และตามความเหมาะสม และจัดตารางเรียนร่วมกับกลุ่ม
งานวิชาการ 

3) งานบริการสำรวจและเก็บข้อมูลนักเรียน ท่ีเก่ียวกับตัวผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ แล้วบันทึกข้อมูลใน
ระเบียบพฤติการณ์ ระเบียนสะสม สมุดรายงานประจำตัว 

4) บริการข่าวสาร ความรู้ท่ีจำเป็นในการตัดสินใจสำหรับผู้เรียน โดยนำเสนอในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
บรรยาย อภิปราย เอกสารแผ่นพับ ป้ายนิเทศ นิทรรศการ วีดีทัศน์ ทัศนศึกษา ฯลฯ 

5) บริการให้คำปรึกษาแก่ผู้เรียนด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิตและสังคม ให้รู้และเข้าใจตนเองในการ
แก้ปัญหา ปรับตัว พัฒนาการตัดสินใจและความรับผิดชอบ 

6) งานบริการจัดวางตัวบุคคลหรืองานป้องกัน ส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือ เป็นการช่วยเหลือนักเรียน
ด้านการอาชีพ และการเลือกสถานท่ีเรียนตามความต้องการ ความถนัด สำหรับนักเรียนท่ีอยู่ใน
โรงเรียนและออกนอกโรงเรียนไปแล้ว 

 
9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความต้องการของ 
ชุมนุม 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ 
ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3) จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา  
4) กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา  
5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างต่อเน่ืองด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครอง และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6) จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) สรุปรายงานประจำปีโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชนทราบ  

7) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานแลการรายงานผลการพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา  

8) ปรับปรุงพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของ 
สถานศึกษา  

9) ปรับปรุงพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการพัฒนาการศึกษา  



๘ 

 

10)  จัดทำหนังสือราชการ คำส่ัง และแบบบันทึกท่ีใช้งานในงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน 
การศึกษา  

11)  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12)  เสนองาน/โครงการ งบประมาณประจำปีของงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษ 
13)  ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
10.  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

1) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืน  

2) ศึกษาสภาพของสถานศึกษาอ่ืน ถึงความเป็นไปได้ท่ีจะร่วมมือกันในทาง วิชาการท้ัง
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานด้วยกัน และสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษา ระดับอุดมศึกษา หรือการอาชีพ  

3) ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาท่ีเห็นว่ามีความเป็นไปได้ เพ่ือร่วมมือกัน                
ในด้านวิชาการ กำหนดเร่ือง หรือแนวทางในการให้ความร่วมมือกันและกัน  

4) ร่วมมือกันดำเนินงานตามท่ีกำหนดไว้ สรุปผลการดำเนินงาน รวมท้ังปัญหา และอุปสรรค
ในการดำเนินงาน เสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือทราบ และพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ต่อไป  

5) ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง การปฏิบัติหน้าท่ีของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ท่ีเป็นนิติบุคคล 

6) การให้บริการวิชาการแก่บุคคลและครอบครัว  
7) การจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
8) ศึกษาความต้องการด้านวิชาการของชุมชน  

9) ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองท่ีครอบครัว และบุคคล ต้องการ
ทราบ 

10) วางแผน และดำเนินการให้ความรู้ด้านวิชาการตามท่ีบุคคลและครอบครัว ต้องการ  
11) สำหรับการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัยน้ันโรงเรียนต้อง ดำเนินการดังน้ี  

(1)  กำหนดเกณฑ์การจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย (เกณฑ์ สำหรับผู้ท่ีมีสิทธ์ิ
ได้รับการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัยจากสถานศึกษา)  

(2)  สำรวจเด็กในเขตบริการ เพ่ือทราบจำนวนผู้ท่ีเข้าเกณฑ์ เพ่ือดำเนินการ  
(3)  เสนอขออนุมัติจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย ต่อผู้บริหาร สถานศึกษา
เพ่ือดำเนินการ  

(4)  ดำเนินการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย (โรงเรียน ดำเนินการเอง หรือ
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท่ีดำเนินการอยู่แล้ว)  

12) สรุปผลการดำเนินการ และรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  

13) ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
(หมวดท่ีว่าด้วยระบบการศึกษา) 

       



๙ 

 

11.  งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1) ส่งเสริมให้บุคลากรใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน 
2) สนับสนุน ส่งเสริม การจัดแข่งขันทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับนักเรียน 
3) จัดให้มีการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
4) จัดทำข้อมูลรายบุคคล (DMC) 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
12.  งานทะเบียน  เทียบโอน และสำมะโนผู้เรียน  

1) รวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนทุกคน เป็นรายภาคในระดับมัธยมศึกษา 
2) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท่ีจะประมวลผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเป็นรายช้ันปีหรือรายภาค
เรียนในแต่ละปีการศึกษา 

3) จัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ โดยอาจพัฒนาโปรแกรมการกรอกข้อมูลและการประมวลข้อมูล 
4) รับผิดชอบการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของ
สถานศึกษา 

5) จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
6) ดำเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และตรวจหลักฐานต่างๆ  
7) ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน นักศึกษาท่ีไม่มีสิทธ์ิสอบ การสอบแก้ตัว การทดสอบทดแทน  
8) รับและดำเนินการเก่ียวกับคำร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียน เช่น 
การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

9) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
10) ตรวจสอบรายช่ือนักเรียน ท่ีไม่มีสิทธ์ิสอบ การสอบแก้ตัว การทดสอบทดแทน การพ้นสภาพการ
เป็นนักเรียน เพ่ือนำเสนอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองบัวพิทยาคารทราบและพิจารณา หรือผู้ท่ี
เก่ียวข้องทราบตามควรแก่กรณี  

11) ส่งแบบสำรวจและรายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียน รวมท้ังรายงานการเรียน 
12) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ ตามความจำเป็นท่ี
เก่ียวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

13) ประสานงานวัดผลและประเมินผลจัดทำรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และตำแหน่ง 
14) เปอร์เซ็นต์ไทม์ (PR) เสนอหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
15) เก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการทำลายตามระเบียบ 
16) จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน ให้ผู้ท่ีได้รับ
การแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเคร่งครัด มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลดีแก่ทางราชการ สืบต่อไป 

 
13.  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

1) จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผล    
ทางการเรียน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3) ให้ความรู้เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
4) พัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  



๑๐ 

 

5) ประสานงานจัดทำ ตรวจสอบ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

6) ดำเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 
การเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  

7) สำรวจและจัดทำตารางสอบระหว่างภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว  
8) สำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายช่ือ
นักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ  

9) ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
10)  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา (ปพ.5) รวบรวม ตรวจสอบ
ประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้และรายงานผลการตรวจสอบ 

11)  ติดตามการประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้และรายงานผลการตรวจสอบ 
12)  จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
13)  รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6)  

14)  ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
15)  ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับกรณีนักเรียนไม่มีสิทธิสอบ การสอบทดแทน การแก้ไขผลการเรียน  
การเรียนซ้ำให้เป็นปัจจุบัน 

16)  ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน แจ้งผู้ปกครอง เพ่ือช่วยแก้ปัญหากับทางโรงเรียนกรณี
นักเรียน ไม่มีสิทธิสอบ ผลการเรียน 0, ร, มส และ มผ ท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 

17)  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
18)  จัดทำข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุ่มสาระ       
การเรียนรู้เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  

19)  ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์  การประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และเขียนส่ือความ  การประเมิน
กิจกรรมสาธารณประโยชน์ของนักเรียน  

20)  จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ัน และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่ง 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

21)  จัดทำและตรวจสอบค่า GPA  และ  PR  ของนักเรียน  
22)  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
23)  ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ของครูและบุคลากรและรายงานผลการส่ง  
24)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
14.  งานโครงการพิเศษวิทยาศาสตร์มัธยมศึกษาตอนต้น  

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 



๑๑ 

 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

15.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์มัธยมศึกษาตอนปลาย 
1)  กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
16.  งานโครงการห้องเรียน EIS 

8) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

9) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
10) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 

11) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

12) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

13) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
14) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
17.  งานโครงการพิเศษเพชรบัวพิทย์  

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 



๑๒ 

 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

18.  งานโครงการห้องเรียนพลศึกษา 
1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 
4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

19.  งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ต้น 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 
4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
20. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ปลาย 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 



๑๓ 

 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

21. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ต้น 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
เป้าหมาย 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
22. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ปลาย 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 
4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

23. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ NPIE 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 



๑๔ 

 

4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

24. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ IJCK 

1) กำหนดนโยบายในการพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของ
โรงเรียนและโครงการ 

2) จัดทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามเป้าประสงค์ของโครงการ 
3) กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย 
4) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด และเข้าใจการดำเนินงาน
โครงการให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 

5) ประสานงานกับคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ครูผู้สอน ครูคู่ขนาน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง 
เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน ในการปฏิบัติตามแผนงานโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6) สรุปปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือปรึกษาหารือ วิเคราะห์การดำเนินงานโครงการ 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
25.  งานส่งเสริมการเรียนรู้ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือนำหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ  

2) จัดทำแผนงาน กำหนดเป้าหมายในการขับเคล่ือนโครงการด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติ  

3) จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ และ
ประชาสัมพันธ์ให้ บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน  

4) สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจด้านการดำเนินการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
โดยมีการประชุมเชิง ปฏิบัติการ อบรม สัมมนา แลกเปล่ียนการเรียนรู้และการศึกษาดูงาน เพ่ือ
ปลูกฝังการคิดและปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

5) กำหนดแนวทางการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดย
ไม่เคร่งครัดในรูปแบบของการเขียนหน่วย/แผนการจัดการเรียนรู้ ปรับได้ตามธรรมชาติของ 
รายวิชา ระดับช้ัน ตามบริบทของสถานศึกษาเพ่ือ นำไปสู่การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง  

6) จัดทำหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้เป็นกิจกรรมการเรียนตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจ พอเพียงท้ัง 3 หลัก (พอประมาณ มีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกันท่ีดีในตัว)  
และ 2 เง่ือนไข คือ คุณธรรมและความรู้ 
 

26.  งานโครงการส่งเสริมนักเรียนแลกเปล่ียน 



๑๕ 

 

1) ให้คำปรึกษาและสนับสนุนในการจัดงานต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการดำเนินโครงการ 
3) ให้คำปรึกษาตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาแก่นักเรียนในโครงการ 
4) วัดและประเมินผลนักเรียน 
5) จัดทำแบบประเมินผล 
6) จัดทำเอกสารประมินผลให้แก่นักเรียนเม่ือส้ินสุดโครงการ 
7) จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินในการดำเนินการโครงการ เพ่ือรายงานแก่เอเอฟเอส 

27.  ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

1) เป้นศูนย์ในการอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังในด้านสมรรถนพพ้ืนฐานและ
สมรรถนะวิชาชีพ 
(1) การอบรมพัฒนาภาษาอังกฤษ 
(2) การอบรมพัฒนาทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 
(3) หลักสูตรฐานสมรรถนะ 
(4) การอบรมพัฒนาการจัดการเรียนการสอนเพ่ือฝึกทักษะ 
(5) การอบรมพัฒนาทักษะอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี 21 

2) เป็นศูนย์ทดสอบ 
(1) ทักษะด้านภาษาอังกฤษ 
(2) ทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
(3) ทักษะอ่ืน ๆ เช่น ภาษาจีน เป็นต้น 

3) ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติ 
(1) การตรวจสอบรับรองคุณสมบัติการออกใบประกาศนียบัตรในรูปแบบออนไลน์  
(2) การตรวจสอบรับรองคุณสมบัติเพ่ือใช้ในการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
(3) การตรวจสอบรับรองคุณสมบัติด้านการส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพและให้มีวิทยฐานะ
สูงข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

 

 

 
พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน   

    ตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
……………………………………………………………………………………….. 

 
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
   หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 
        ภาระงานกลุ่มอำนวยการ ประกอบด้วย  

1. งานสำนักผู้อำนวยการ 
2. งานการดำเนินงานธุรการ 
3. งานนโยบายและแผน 
4. งานพัสดุ 
5. งานการเงิน 
6. งานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ   
7. บัญชี 
8. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 
9. งานสารบรรณบุคคล 
10. งานแผนอัตรากำลัง 
11. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ 
12. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การศึกษาต่อ และการศึกษาดูงานต่างประเทศ 
13. การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
14. งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว และหนังสือรับรอง 
15. งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 
16. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
17. การเล่ือนเงินเดือนและเล่ือนข้ันค่าจ้าง  
18. งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 
19. งานประเมินวิทยฐานะครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
20. งานวินัยและนิติการ  
21. งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

22. งานยานพาหนะ 
23. งานธนาคารโรงเรียน 



๑๗ 

 

24. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 

 
 
 
 

พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน   
    ตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   

……………………………………………………………………………………….. 
 

กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

1) ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ  
1.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.2 การจัดสรรงบประมาณ  
1.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงาน  
1.4 การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
1.5 การบริหารการเงิน  
1.6 การบริหารบัญชี  
1.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

                 2)  ควบคุมดูแลงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  

                 3)  วางแผนดำเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ กำหนดวิธีการ 

    และติดตามผลการ ดำเนินให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม  
4) ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและทรัพย์สิน จน
เกิดผลดีต่อส่วนรวม และสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในฝ่ายฯ  

5) วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงานงบประมาณและ สินทรัพย์ 
ป้องกันแก้ปัญหาและนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

6) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานการเงินงานงบประมาณ งานการบัญชี งานควบคุมภายใน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ งานบุคคล งานสารบรรณ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  งานนโยบาย
และแผนงานงานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ  งานธุรการ
และสารบรรณ งานยานพาหนะ  งานสารสนเทศ และงานพัสดุ 

2) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในกลุ่มอำนวยการ 
3) เป็นท่ีปรึกษาด้านงานการเงินงานงบประมาณ งานการบัญชี งานควบคุมภายใน งานพัสดุและสินทรัพย์ 
งานบุคคล งานสารบรรณ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  งานนโยบายและแผนงาน
งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ  งานธุรการและสารบรรณ 
งานยานพาหนะ  งานสารสนเทศ และงานพัสดุ 



๑๘ 

 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
        ภาระงานกลุ่มอำนวยการ ประกอบด้วย  

1. งานสำนักผู้อำนวยการ 
๑) งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก  
๒) งานเสนอแฟ้มลงนาม  
๓) งานติดตามเร่ือง  
๔) งานประสานงาน  
๕)  งานจัดประชุมฝ่ายบริหาร  
๖) งานจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
2. งานการดำเนินงานธุรการ 

1) หัวหน้างานสารบรรณ 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานสารบรรณ 
3) บริหารงานสารบรรณ 
4) จัดทำและพัฒนางานสารบรรณ 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
6) เปิดหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์  
7) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ 
9) ติดตามเร่ืองและการเก็บเร่ืองคืน 
10) โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
11) จัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการท่ีครบอายุ 
12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
13) ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
14) จัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนและจดบันทึกการประชุม 
15) ประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ 
16) ตรวจสอบหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์  
17) รับ-ส่ง จดหมาย พัสดุ จากไปรษณีย์ 
18) คัดแยกจดหมาย พัสดุ ของข้าราชการครูและบุคคล 
19) ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
20) จัดทำคำส่ังของโรงเรียนเสนอลงนามส่ังการต่อไป 
21) คัดแยกหนังสือราชการส่งตามฝ่ายต่าง ๆ 
22) ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
23) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



๑๙ 

 

24) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 

3. งานนโยบายและแผน 
1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานนโยบายและแผนงาน 
2) บริหารงานนโยบายและแผนงาน 
3) จัดทำและพัฒนางานนโยบายและแผนงาน 
4) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานนโยบายและแผนงาน 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6) จัดทำแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
7) จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
8) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
9)  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 
10)  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
11)  สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 
12)  สรุปผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
13)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
4. งานพัสดุ 

1) หัวหน้างานพัสดุ 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานพัสดุ 
3) บริหารงานพัสดุ 
4) จัดทำและพัฒนางานพัสดุ 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
6) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7) ดำเนินการจัดหาพัสดุให้กับ งาน/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ อย่างถูกต้องตามระเบียบ ด้วย
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

8)  แนะนำการจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุให้กับหน่วยงานย่อยในโรงเรียน 
9)  จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติของงานพัสดุ 
10)  จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการใช้พัสดุให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
11)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
12)  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ 
13)  ซ่อมแซมพัสดุท่ีชำรุด 
14)  สรุปการดำเนินงานประเมินผลการทำงาน 
15)  รายงานผลการปฏิบัติงาน งานพัสดุตลอดปีการศึกษา 

 
5. งานการเงิน   



๒๐ 

 

1) ควบคุมการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานการเงิน 
3) บริหารงานการเงิน 
4) จัดทำและพัฒนางานการเงิน 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
6) รับ-จ่ายเงินงบประมาณตามท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
7) รับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณตามท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
8) รับ-จ่ายเงินรายได้อ่ืนๆตามท่ีได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บ 
9) สรุปยอดรายรับประจำวันและนำฝากธนาคารและนำเอกสารส่งงานบัญชี 
10)  ตรวจสอบและติดตามการค้างชำระค่าธรรมเนียมการเรียน  
11)  รับผิดชอบการจ่ายเงินสดย่อยและจัดทำหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินสดย่อย 
12)  รับผิดชอบการจ่ายเช็คของโรงเรียน และตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
13)  ตรวจสอบเอกสารการวางบิล และจัดทำใบสำคัญจ่ายเงิน 
14)  ติดตามการยืมเงินทดรองจ่ายต่าง ๆ (งาน / โครงการ) 
15)  ส่งรายงานการรับ – จ่ายเงินทุกประเภท 
16)  หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
17)  ดำเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้อ่ืน  
18)  สรุปผลการดำเนินงานการเงิน 
19)  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ 

1) ควบคุมการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ  
และสวัสดิการ 

2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ  
และสวัสดิการ 

3) บริหารงานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ 
4) จัดทำและพัฒนางานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร  
ข้าราชการบำนาญ และสวัสดิการ 

6) รับ-จ่ายเงินงบประมาณตามท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
7) ส่งรายงานการรับ – จ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ  
และสวัสดิการ 

8) หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
9)  ดำเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
10)  สรุปผลการดำเนินงานจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ข้าราชการบำนาญ  
และสวัสดิการ 

11)  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานบัญชี 



๒๑ 

 

1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานบัญชี 
2)  บริหารงานบัญชี 
3)  จัดทำและพัฒนางานบัญชี 
4)  เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
5)  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6)  จัดทำบัญชีรับ – จ่ายเงินโรงเรียนทุกประเภท 
7)  จัดทำบัญชีเงินคงเหลือประจำวัน 
8)  จัดทำทะเบียนคุมเงิบงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้อ่ืน ๆ  
9)  จัดทำรายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS 
10)  สรุปผลการดำเนินงานบัญชี 

 
8. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 

1)  หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์งานลาและลงเวลาปฏิบัติ
ราชการงานอัตรากำลังสรรหาบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ  งานพัฒนาครู
และบุคคลงานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคคลภาครัฐ  งานบุคคลสัมพันธ์  

3) กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล 
4) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหัวหน้างานในกลุ่มบริหารบุคคล 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6) จัดทำงานทะเบียนประวัติ 
7) ดำเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
8) งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
9) งานอัตรากำลังสรรหาบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ   
10)  งานพัฒนาครูและบุคคล 
11)  งานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ   
12)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. สารบรรณงานบุคคล 

1) หัวหน้างานสารบรรณงานบุคคล 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานสารบรรณงานบุคคล 
3) บริหารงานสารบรรณงานบุคคล 
4) จัดทำและพัฒนางานสารบรรณงานบุคคล 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณงานบุคคล 
6) เปิดหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์งานบุคคล  
7) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการงานบุคคล 
9) ติดตามเร่ืองและการเก็บเร่ืองคืนงานบุคคล 

10) โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณงานบุคคล 
11) จัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการท่ีครบอายุงานบุคคล 



๒๒ 

 

 
 
 
 
 

10. งานแผนอัตรากำลัง 
1)   รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 19 
- จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขาวิชา 
- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
- จำนวนลูกจ้างช่ัวคราว 
- จำนวนพนักงานราชการ 

2)  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
3)  จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
4)  นำเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา        
ข้ันพ้ืนฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

11. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ 
1) รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเก่ียวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขาวิชา 

2) เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในสถานศึกษาจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) สนับสนุน ส่งเสริมและอำนวยความสะดวกในการขอ และต่อใบประกอบวิชาชีพ 
4) ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้างช่ัวคราวตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและสอดคล้องกับแผน
อัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด 

5) ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่าง ๆ ตามความต้องการ
ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
ประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ
ลูกจ้างประจำลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

7) ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มสําหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

8) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและใน
การประเมินแต่ละคร้ังให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 ทราบและในส่วนของพนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะระยะทุก 6 เดือน 



๒๓ 

 

9) รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 19 

10)  ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
อำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 
 

12. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การศึกษาต่อ และการศึกษาดูงานต่างประเทศ 
1) จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การลาศึกษาต่อ  การขอไปศึกษาดุงาน
ต่างประเทศ ของครูและบุคลากร  

2) สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ   

3) ให้คำแนะนำ และอำนวยความสะดวกในการทำเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ  และการศึกษาดูงาน
ต่างประเทศ 
 

13. การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1) ให้คำแนะนำ  อำนวยความสะดวก รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือของบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา  

2) พิจารณาให้ความเห็นชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมา 
ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

3) ดำเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอำนาจของโรงเรียน ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14. งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว และหนังสือรับรอง 
1)   ดำเนินการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมท้ังการแก้ไข เปล่ียนแปลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 

2)   ดำเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน และอ่ืน ๆ 
 

15. งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 
1) รายงานผลการปฏิบัติงานงานการบริหารงานบุคคล จัดทำรูปเล่มรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
 

16. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
1) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

2) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 



๒๔ 

 

4) นำเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

17. การเล่ือนเงินเดือนและเล่ือนข้ันค่าจ้าง  
1) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กฎหมายกำหนด 

2) รวบรวมข้อมูลความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเดือน 

3) จัดทำบัญชีเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

18. งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 
1)   ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2)   ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพ่ือพัฒนาครูให้มีความรู้
ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 

3)   จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 

19. งานประเมินวิทยฐานะครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
1) สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2) อำนวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้คำปรึกษาเก่ียวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี    
ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ตรวจทานแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลการท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอ
ขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

20. งานวินัยและนิติการ  
1)  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
2)  การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ 
3)  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
4)  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 

21. งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 



๒๕ 

 

1)   ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพเพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

2)   การสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู
เกียรติ  ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามควาดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอ่ืนตาม
ความเหมาะสม 
 
 

22. งานยานพาหนะ 
1) หัวหน้างานยานพาหนะ 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานยานพาหนะ 
3) บริหารงานพาหนะ 
4) จัดทำและพัฒนางานคมนาคม 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานคมนาคม 
6) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7) จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติของงานยานพาหนะ 
8) จัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน 
9) จัดยานพาหนะของทางราชการเพ่ือให้บริการแก่บุคลการและนักเรียนในการเดินทางไปราชการ
หรือกรณีอ่ืนท่ีจำเป็น 

10)  ดำเนินงานเก่ียวกับงานยานพาหนะ อย่างถูกต้องตามระเบียบ ด้วยความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

11)  จัดทำทะเบียนคุมการใช้ยานพาหนะของทางราชการ 
12)  สรุปการดำเนินงานและประเมินผลการทำงาน 

 
23. งานธนาคารโรงเรียน 

1)  ดำเนินการโดยนักเรียนปัจจุบันท่ีมีจิตอาสา โดยไม่มีค่าตอบแทนใดๆ ท้ังส้ิน  
2)  ให้บริการรับฝาก-ถอนเงิน ประเภทเผ่ือเรียก กับนักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน           
ตามประกาศของธนาคารออมสิน  

3)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจัดทำรายงานเงินคงเหลือในระบบธนาคารโรงเรียน 
 

24. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
1) งานจัดระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา เป็นการสร้างระบบในการจัดเก็บ การปรับปรุง และ
การใช้ข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษา  
(1) งานจัดเก็บข้อมูล 
(2) งานประสานงานในเครือข่ายของสถานศึกษา 
(3) งานเก็บรักษาข้อมูลและสารสนเทศ  
(4) วิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ ต้ังคณะกรรมการของสถานศึกษา เพ่ือก าหนด ข้อมูลท่ีจ 
าเป็นในการบริหารจัดการ  

(5) กำหนดข้อมูลท่ีต้องการและวิธีการได้มา และท าการจัดเก็บข้อมูล รวมท้ังกลุ่ม งาน หรือ
งานท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บและปรับปรุงข้อมูล  



๒๖ 

 

(6) ดำเนินการจัดทำให้เป็นสารสนเทศ เพ่ือสะดวกในการบริหารงาน ของ สถานศึกษา       
โดยทุกกลุ่มงานใช้ข้อมูลและสารสนเทศเดียวกัน  

(7) งานจัดเก็บรักษา ข้อมูลและสารสนเทศ โดยมีการก าหนดการจัดเก็บรักษา ข้อมูล
สารสนเทศให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งาน และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

(8) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง การเก็บข้อมูลจากวารสารทางวิชาการ 
2) งานจัดระบบเครือข่ายร่วมกับสถานศึกษาอ่ืน เป็นการร่วมกันระหว่างสถานศึกษา ในการเก็บ
ข้อมูล การจัดทำสารสนเทศ การเก็บ รักษาข้อมูลสารสนเทศ และการใช้ข้อมูลสารสนเทศ  
(1) งานสร้างเครือข่ายสารสนเทศ เป็นการติดต่อส่ือสารเก่ียวกับข้อมูลและ สารสนเทศ  
(2) งานสร้างข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการสร้าง ข้อมูลและสารสนเทศร่วมกัน  
(3) งานจัดเก็บรักษาข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการเก็บรักษาข้อมูล และ สารสนเทศ  
(4) การใช้ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเด่ียวกัน  
(5) ประสานกับสถานศึกษาอ่ืน ร่วมมือในการจัดเก็บข้อมูล การจัดทำสารสนเทศ จัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศ และการใช้ข้อมูลสารสนเทศร่วมกัน  

(6) แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือคณะทำงานร่วมระหว่างสถานศึกษา ประกอบด้วย ตัวแทนของ
แต่ละสถานศึกษาจำนวนตามความเหมาะสม มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติ ของเครือข่าย  

(7) แลกเปล่ียนข้อมูล และสารสนเทศซ่ึงกันและกัน กำหนดการใช้ข้อมูล สารสนเทศร่วมกัน  
(8) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง แนวทางจัดสร้างเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 

พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 
ตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

……………………………………………………………………………………….. 

 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
        หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
        ภาระงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. งานคู่มือ และบัตรประจำตัวนักเรียน 
3. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
4. งานสารวัตรนักเรียน 
5. งานตามโครงการพระราชดำริ 
6. งานการส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
7.  งานการดำเนินแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. งานหัวหน้าระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา 
10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานสภานักเรียน 
12. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดสารเสพติดและอบายมุข งานโรงเรียนปลอดบุหร่ีและสุรา  
13. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 
14. งานชมรม TO BE NUMBER ONE 
15. งานครูเวรประจําวัน  
16. งานโครงการพิเศษ  
17. งานศูนย์ครอบครัวพอเพียงโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร  
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

1) ช่วยผู้อํานวยการสถานศึกษาบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธ
กิจและเป้าประสงค์ท่ีกําหนดไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2) วางแผน กํากับ ติดตาม นิเทศ และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญกําลังใจ 

3) วินิจฉัย ส่ังการ ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 
4) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
5) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
        หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

1) ปฏิบัติหน้าท่ี ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกํากับงานท่ีรองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มอบหมาย ตามโครงสร้างการบริหารงาน 

2) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อํานวยการไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

3) ช่วยรองผู้อํานวยการ ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
        ภาระงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑) ควบคุม ดูแล งานการจัดระบบเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เป็นหมวดหมู่ 
และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๒) จัดป้ายนิเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน 
๓) บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ คําส่ังของการปกครองนักเรียน แจ้งให้ครูทราบ 
๔) จัดทําเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ 
๕) จัดทําข้อมูล สถิติ การมาเรียน มาสาย ขาดเรียนของนักเรียน 
๖) จัดทําข้อมูล สถิติ ด้านพฤติกรรมนักเรียนท้ังด้านดีและไม่ดี 
๗) ประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่ม เก็บหลักฐาน ผลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทําสารสนเทศ        
ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๘) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๙) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



๒๙ 

 

2. งานคู่มือ และบัตรประจำตัวนักเรียน 
 
๑)  จัดทําคู่มือนักเรียน ดําเนินการมอบให้นักเรียนใหม่พร้อมช้ีแจงกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒) จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน ช้ีแจงแนวปฏิบัติในการใช้บัตรประจําตัวนักเรียน เช่น นักเรียน ทุก 
คนต้องทําบัตรประจําตัวนักเรียน และพกติดตัวตลอดเวลา นักเรียนจะต้องแสดงบัตรประจําตัว
ก่อนทุกคร้ัง ก่อนเข้าห้องสอบ ก่อนรับจดหมายลงทะเบียน พัสดุ และธนาณัติ ถ้าบัตรหายต้องแจ้ง
กับทางโรงเรียน และย่ืน คําร้องขอทําบัตรใหม่ท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๓) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๑) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรมในด้านการประหยัด และการออม การ 
เสียสละ ความอดทนอดกล้ัน ความขยันหม่ันเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัด
กิจกรรม เสริม 
สนับสนุนให้การยกย่องชมเชย และประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยท่ัวกันเป็นประจําอย่างต่อเน่ือง 

๒) จัดอบรมประจําวันหน้าเสาธง ประชุมสวดมนต์ไหว้พระ วิธีการเรียนศีลธรรม จรรยา มารยาท  
วัฒนธรรมประเพณีกิจกรรมส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และโรงเรียน 

๓) การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบําเพ็ญตน บระโยชน์ 
การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้       
แก่เยาวชนโดยการจัดกิจกรรมเป็นประจําอย่างต่อเน่ือง มีการปรับแก้ไข การเผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้อง
ทราบอยู่เสมอ 

๔) การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ และระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เช่น 
ตรงต่อเวลา ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติของโรงเรียนโดยจัดกิจกรรมเก่ียวกับการอบรมหรือส่งเสริมความ
ประพฤติดีปฏิบัติข้อบังคับ 

๕) วิเคราะห์วิจัยปัญหา และสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของบุคลากรใน 
สถานศึกษาแล้วประสานงานแก้ไข 

๖) กําหนดมาตรการ และวิธีการเพ่ือการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยในสถานศึกษาโดยไม่ 
ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของราชการ 

๗) ขอความรวมมือ หรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 
เก่ียวกับการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

๘) ดำเนินงานให้มาตรการ และวิธีการในการแก้ไขความประพฤติ และระเบียบวินัยของบุคลากร ใน 
สถานศึกษา มีผลใช้บังคับอย่างแท้จริง และเป็นไปด้วยความยุติธรรม 

๙) จัดกิจกรรมกรรมยกย่องให้กําลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานดีเด่น ดําเนินการในด้านการให้เกียรติ การยก 
ย่อง สรรเสริญแก่บุคลากรท่ีประพฤติดี มีระเบียบวินัยเพ่ือเป็นตัวอย่างแก่บุคคลท่ัวไป มอบ
ประกาศ แก่ผู้ปฏิบัติดีเด่นเป็นพิเศษ เช่น ครูท่ีปรึกษา นักการภารโรงผู้ไม่หยุดราชการ ไม่มาสาย ฯ 

๑๐) การจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ในการศึกษาหาความรู้ โดย 
การจัดบรรยายในโรงเรียนให้มีคําขวัญคติพจน์ บอร์ดความรู้สู่ชุมชน นําความรู้ความคิดสู่นักเรียน 



๓๐ 

 

การนันทนาการ การกีฬา การบําเพ็ญประโยชน์ ดนตรี การหารายได้โดยสุจริต ฯลฯ โดยการจัด
กิจกรรม เป็นประจําอย่างต่อเน่ือง มีการปรับแก้ไขมีการเผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้องทราบอยู่เสมอ 

๑๑) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

4. งานสารวัตรนักเรียน 
1) จัดครูเวรตรวจตราสอดส่องดูแลเป็นกรณีพิเศษท้ังภายในและบริเวณรอบนอกโรงเรียน ตลอดจน 
แหล่งม่ัวสุมต่าง ๆ 

2) ติดต่อ ประสานงาน กับหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องกับสวัสดิภาพ และ ความปลอดภัยของนักเรียน 
เช่น สถานีตํารวจ ตํารวจสายตรวจ ตํารวจจราจร ตํารวจกองสวัสด์ิภาพเด็กและเยาวชน เป็นต้น 

3) พบปะ แลกเปล่ียนความคิดเห็นและหาข่าวสารจากผู้ปกครองหรือประชาชน หรือผู้นําท้องถ่ิน 
เพ่ือป้องกันเหตุร้ายท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักเรียน 

4) ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนาในเร่ืองท่ีเก่ียวกับการดูแล ความ 
ประพฤตินักเรียนท่ีองค์กรต่างๆจัดข้ึน เช่น กองกํากับการสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. งานตามโครงการพระราชดำริ 
1)  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของงานตามโครงการพระราชดําริ 
2) สมบงานตามโครงการพระราชดําริ และดําเนินการกิจกรรมต่างๆเก่ียวกับงาน งานตามโครงการ 
พระราชดําริ 

3) อบรมให้ความรู้เร่ืองงานตามโครงการพระราชดําริ แก่บุคลากรของโรงเรียน 
4) ประสานงานกลุ่มงานพัฒนาวิชาการในการจัดทําหลักสูตรงานตามโครงการพระราชดําริ และ 
การบูรณาการหลักการของงานตามโครงการพระราชดําริ ในการจัดการเรียนการสอน 

5) ประสานงานกับกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน พระราชดําริ ในการดําเนินงานกิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียน 

6) ประสานงานเผยแพร่การดําเนินงานตามโครงการพระราชดําริ ท้ังภายในและภายนอก 
สถานศึกษาจัดเก็บเอกสารการดําเนินงานตามโครงการพระราชดําริ ของโรงเรียนจัดกิจกรรม
ส่งเสริมรายได้ระหว่างเรียน 

7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. งานการส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
2) วางแผนกําหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการวางแผน 



๓๑ 

 

3) จัดกิจกรรมนักเรียน และส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม อย่าง 
หลากหลาย ตามความถนัด และความสนใจของนักเรียน 

4) กิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้คิดเป็น ทําเป็น รักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

5) กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมต่างๆภายในสถานศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับประเพณี ศาสนาและ 
วันสําคัญของชาติ 

6) ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกสถานศึกษาในการจัดกิจกรรมรณรงค์ กิจกรรมการประกวด
แข่งขัน กิจกรรมการอบรมสัมมนาท่ีเก่ียวข้องกับนักเรียน เช่น นักเรียนแกนนําอบรมผู้นําเยาวชน 

7) จัดทําสรุป และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไขการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนเพ่ือให้จัดกิจกรรม เกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

8) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
9) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7.  งานการดำเนินแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานการกําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรม       
ในการลงโทษนักเรียน 

2) วางแผน ควบคุม และแก้ปัญหาการมาสายของนักเรียน 
3) วางแผน ควบคุม และแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท และพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
4) ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจําช้ัน ครูแนะแนวในการแก้ปัญหานักเรียน 
5) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานการกําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
ในการลงโทษนักเรียน 

6) กํากับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานป้องกันพฤติกรรมนักเรียน งานป้องกันสารเสพติด งานส่งเสริม 
วินัย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเดือนละ ๑ คร้ัง 

7) จัดประชุมกลุ่มงานป้องกัน และส่งเสริมวินัยอย่างน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง พร้อมท้ังสรุปรายงานการ 
ประชุมให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

8) จัดทําคําส่ังเวรปฏิบัติหน้าท่ี และรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเป็นประจําทุกเดือน 
9) รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาจัดทําคู่มือนักเรียนประจําปีการศึกษา 
10) ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรียนตลอดจนบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับงานท้ังภายในและ 
ภายนอกโรงเรียน 

11) เป็นท่ีปรึกษางานต่างๆภายในกลุ่มงานป้องกันและส่งเสริมวินัย 
12) ประเมินผลผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
13) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2) งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวข้องซ่ึงมีบทบาทหน้าท่ีในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3) พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
4) พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีคุณภาพและผลสัมฤทธ์ิท่ีดี 
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5) พัฒนาครูและผู้เก่ียวข้องให้มีความรู้ ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน       
ได้อย่างสมบูรณ์ 

6) พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลท่ีเก่ียวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพท่ีจะ 
ช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 

7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

9. งานหัวหน้าระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา 
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานระดับช้ันและครูประจําช้ัน 
2) ร่วมกับครูท่ีปรึกษาช่วยดูแลนักเรียนให้ประพฤติ ปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
3) ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนท่ีประพฤติดีทําคุณประโยชน์ให้แก่โรงเรียน 
4) ติดตามศึกษาข้อมูลนักเรียนท่ีขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไม่เข้าเรียนในบางรายวิชา มา 
โรงเรียนแต่ไม่ได้เข้าโรงเรียน และร่วมกันปรึกษาหารือแก้ปัญหา 

5) ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ันในการเข้าแถวเชิญธงชาติ สวดมนต์ แผ่เมตตา และกิจกรรมอ่ืนๆ 
หน้าเสาธงในตอนเช้า การเข้าห้องประชุม หรือร่วมกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัย 

6) ประชุมปรึกษาหารือกับครูท่ีปรึกษาในระดับเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
7) ให้คําแนะนําและช่วยแก้ไขปัญหาเร่ืองส่วนตัวและเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีนักเรียนนํามาปรึกษาเพ่ือหาทาง 
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาร่วมกับ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงานแนะแนว 

8) ติดตามดูแลให้ครูผู้สอนช่วยดําเนินการแก้ไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยในห้องเรียน เช่น 
ให้ครูเข้าสอนตรงเวลาก่อนและหลังการสอนให้ครูตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
ห้องเรียน ให้นักเรียนรับผิดชอบความสะอาดและดูแลโต๊ะ-เก้าอีในเขตของตนมีการตรวจรายช่ือ 
เรียกช่ือผู้เข้า สํารวจวัสดุอุปกรณ์การเรียนติดตามผู้ขาดหายระหว่างช่ัวโมงเรียนของตน 

9) ติดตามการดําเนินงานแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไม่เหมาะสมโดยใช้แบบ 
บันทึกพฤติกรรมให้มีการแก้ไขพฤติกรรมความประพฤติท่ีนักเรียนได้ให้สัญญาไว้การรวบรวมแบบ
บันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 

10)  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11) บทบาทหน้าท่ีของครูท่ีปรึกษา/ครูประจําช้ัน 

(1) ควบคุมดูแลนักเรียนเก่ียวกับเร่ืองความประพฤติ การแต่งกาย จรรยามารยาท และระเบียบ
วินัยติดตามให้นักเรียนแก้ไขเม่ือได้รับรายงานว่านักเรียนในช้ันผิดพลาดบกพร่อง 

(2) ดําเนินการเร่ืองงานประจําช้ันต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย และส่ังการให้ความร่วมมือในการ
จัด ในการจักกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนทุกคร่ังท่ีมีกิจกรรมเม่ือมีการประชุมนักเรียนต้องช่วย
ดูแล และควบคุมนักเรียนในการประชุมน้ันทุกคร้ัง 

(3) ติดตามดูแลความประพฤติ การปฏิบัติของนักเรียนให้เป็นผู้ นักเรียนในช้ันเป็นนักเรียนท่ีดี
ตามท่ีโรงเรียนและสังคมไทยต้องการ 

(4) ให้คำปรึกษาแก้นักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เช่น เลือกต้ังหัวหน้า รองหัวหน้าผู้รักษา
แฟ้มบันทึกการสอนประจำวัน การจัดกิจกรรมต่างๆ และเวรประจําวันนักเรียนในการจัด
กิจกรรมของช้ัน เช่นเลือกต้ังหัวหน้า รองหัวหน้า ผู้รักษาแพ้ม และเวรประจําวันมอบหัวหน้า 
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และปิดผนึกใส่แฟ้มการสอนประจําช้ันไว้แต่ละเวรขอให้มีหัวหน้าเวรประจําวันเพ่ือดูแล
รับผิดชอบการปฏิบัติงานทําเวรประจําวัน หลังเลิกเรียนของแต่ละวัน 

(5) ติดต่อกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน งานแนะแนว และผู้ปกครองอยู่เสมอถ้ามีโอกาสเย่ียมบ้าน
นักเรียนโดยเฉพาะรายท่ีมีปัญหาเพ่ือให้เกิดความราบร่ืนเรียบร้อยทุกฝ่ายรับฟังปัญหาต่างๆ
ของนักเรียนอยู่เสมอ เม่ือมีปัญหานักเรียนท่ีแก้ไขไม่ได้ขอให้แจ้งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ฝ่ายแนะแนว หรือกลุ่มบริหารวิชาการ หรือผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

(6) จัดให้มีแฟ้มประจำช้ันประจำปี เพ่ือเก็บรวบรวมบันทึกประจำวัน บันทึกรายการต่างๆใน
ห้องเรียนบันทึกกิจกรรมท่ีควรบันทึก เก็บรวบรวมเก็บสำเนาจดหมายและติดตามเม่ือนักเรียน
หยุดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ ติดตามสืบสวนนักเรียนท่ีมาสาย มาไม่ทันเรียน 

(7) เป็นตัวแทนของนักเรียนด้านงานธุรการ เช่น บัตรประจําตัวนักเรียน การเก็บเงินการกุศล  
ต่าง ๆ การส่งจดหมายแจ้งข่าวสาร ฯลฯ 

(8) ติดตามการเรียนการสอนแก้ปัญหาเด็กขาดเรียนไม่มาโรงเรียนถ้าไม่มีใบลาต้องส่ง
ไปรษณียบัตรไปติดตามถ้าขาดหลายวันต้องขอจดหมายของโรงเรียนส่งแจ้งผู้ปกครองติดตาม
และรายงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

(9)  ติดตามใกล้ชิดนักเรียนมีปัญหาขาดเรียนต้องรีบแจ้งให้ผู้ปกครองทราบกรณีนักเรียนขาดเรียน
นานต้องเก็บหลักฐานการส่งไปรษณียบัตรจดหมายโรงเรียนถ้ายังไม่ทราบผลการขาดหายไป
ของนักเรียนต้องส่งจดหมายของโรงเรียนลงทะเบียนตอบรับ 

(10) ติดตาม ดูแล นักเรียนด้านกิจกรรมนักเรียนร่วมกิจกรรมการไปอยู่ค่ายพักแรม การไป
ทัศนศึกษาการแสดงผลงาน การจัดนิทรรศการ การร่วมการกุศลต่างๆ ฯลฯ 

(11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
1) กําหนดแผนงาน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายผู้ปกครอง 
2) จัดให้มีระบบการประสานงานประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองแต่ละระดับช้ัน 
3) ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
งานการศึกษาของสถานศึกษา 

4) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเครือข่ายผู้ปกครองให้บุคลากรในสถานศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา อย่าง 
ต่อเน่ือง 

5) ร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายของสถานศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอย่าง 
ต่อเน่ือง 

6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานสภานักเรียน 
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
2) วางแผนกําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยของสถานศึกษาโดยสนับสนบให้ 
นักเรียนมีส่วนร่วมในการวางแผน 

3) จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเก่ียวกับเร่ืองประชาธิปไตยได้แก่ การรณรงค์ 
การเลือกต้ังการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับพรรคการเมืองเป็นต้น 
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4) จัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียนเป็นประจําทุกปีการศึกษา 
5) กํากับดูแลคณะกรรมการนักเรียนให้จัดทําโครงการ/กิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดสารเสพติดและอบายมุข งานโรงเรียนปลอดบุหร่ีและสุรา  
1) จัดทําแผนงาน/โครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด 
2) ดูแลกํากับติดตามการดําเนินงานรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดโรงเรียน 
3) จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
4) ดูแลกิจกรรมและโครงการ To Be Number One ของโรงเรียน 
5) ประสานงานกับผู้ปกครองชุมชนองค์กรภาครัฐ และเอกชนในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ยาเสพ 
ติดในโรงเรียน 

6) รวบรวมข้อมูลสภาพปัญหาติดตามรายงานผลเป็นรายกรณีรายภาคเรียนและรายปีการศึกษา 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

13. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยามรักษาการณ์ 
1) ร่างคําส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู นักการภารโรง และยามรักษาการณ์ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามประจําวัน 
ท้ังกลางวันและกลางคืน 

2) ควบคุม ดูแลติดตามประสานงานให้นักการภารโรงและยามรักษาการณ์ปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

3) จัดทําแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมท้ังติดตามรวบรวมบันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
ของครูเวรและของยามรักษาการณ์สรุปเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 

4) จัดอุปกรณ์ และความสะดวกให้ครูเวร และนักการภารโรงท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม 
5) จัดหาควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา 
6) วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ี ให้ 
ทราบล่วงหน้าเพ่ือป้องกันการผิดพลาด และหลงลืมถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้อง
บันทึก ขออนุญาตต่อผู้อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือขอเปล่ียนเวรหรือขอลาหยุดล่วงหน้าอย่างน้อย 
1 วัน 

7) ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียนก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
8) ประสานงานกับฝ่ายต่างๆภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ ความปลอดภัย 
ท่ัวไป เช่น การฝึกซ้อมการหนีไฟแผ่นดินไหว และภัยอ่ืน ๆ 

9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14.  งานชมรม TO BE NUMBER ONE 

1)  แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาเสพติดและโรคเอดส์ในสถานศึกษา  
2) วางแผนการดำเนินงานการปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในสถานศึกษาให้เหมาะสม  



๓๕ 

 

3) กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ
นักเรียน  

4) ประสนความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาหรือป้องกัน
ตามท่ี เห็นสมควร  

5) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือ                
ท้ังในด้าน ป้องกัน และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเน่ือง  

6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

15. งานครูเวรประจําวัน  
1) กำหนดจุดและบทบาทหน้าท่ีครูเวรประจำวัน 
2) จัดตารางครูเวรประจำวัน 
3) จัดทำคำส่ังครูเวรประจำวัน 
4) จัดทำแบบบันทึกเหตุการณ์เวรประจำวัน 
5) รายงานการปฎิบัติหน้าท่ีเวนรประจำวัน 
 

16. งานโครงการพิเศษ  

1) งานอ่ืน ๆ ท่ีไม่สามารถจัดเข้างานอ่ืนได้ หมายถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ใน
แผนงานของสถานศึกษา เช่น งานนโยบาย ของหน่วยงานต้นสังกัด งานนโยบายของทาง
ราชการ เป็นต้น  

2) งานโครงการ และนโยบายหน่วยงานต้นสังกัด  

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณา กำหนดแนวทางการ ดำเนินการ 
การปฏิบัติตามโครงการ หรือตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด  

(2) เสนอแนวทางในการปฏิบัติ ออกคำส่ัง หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี เสนอ
ผู้บริหาร อนุมัติ หรือลงนาม  

(3) ประสานงานกับ บุคคล และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
(4) สรุปผลการดำเนินการ รายงานผู้บริหารสถานศึกษา และรายงานหน่วยงาน         
ต้นสังกัดทราบ 

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร
จัดการ และขอบเขตการปฏิบัติ หน้าท่ีในฐานะนิติบุคคล 

 
17. งานศูนย์ครอบครัวพอเพียงโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร  

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือนำหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ  

2) จัดทำแผนงาน กำหนดเป้าหมายในการขับเคล่ือนโครงการด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติ  



๓๖ 

 

3) จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ และ
ประชาสัมพันธ์ให้ บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน  

4) สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจด้านการดำเนินการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
โดยมีการประชุมเชิง ปฏิบัติการ อบรม สัมมนา แลกเปล่ียนการเรียนรู้และการศึกษาดูงาน เพ่ือ
ปลูกฝังการคิดและปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

5) กำหนดแนวทางการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดย
ไม่เคร่งครัดในรูปแบบของการเขียนหน่วย/แผนการจัดการเรียนรู้ ปรับได้ตามธรรมชาติของ 
รายวิชา ระดับช้ัน ตามบริบทของสถานศึกษาเพ่ือ นำไปสู่การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง  

6) จัดทำหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้เป็นกิจกรรมการเรียนตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจ พอเพียงท้ัง 3 หลัก (พอประมาณ มีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกันท่ีดีในตัว)  
และ 2 เง่ือนไข คือ คุณธรรมและความรู้ 
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พรรณนางานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 

ตามสายงานการบริหารโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร กลุ่มบริหารท่ัวไป 
……………………………………………………………………………………….. 

กลุ่มบริหารท่ัวไป   
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป   
        หัวหน้างานกลุ่มบริหารท่ัวไป   
         ภาระงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3. งานปฏิคม 
4. งานการดูแลอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อม 
5. งานนักการภารโรง 
6. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
7. งานโภชนาการ 
8. งานพยาบาลและอนามัย 
9. งานโสตทัศนูปกรณ์   
10. งานส่งเสริม สนับสนุน  และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน      
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

11. งานดนตรีดุริยางค์ 
12. งานระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
13. งานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
14. งานดูแลความสะอาดห้องน้ำนักเรียน 
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กลุ่มบริหารท่ัวไป   
       รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑) ช่วยผู้อํานวยการสถานศึกษาบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ท่ีกําหนดไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๒) วางแผน กำกับ ติดตาม นิเทศ และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน ของ
บุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญกําลังใจ 

๓) ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
     หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

1) ปฏิบัติหน้าท่ี ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกํากับงานท่ี รองผู้อํานวยการ
กลุ่มบริหารท่ัวไป มอบหมาย ตามโครงสร้างการบริหารงาน 

2) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป ในกรณีท่ี รองผู้อํานวยการไม่สามารถปฏิบัติ 
หน้าท่ีได้ 

3) ช่วยรองผู้อํานวยการ วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
         ภาระงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 ๑) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
      การจัดระบบการบริหาร 

(1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ 
สถานศึกษา 

(2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทํางาน 
และ การบริหารงานของสถานศึกษา 

(3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการ ในสถานศึกษา 



๓๙ 

 

(4) ประกาศ และประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ  
(5) ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกําหนด  
(6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
(7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2) การพัฒนาองค์กร 
(1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจําเป็นในการพัฒนาองค์กร 
ของสถานศึกษา 

(2) กําหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และ
กลยุทธ์ สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจําเป็นของสถานศึกษา 

(3) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ 
โครงสร้าง ภารกิจ เทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

(4) กําหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
(5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่าง ต่อเน่ือง
และสม่ำเสมอ 

(6) นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กร และกระบวนการปฏิบัติงาน ให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

(7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
(8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

                 3) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถ่ิน 
      4) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

(1) วางแผนตรวจสอบการดําเนินงานของสถานศึกษา 
(2) ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ และเงินอ่ืนๆให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน 

(4) ทําการประเมินความเส่ียงความควบคุม  
(5) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้าง และภารกิจสถานศึกษา  
(6) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงานพร้อมกําหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลําดับความเส่ียง  
(7) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา  
(8) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
(9) กําหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเส่ียง  
(10) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
(11) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5) งานการกุศล 
(1) รวบรวมเงินท่ีเก็บจากครู-บุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว จาก 
เจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ-รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ 
กําหนดระเบียบ วิธีการใช้เงินดังกล่าว 

(2) จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซ่ึงคัดเลือกมาจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่ม
บริหาร/ งานเป็นผู้กําหนด 



๔๐ 

 

(3) จัดทําบัญชีรับ-จ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
(4) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
(5) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานพัสดุ 
2) บริหารงานพัสดุ 
3) จัดทำและพัฒนางานพัสดุ 
4) ดำเนินการจัดหาพัสดุให้กับกลุ่มงาน อย่างถูกต้องตามระเบียบ ด้วยความรวดเร็ว                  
และมีประสิทธิภาพ 

5) แนะนำการจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุให้กับหน่วยงานย่อยในโรงเรียน 
6) จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติของงานพัสดุ  
7) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการใช้พัสดุให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
8) ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
9) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ 
10)  ซ่อมแซมพัสดุท่ีชำรุด 
11)  สรุปการดำเนินงานประเมินผลการทำงาน  
12)  รายงานผลการปฏิบัติงาน งานพัสดุตลอดปีการศึกษา 

   
3. งานปฏิคม 

1) ให้การบริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ของโรงเรียน  
2) ให้การต้อนรับผู้มีเกียรติท่ีมาเย่ียมโรงเรียน  
3) ให้การบริการคณะครู-บุคลากรในโอกาสต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดข้ึน  
4) ติดตามสรุปประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน/โครงการต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง\ 
5) จัดบริการเคร่ืองด่ืม และอาหารว่างรับรองผู้มาติดต่อประสานงาน การประชุม อบรม และ การจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา 

6)  จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองอํานวยความสะดวกในการบริการ  
7)  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.  งานการดูแลอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อม 

1) วางแผนกําหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณบริหารจัดการ 
อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2) แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ กําหนดภาระหน้าท่ีในการดูแล รักษาอาคารเรียนอาคารประกอบ อาคาร หรือ
สถานท่ีท่ีใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ห้องเรียน ให้เป็นระเบียบ สวยงาม และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

3) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน การดําเนินการงาน  
4) สํารวจความพึงพอใจจากผู้เก่ียวข้อง  
5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



๔๑ 

 

 
5. งานนักการภารโรง 

1) วางแผนปฏิบัติงาน กําหนดอัตรากําลัง ขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบของนักการภารโรง จัดซ้ือ 
จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือเพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางาน 

2) กํากับ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  
3) ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ  
4) ประเมินผลการดําเนินงานนักการภารโรง เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจําปี  
5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6.  งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

1) แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
2) ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเก่ียวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน หรือ
ภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษา 

3) ให้ข่าวสาร ข้อมูล ของโรงเรียนแก่ส่ือมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณ และ 
ร่วมงานท่ีได้รับเชิญจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน 

4) จัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคล่ือนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
และนักเรียนท่ีได้รับรางวัล หรือทําความดี 

5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
6) เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คําปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ 
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. งานโภชนาการ 

1) จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 
2) จัดให้มีอาหาร ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เคร่ืองด่ืมเคร่ืองใช้ เพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีความสะอาด ถูกหลัก
อนามัย มีโต๊ะ เก้าอ้ีสําหรับรับประทานอาหารสําหรับครู และนักเรียนอย่างเพียงพอ 

3) กําหนดวิธีการคัดเลือกผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ นํ้าด่ืม เช่นการแต่งกายสวมชุด 
กันเป้ือน ใส่ผ้าคลุมผม และกําหนดราคาจําหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร 

4) รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดนํ้าด่ืมท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ  
5) จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเคร่ืองด่ืม  
6) ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร  
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานพยาบาลและอนามัย 



๔๒ 

 

1) ทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรร 
งบประมาณ 

2) จัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเคร่ืองเวชภัณฑ์ท่ีจําเป็นให้เพียงพอตามสภาพและ 
ความจําเป็นของโรงเรียน 

3) มีวัสดุ-ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจําห้องพยาบาลและส่ิงอํานวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม 
จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 

4) จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ  
5) จัดทําระเบียบปฏิบัติการของใช้ห้องพยาบาล 
6) ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย และจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีท่ีจําเป็น  
7) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา  
8) ประสานงานการตรวจสุขภาพประจําปีครู-อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน  
9) ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ  
10) รวบรวมข้อมูลจัดทําสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล  
11) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
9. งานโสตทัศนูปกรณ์   

1) จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู้บริการจัดสรร 
งบประมาณ 

2) จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนูปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และ ส่ิง
อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการ 

3) จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
4) ซ่อมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดี  
5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน ภายนอกโรงเรียน  
6) สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน  
7) อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8) จัดทําสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี  
9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

10. งานส่งเสริม สนับสนุน  และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน      
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
1) วางแผนกําหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัด 
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

2) จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษา เช่น การบริจาคโลหิต การบริจาค
วัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค และจัดนิทรรศการให้ความรู้ 

3) การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 



๔๓ 

 

4) ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

5) รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ  
6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

11. งานดนตรีดุริยางค์ 
1) วางแผนกําหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดนตรีดุริยางค์  
2) ส่งเสริม และสนับสนุน กิจกรรมดนตรีดุริยางค์  
3) จัดให้มีการรับสมัครนักเรียนท่ีมีความสนใจด้านดนตรีดุริยางค์  
4) ดําเนินการฝึกซ้อมดนตรีดุริยางค์ 
5) ดําเนินการจัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม งานดนตรี
ดุริยางค์และการแสดง ในสถานศึกษาและชุมชน 

6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
12. งานระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน  

2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน  

3) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียนและให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายนำ
มาตรการ ป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ  

4) ดำเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  

5) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม  

6) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

13. งานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
1) ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี (Good Governance) และความโปร่งใส ในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความ
เส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2) ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ทำให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของ 
หลักความโปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Auditability) 

3) ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน (Efficiency and Effectiveness 
of Performance) ขององค์กร เน่ืองจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์ 
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลท่ีสำคัญท่ีช่วยปรับปรุงระบบงานให้
สะดวก รัดกุม ลดข้ันตอนท่ีซ้ำซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและ



๔๔ 

 

ค่าใช้จ่าย เป็นส่ือกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่
เข้าใจในนโยบาย 

4) เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอำนาจ (Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรร การใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามลำดับความสำคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานท่ีเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

5) ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังเพ่ือเพ่ิมโอกาสของ
ความสำเร็จของงาน 

 
14. งานดูแลความสะอาดห้องน้ำนักเรียน 

1) วางแผนกําหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณบริหารจัดการ 
ดูแลความสะอาดห้องน้ำนักเรียน 

2) แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ กําหนดภาระหน้าท่ีในการดูแลความสะอาดห้องน้ำนักเรียน ให้เป็นระเบียบ 
สวยงาม และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

3) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน การดําเนินการงาน  
4) สํารวจความพึงพอใจจากผู้เก่ียวข้อง  
5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


