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ค ำน ำ 

 โรงเรียนเจริญรัฐอุปถัมภ์ ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ที่ ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้
จำก ประสบกำรณ์กิจกรรม และกำรท ำงำน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำผู้เรียนให้ครบทุกด้ำน ทั้งร่ำงกำย 
จิตใจ  อำรมณ์สังคม และสติปัญญำ ซึ่งรวมไปถึงพัฒนำกำรทำงจิตวิญญำณด้วย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
ของครู พัฒนำไปสู่ครูอำชีพที่มีควำมมุ่งมั่นในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียน
เกิดกำร พัฒนำให้ครบทุกด้ำน ทั้งควำมดีควำมเก่ง สุขภำพร่ำงกำย แข็งแรง มีควำมมั่นคงทำงอำรมณ์
ผู้ปฏิบัติ หน้ำที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น  

 โรงเรียนเจริญรัฐอุปถัมภ์ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรปฏิบัติงำนให้เกิด
ประสิทธิภำพ และ ถูกต้องตำมระเบียบ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  

งำนวิชำกำรถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร 
โรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมีส่วนร่วม
ใน กำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็นระบบและ
ต่อเน่ือง งำนวิชำกำรของโรงเรียนประกอบด้วยงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นหลัก ซึ่ง
โรงเรียน จะต้องสร้ำงหลักสูตรของตนเอง เรียกว่ำ หลักสูตรสถำนศึกษำ ดังนั้น ครูจะต้องท ำหน้ำที่ใน
กำรสร้ำงและ พัฒนำหลักสูตร กำรน ำหลักสูตรไปใช้กำรออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ซึ่งงำนวิชำกำรที่ครู
จะต้องปฏิบัติ จะประกอบด้วยภำรกิจหลัก ดังนี้  

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  

มีหน้ำที่  

๑. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง และแนวนโยบำยในกำร
ด ำเนินงำนของ ฝ่ำย  

๒. วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนฝ่ำยไปสู่กำรปฏิบัติ  

๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำงๆ ให้ทันเหตุกำรณ ์รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือ
ใน กำรพัฒนำงำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง  
 ๔. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนทัว่ไปของฝ่ำย ด้ำนต่ำงๆ  
  ๔.๑ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  
  ๔.๒ กำรพัฒนำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
  ๔.๓ กำรจดับรรยำกำศสง่เสริมกำรเรียนกำรสอน  
  ๔.๔ กำรวดัและกำรประเมินผลกำรเรียน  
  ๔.๕ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๕. ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของ 
โรงเรียนเพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำร และจดุมุง่หมำยของหลักสูตร  

๖. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือชว่ยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย 
ตลอดจนเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝำ่ยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน 
เพื่อให้ กำรด ำเนินงำนของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  

 ๗. ร่วมจัดท ำแผนกำรเรยีนของโรงเรียน  
 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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๒. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รับแนวปฏิบัติจำกรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อก ำกับ ดูแล ตดิตำมในสำยงำนที่
รับผิดชอบ  

 ๒. เป็นคณะกรรมกำรบรหิำรวิชำกำร  
๓. ประสำนงำนกับฝ่ำย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำก

ผู้อ ำนวยกำร โรงเรียน เพื่อให้งำนของฝ่ำยบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
๔. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน แบบพิมพ์ และเอกสำรตำ่งๆ ของฝ่ำยวิชำกำร 

 ๕. เผยแพร่ข่ำวสำรข้อมลูทำงดำ้นวิชำกำรให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
๖. ติดตำม และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไข เพื่อปรับปรุง 

หลักสูตรให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน  
๗. ติดตำมนักเรียนที่มีปญัหำด้ำนกำรเรียน กำรสอน เพื่อหำแนวทำงแก้ไข  

 ๘. ก ำกับดูแลกำรจัดแผนกำรเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้ำเรียนตำมแผนกำรเรียน  

 ๙. พิจำรณำควำมดีควำมชอบของครูในฝ่ำยวิชำกำรเพื่อเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ยวิชำกำร 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

๓. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
 ๒. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ทีฝ่่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรยีนพิจำรณำอนุมัต ิ
 ๓. กรอกแบบรำยงำน ขอ้มูลสถิติต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝำ่ยบริหำรวชิำกำร 
 ๔. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูล 
สำรสนเทศของโรงเรียนวัดบ้ำนท่ำนั่ง  
 ๕. ร่ำง/พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
 ๖. ร่ำง/พิมพ ์ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร  
 ๗. บันทึกกำรประชุมบรหิำรวิชำกำร  
 ๘. จัดเก็บหนังสือรำชกำรบริหำรวชิำกำร 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  

๔. งำนจัดกำรเรยีนกำรสอน (จัดสอนแทน)  

 มีหน้ำที่  
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 ๑. จัดกำรสอนแทนในชั่วโมงที่ครูผู้สอนประจ ำวชิำไม่ได้มำปฏิบัติรำชกำร  

๕. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  

 มีหน้ำที่  

๑. ประสำนงำนจัดให้มีกำรศึกษำวิเครำะห์หลักสูตร เพื่อให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับ หลักสูตร หลักสูตรน ำไปสู่กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้  

๒. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ 
เพื่อปรับปรุง หลักสูตรให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน  

๓. ให้ค ำแนะน ำและช่วยเหลือในกำรผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอน กำรจัดหรือปรับปรุง
แผนกำร จัดกำรเรียนรู้ให้เหมำะสมกับโรงเรียน และนโยบำยของสถำนศึกษำ  

๔. ควบคุมกำรใช้หนังสือประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่ำงๆ ใน
โรงเรียน ๕. ด ำเนินกำรให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ มีสื่อกำรสอน วัสดุฝึกที่ได้มำตรฐำน และ
จัดบรรยำกำศ ทำงวิชำกำร 

๖. ศึกษำ วิเครำะห์แผนกำรเรียน กำรจัดรำยวิชำต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับควำมสนใจ 
ควำมถนัดของนักเรียนและบุคลำกรในกลุ่มสำระฯ 

 ๗. วำงแผน และด ำเนินกำรให้มีกำรจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตำมโอกำส  

๘. อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรให้เอื้อต่อ
กำรจัดกำร เรียนรู้  

 ๙. จัดกิจกรรมพัฒนำครู เพื่อเพิ่มศักยภำพให้กับครูอย่ำงต่อเน่ือง  

๑๐. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดตำรำงสอน ตำรำงกำรใช้ห้อง ตำรำงสอนประจ ำชั้นให้
เป็น ปัจจุบัน  

  ๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

๖. งำนประกันคุณภำพภำยใน  

 มีหน้ำที่  

  ๑. ก ำหนดนโยบำย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่ำงๆเพื่อส่งเสริม สนับสนุนพัฒนำ ด ำเนินงำน 
เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

  ๒. เสนอแนวทำงในกำรวำงระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องกบั
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มำตรฐำนในกำร ประกันคุณภำพภำยใน  

 ๓. ก ำกับติดตำม และใหค้วำมเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรประกัน
คุณภำพภำยใน  

 ๔. สนับสนุนให้มีกำรพัฒนำคุณภำพ กำรตรวจ ตดิตำมคณุภำพและประเมินตนเอง
โดยถือว่ำ กำรประกันคณุภำพภำยในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรซึ่งเป็น
กระบวนกำรพัฒนำ คุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเน่ือง  

๗. งำนนิเทศกำรศึกษำ (นิเทศภำยใน)  

 ท ำหน้ำที่  

 ๑. วำงแผนกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำ  

 ๒. จัดท ำปฏิทินกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำ  

 ๓. จัดท ำเครื่องมือกำรนิเทศ  

 ๔. สรุปและรำยงำนผล 

๘. งำนแนะแนว  

 มีหน้ำที่   

  ๑. จัดกิจกรรมคำบแนะแนวเพื่อสนับสนุนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้วสรุปผลส่งต่อ
ให้ครู ดูแลชว่ยเหลือนักเรียนน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป  

  ๒. สนับสนุนและเป็นแกนน ำหลักให้กับครูที่ปรึกษำ ในกำรดูแลชว่ยเหลือกนักเรียน  ๓. 
ให้กำรปรึกษำนักเรียนทีม่ีปัญหำในกรณีที่ครทูี่ปรกึษำไม่สำมำรถแก้ไข หรอื ยำกต่อกำรช่วยเหลือ 
นักเรียน  

๔. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษำปัญหำรำยกรณี  

๕. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำยำกต่อกำรช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญภำยนอกและ 
ติดตำมผล  

๖. กำรช่วยเหลือนั้น  

๗. บันทึกหลักฐำนกำรปฏิบัติงำนและประเมินผล รำยงำนส่งผู้บริหำรหรือ หัวหน้ำระดับ ต่อไป ๘. อื่น 
ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย   
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๙. งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน  

 มีหน้ำที่  

           ๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลกำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบสถำนศึกษำด้วยกำร 
ประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตร  

           ๒. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำร  

           ๓. ให้ค ำแนะน ำบุคลำกรในโรงเรียนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลตลอดจนท ำเอกสำร 
เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ กำรประเมินผลกำรเรียน  

           ๔. รวบรวมและเก็บรักษำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรเรยีนไว้ค้นคว้ำและอ้ำงอิง  

          ๕. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรวิชำกำรในกำรพัฒนำปรับปรุงกำรประเมินผลกำรเรียนให้ 
เป็นไปตำมระเบียบกำรประเมินผลกำรเรียน 

          ๖. รวบรวม ตดิตำมและตรวจสอบผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ  

          ๗. จัดท ำแบบพมิพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนวดัผล 

          ๘. รวบรวมรำยชื่อนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกำศให้นักเรียนยื่นค ำรอ้ง
ขอ  มีสิทธิ์สอบ  

          ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ ำนวยกำรเพือ่อนุมัติผลกำรเรียน  

 ๑๐. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรูใ้นกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรสอบแก้ตัว   

 ๑๑. รวบรวมสถิติกำรสอบผ่ำน กำรติด 0 , ร , มส   

 ๑๒. ก ำหนดเวลำสอบแก้ตัว จัดท ำตำรำเรียนเสริม ตำรำงสอบแก้ตัวและ ประกำศผลกำรสอบ 
แก้ตัว  

 ๑๓. ประสำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำ่งๆ ในกำรจัดท ำข้อสอบ ก ำหนดตำรำงสอบ 
กรรมกำร คุมสอบ และด ำเนินกำรสอบ  

 ๑๔. ประสำนกับครูที่ปรกึษำและผู้ปกครองนักเรยีน ในกรณีทีต่รวจพบวำ่นักเรียนมีปัญหำ
เรื่อง ผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน  

 ๑๕. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู ้ทักษะ ประสบกำรณ ์และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น  
สถำนประกอบกำร และอื่นๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด  

 ๑๖. ส ำรวจนกัเรียนที่มีปัญหำกำรเรียน 0, ร, มส  

 ๑๗. ด ำเนินกำรหำวิธีแกไ้ข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำตกค้ำง  
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 ๑๘. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู ้ทักษะประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น  
สถำนประกอบกำร และอื่นๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด  

 ๑๙. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  

๑๐. งำนห้องสมุด  

 หน้ำที่   

 ๑. วำงแผนบริหำรงำนหอ้งสมุดให้ด ำเนินไปตำมนโยบำยสู่สำกลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้
 ๒. จัดหำและคัดเลือกหนังสือเข้ำห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและควำมรูท้ั่วไป  
 ๓. จัดท ำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่ำงๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักกำรอำ่นให้นักเรียนได้พัฒนำนิสัยรกักำรอ่ำน  

 ๕. ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คร ูในกำรเลือกและใช้วัสดุสำรนิเทศเพื่อประโยชน์ใน
กำรสอน  

 ๖. ให้ค ำแนะน ำแก่ครูและนักเรียนในกำรค้นควำ้หนังสือในห้องสมุด  

 ๗. ก ำหนดระเบียบต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหำร เพื่อขออนุมัติต่อไป  

 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสำรและกฤตภำค  
 ๙. จัดท ำกำรซ่อมแซมหนังสือที่ช ำรดุให้เป็นปัจจุบัน 

 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครภุัณฑ์ของห้องสมุด  
๑๑. ควบคุม บ ำรุงรกัษำห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณป์ระกอบทั้งระบบ  

พร้อมใช้งำน   
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่ำงๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรำยงำนเสนอผู้บริหำรทรำบ  

 ๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  

๑๑. งำนพัฒนำส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  

 มีหน้ำที่   

 ๑. ก ำหนดนโยบำยน้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำขับเคลื่อนในสถำนศึกษำ 
และบูรณำกำรในแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  

 ๒. ด ำเนินกำรตำมนโยบำย และแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีที่น้อมน ำหลักปรชัญำของ เศรษฐกิจ
พอเพียงมำขับเคลื่อนในสถำนศึกษำ  

 ๓. ก ำหนดติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่น้อมน ำ หลัก
ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำขับเคลื่อนในสถำนศึกษำ  

 ๔. น ำผลกำรติดตำมมำพัฒนำ นโยบำย/แผนงำน/โครงกำร ขับเคลื่อนหลักปรัชญำของ 
เศรษฐกิจพอเพียงในสถำนศึกษำ  
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๑๒. งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรจดักำรเรียนกำรสอน 
และ กำรบริหำรงำนวชิำกำร  

 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พฒันำสื่อและนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน  

 ๓. จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำงำนดำ้น 
วิชำกำร  

 ๔. ประสำนควำมร่วมมอืในกำรผลติ จดัหำ พฒันำและกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
เพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงำน และสถำบันอื่น 

 ๕. ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  

 ๖. ส่งเสริมให้มีกำรวจิัยและพัฒนำกำรผลิตผลติกำรพัฒนำเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำ ๗. 
ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำเพื่อให้เกิดกำรใชท้ี่คุ้มคำ่และเหมำะสมกับ 
กระบวนกำรเรียนรู้  

 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   

๑๓. งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

 มีหน้ำที่   

 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรูต้่ำงๆ ที่มคีุณภำพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถำนศึกษำ เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

 ๒. จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ ์หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน  
ใบควำมรู ้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน  

 ๓. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำน
ประกอบ  แบบฝึกหัด ใบงำน ใบควำมรู ้เพื่อใชป้ระกอบกำรเรียนกำรสอน 
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ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำร มี
ควำมคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบ 
มุ่งเน้นผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ รวมทั้งจัดหำรำยได้จำก
บริกำรมำ ใช้บริหำรจัดกำรเพื่อประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดย
ปฏิบัติตำม ระเบียบเงินรำยได้ของสถำนศึกษำและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมำย ระเบียบต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวของ  ประกอบด้วยภำรกิจหลัก ดังนี้  

๑. คณะกรรมกำรด ำเนนิกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรงบประมำณให้เป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อย และ บรรลุเป้ำหมำย  

๒. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  

 ๒. ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในฝ่ำยบริหำรงบประมำณ ให้เป็นไป
ตำม แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  

 3. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๓. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 ๒. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำง ๆทีฝ่่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรยีนพิจำรณำอนุมัติ 

 ๓. กรอกแบบรำยงำน ขอ้มูล สถิติต่ำง ๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำร 
งบประมำณ  

 ๔. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบ เครือข่ำยข้อมูล 
สำรสนเทศของโรงเรียนวัดบ้ำนท่ำนั่ง  

 ๕. ร่ำง/พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  
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 ๖. ร่ำง/พิมพ ์ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร  

 ๗. บันทึกกำรประชุมฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 ๘. จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  

 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส  

 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  

๔. งำนนโยบำลและแผน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ ได้แก่ เป้ำหมำยเชิง      
ยุทธศำสตร์ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ แผนปฏิบัติ
รำชกำรของ กระทรวงศึกษำธิกำรและแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 ๒. ศึกษำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้ำหมำย กำรให้บริกำรสำธำรณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต 
(Service  Delivery Agreement :SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติ งำนของเขตพื้ นที่ และผลกำร
ด ำเนินงำนของ สถำนศึกษำที่ต้องด ำเนินกำร เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถำนศึกษำท ำกับเขตพื้นที่
กำรศึกษำ  

 ๓. ศึกษำวิเครำะห์ วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขต 
พื้นที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ  

 ๔. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงที่ท ำกับเขตพื้นที่กำรศึกษำด้ำน 
ปริมำณคุณภำพ เวลำตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/
โครงกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำ  

 ๕ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ (สำรสนเทศ) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ
ผล กำรศึกษำ วิเครำะห์ เพื่อใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของ 
สถำนศึกษำ  

 ๖. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรสำรสนเทศให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ และสำธำรณะชนรับทรำบ ๗. 
ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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๕. งำนบริหำรกำรเงิน  

 มีหน้ำที่  

 กำรเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกัน
เงินไว้เบิก เหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด งำนกำรเงินมีกำรแยก
เป็นงำนกำรเงินงบประมำณ และงำนกำรเงินนอกงบประมำณ   

   งำนกำรเงินงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

  - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ  

  - ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำงๆ  

  - เบิกจ่ำยเงินเดือนครู และลูกจ้ำงประจ ำ  

  - เบิกจ่ำยเงินค่ำช่วยเหลือบุตร  

  - เบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนครู   

  - ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  

  - จัดกำรโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร, เงินสวัสดิกำรกำร   

 - รักษำพยำบำล, เงินค่ำเช่ำบ้ำน ฯลฯ ของครู ลูกจ้ำงประจ ำ เข้ำธนำคำรเพื่อให้บุคลำกร รับ
เงินเหล่ำนั้นทำงธนำคำร  

  - ด ำเนินเรื่องกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและแจกแบบช ำระเงิน ให้แก่ 
บุคลำกรทุกคน  

  - เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่อง 
งบประมำณ  

  - งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

   งำนกำรเงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  

  - รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ  

  - รับ – จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ  

  - ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำของแต่ละหน่วยงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติ งำน  

  - รับ , ส่ง เงินหักภำษี ณ ที่จ่ำย  
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  - ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำง 
ประหยัด  

  - ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำงๆ   

  - ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน  

  - จ่ำยค่ำจ้ำงชั่วครำว  

  - ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน  

  - ท ำสมุดคุมกำรรับ – จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  

  - งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจัดสรรให้ ๑๐. 
ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๖. งำนบริหำรกำรบัญชี  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
และกำรตั้งยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน  

 ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงิน
รับ ฝำก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้ำคงเหลือ และบัญชี
สินทรัพย์ ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท ำ ใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลัง
กำรปรับปรุง  

 ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำน เดบิตใน 
บัญชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน รำยได้)   

 ๔. บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ 
หรือกำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำร
จ่ำยเงิน นอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ 
กำรรับเงิน บริจำค  

 ๕. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชี แยกประเภท 
เงิน สด เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่น และรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำน  
รำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน   

 ๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ  
ค่ำใช้จ่ำย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำ ที่ใช้ไประหว่ำงงวด
บัญชี  ค่ำเสื่อมรำคำ ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
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 ๗. ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชี 
และปิดรำยกำรได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้ 
แผ่นดินน ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอ
น ำส่งคลัง   

 ๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และกำร 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

 ๙. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชีจำกกำรที่เขียนข้อควำมผิด หรือตัวเลขผิด 
จำกกำรบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลงลำยมือ
ช่อ ย่อก ำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขที่ถูกต้อง  

 ๑0. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลำงภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และ 
ค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงินประจ ำงวด  

 ๑๑. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำน 
ทำงกำรเงินงบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่งรำยงำน 
ประจ ำปีให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ผ่ำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและจัดส่งรำยงำน 
ประจ ำปีให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนผ่ำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำนตรวจ
เงิน แผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด  

 ๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๗. งำนบริหำรพัสดุและทรัพย์สิน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำง
ทั้งหมด  เพื่อทรำบสภำพกำรใช้งำน 

 ๒. จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้
ใช้ ประโยชน์  

 ๓. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำกเงิน 
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก 
ทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่รับสินทรัพย์  

 ๔. จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำร
และ ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพื่อด ำเนินกำรให้เป็น
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ปัจจุบัน  และให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

 ๕. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม  

 ๖. จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเป็นชอบของ 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 ๗. วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำงบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำงเพื่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดที่ก ำหนดตำม 
มำตรฐำนกลำง  

 ๘. จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเองและที่ร่วมมือกับ 
สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ  

 ๙. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  

 ๑๐. ก ำหนดระเบียบและแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน  

 ๑๑. ก ำหนดให้ผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี  

 ๑๒. ตรวจสอบสภำพกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สิน
ที่ มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง
ปลูก สร้ำง  

 ๑๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๘. งำนจัดซื้อจัดจ้ำง  

 มีหน้ำที่  

 ๑. จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงที่เป็นแบบ 
มำตรฐำน  

 ๒. ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 
มำตรฐำนโดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ  

 ๓. จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศ  
จ่ำย/ขำย แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและ
ตรวจ รับงำน ให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกงำนเพื่อจ่ำยแก่ผู้ขำย / ผู้จ้ำง ๔. ปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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๙. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  
ของสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้ งบประมำณรำย
ไตรมำส  

 ๒. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร ผลผลิตของ 
สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส  

 ๓. จัดท ำแผนกำรก ำกับตรวจสอบติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำม
เสี่ยงสูง  

 ๔. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำร
ตรวจสอบ ติดตำมของสถำนศึกษำ โดยเฉพำะโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง  

 ๕. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำร  
ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ เพื่อให้สถำนศึกษำเร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์  

 ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 ๗. สรุปข้อมูลสำรสนเทศและจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ  
สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำศต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๘. ปฏิบัตหิน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๖. งำนจัดกำรทรัพยำกรและเก็บรักษำ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ทรำบ  รำยกำรสินทรัพย์ของสถำนศึกษำเพื่อใช้ทรัพยำกรร่วมกัน  

 ๒. วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐ และ  
เอกชน  

 ๓. สนับสนุนให้บุคลำกรและสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อ 
กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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 ๕. วิเครำะห์ศักยภำพของสถำนศึกษำที่ด ำเนินกำรจัดหำรำยได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ จะ
น ำมำซึ่งรำยได้และผลประโยชน์ของสถำนศึกษำที่ด ำเนินกำรจัดหำยได้และบริหำรรำยได้และ 
ผลประโยชน์ของสถำนศึกษำเพื่อจัดท ำทะเบียนข้อมูล  

 ๖. จัดท ำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถำนศึกษำเพื่อจัดหำรำยได้และหำรำยได้และ  
ผลประโยชน์ตำมแต่ละสภำพของสถำนศึกษำ โดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๗. จัดหำ
รำยได้และผลประโยชน์และจัดท ำทะเบียนคุม เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำม กฎหมำยและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท ำงำน
ได้ผลดี ที่สุด สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำม
พอใจที่จะ ให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้น ๆ ส ำเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่ำย ภำรกิจ ดังนี้  

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ประชุม วำงแผน วิเครำะห์งำน พร้อมทั้ งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
ประสำนงำน กับผู้เกี่ยวข้อง   

 ๒. ก ำกับ ติดตำม งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน  

 ๓. เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่หัวหน้ำสถำนศึกษำมอบหมำย  

๒. งำนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  

 ๒. ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  

 3. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
และบรรลุเป้ำหมำย  

๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๓. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ดูแลควำมสะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 ๒. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ที่ฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อพิจำรณำอนุมัติ  
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 ๓. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูล สถิติต่ำงๆ ที่ฝ่ำย/งำนต่ำงๆ  

 4. ร่วมกับงำนประเมินผล โครงกำร ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับ
งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูล สำรสนเทศ ของโรงเรียนวัดบ้ำนท่ำนั่ง  

 ๕. ร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 ๖. ร่ำงพิมพ์ ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร  

 ๗. จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส  

 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๔. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  

    ๔.๑ งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ  

 ๒. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำม 
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

 ๓. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ  

 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   ๔.๒ งำนก ำหนดต ำแหน่ง  

 มีหน้ำที่  

 ๑. จัดท ำภำระงำน (คู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำ 

 ๒. จัดท ำแบบฟอร์มกำรรับส่งทรัพย์สินของทำงรำชกำรไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  

 ๓. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ 
สถำนศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ และหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ  
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 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   ๔.๓ งำนขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ / ขอ  

เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำต่อ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ ระเบียบเกี่ยวกับกำรขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำม 
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

 ๓. ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต ำแหน่ง /
ขอ ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนักงำนเขต
พื้นที่ กำรศึกษำ เพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจำรณำ
อนุมัติและ เสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๕. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  

    ๕.๑ งำนด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ  

 ๒. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำไว้บริกำร 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
ใน ต ำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.  ก ำหนด  
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๕. กำรบรรจุแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูงสถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำม จ ำเป็น
อย่ำงยิ่งต่อกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำไปยังเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อขอควำมเห็นชอบจำก อ . 
ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร
บรรจุ และแต่งตั้งในต ำแหน่งวิทยฐำนะและให้ได้รับเงินเดือนตำมที่ก.ค.ศ. ก ำหนด  

 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๕.๒ งำนจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ  

 ๒. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำร ศึกษำ  

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  

 ๔. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวในแต่ละกรณี 
  ๔.๑ กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้
ด ำเนินกำร ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำ ขั้นพื้นฐำนก ำหนด  

  ๔.๒ กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำก
สถำนศึกษำ สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงิ น
รำยได้ของ สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๕.๓ งำนแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 ๑) งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 

 ๒. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไว้บริกำร 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 ๓. เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอ อ .ก.ค.ศ. 
เขต พื้นที่กำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและรับย้ำยแล้วแต่กรณี  
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 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับย้ำยมำจำกสถำนศึกษำอื่น
ใน เขตพื้นที่กำรศึกษำหรือเขตพื้นที่กำรศึกษำอื่น ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  

 ๕. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อ
จัดท ำ ทะเบียนประวัติต่อไป  

 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  ๒) งำนโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น   

 มีหน้ำที่ (ม.๕๘)  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ  

 ๒. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วน 
ท้องถิ่นไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

  ๓. เสนอค ำร้องขอโอนของข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อ 
ด ำเนินกำรต่อไปบรรจุแต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก ำหนด  ๔. 
บรรจุแต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก ำหนด ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๕.๔ งำนบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  

 มีหน้ำที่  

  ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ  

  ๒) จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรบรรจุกลับเข้ำรับ รำชกำรไว้ผู้ขอกลับเข้ำรับรำชกำร .  

 ๓) กรณีกำรออกจำกรำชกำร (มำตรำ ๖๔ ) เสนอค ำขอของผู้ขอกกลับเข้ำรำชกำรไปยัง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อขออนุมัติอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู
และ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

 ๔) กรณีกำรออกจำกรำชกำร (มำตรำ ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรำชกำรภำยในเวลำที่
ก ำหนด ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปีให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

 ๕) กรณีกำรออกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 
(มำตรำ ๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำรภำยในก ำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจำกรำชกำรทหำร 
ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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  ๖) กำรลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลกำร
ทำง กำรศึกษำ (มำตรำ ๖๗ สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขต
พื้นที่ กำรศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ ที่ต้องกำรจะรับเข้ำรับรำชกำรเสนอ
เรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค.ศ.มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 
๕๓ สั่ง บรรจุและแต่งตั้ง  

 ๗) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๕.๕ กำรรักษำรำชกำรแทนและกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง  

 ๑) กรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำปฏิบัติรำชกำรได้ให้รอง 
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้ง 
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำไม่มีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือ
มีแต่ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่มีควำมเหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำรเขต
พื้นที่ กำรศึกษำแต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  

 ๒) กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรง
ต ำแหน่ง ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ สั่งให้
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง  

๖. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  

     ก. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 ๑. กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่  

 มีหน้ำที่  

  ๑.๑ เตรียมเอกสำรส ำหรับกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งให้
เป็น ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

  ๑.๒ แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ 
เกณฑ์กำร ประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำก่อนมีกำร
มอบหมำย หน้ำที่งำนให้ปฏิบัติ  

๑.๓ ติดตำม ประเมินผลและให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเน่ือง  

  ๑.๔ ปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๒. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
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 มีหน้ำที่  

  ๒.๑ ศึกษำวิเครำะห์ ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองแก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  

  ๒.๒ ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำ
ตนเอง ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

  ๒.๓ ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรที่ก ำหนด  

  ๒.๔ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำ  

  ๒.๕ รำยงำนผลกำรด ำเนินไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

  ๒.๖ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๓. กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง  

 มีหน้ำที่  

  ๓.๑ ศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะต ำแหน่ง ลักษณะงำน ตำมต ำแหน่งที่ได้รับ
กำร ปรับปรุงก ำหนด ต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

  ๓.๒ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและ จรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม  

  ๓.๓ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำ  

  ๓.๔ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๔. กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ  

 มีหน้ำที่  

  ๔.๑ ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

  ๔.๒ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

  ๔.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ข. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 ๑. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  

 มีหน้ำที่  

  ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   
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  ๑.๒ เตรียมเอกสำรกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเพื่อเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ควำมดี ควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ  

  ๑.๓ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  

  ๑.๔ ร่ำง/พิมพ์รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ
ด ำเนินกำรตำม กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  ๑.๕ รำยงำนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำม 
และเสนอไปยัง  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

  ๑.๖ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๒. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร มีหน้ำที่  

  ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

  ๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตำยและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร ให้ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
  ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณ
บ ำเหน็จ บ ำนำญ  

  ๒.๔ รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำร
ต่อไป  

  ๒.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๓. กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  

 มีหน้ำที่  

  ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

   ๓.๒ กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้
ด ำเนินกำร ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด  

   ๓.๓ กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำก สถำนศึกษำ
สำมำรถ ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงินรำยได้ของ
สถำนศึกษำ ภำยใต้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

  ๓.๔ ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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     ๔. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน  

 มีหน้ำที่  

  ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

  ๔.๒ ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด  

  ๔.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๕. เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่นๆ   

 มีหน้ำที่  

  ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

  ๕.๒ ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด  

  ๕.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   ๖. งำนทะเบียนประวัติ  

 มีหน้ำที่  

  ๖.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

  ๖.๒ จัดท ำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท ำเนียบบุคลำกร) ของ
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง ให้เป็นปัจจุบัน  

  ๖.๓ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรและ ลูกจ้ำงตำมแบบที่ก ำหนดโดยน ำเสนอไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อขออนุมัติ
กำรแก้ไขต่อ ก.ค. ศ. กรณีมีกำรแก้ไข  

   ๖.๔ งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

   ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
ลูกจ้ำง เพื่อ เสนอขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

   ๖.๔.๓ ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่
ข้ำรำชกำรครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด  
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   ๖.๔.๔ จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  

  ๖.๕ งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

   ๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสำรกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไว้บริกำร
ข้ำรำชกำร และบุคลำกรทำกำรศึกษำ  

   ๖.๕.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยแนบเอกสำรหลักฐำนที่
เกี่ยวข้อง  

   ๖.๕.๔ น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัวโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ และลงทะเบียนประวัติไว้  

   ๖.๕.๕ เมื่อได้รับบัตรแล้วน ำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

  ๖.๖. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.๖.๑ ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในกำร ปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและ
คุณภำพกำรศึกษำ 

    ๖.๖.๒ สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
โดยกำรยก ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด
หรือกรณีอื่นตำม ควำมเหมำะสม  

  ๖.๗. กำรลำศึกษำต่อ ด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.๗ .๑ อนุญำตหรือเสนอขออนุญำตกำรลำศึกษำต่อ ตำมนโยบำย 
หลักเกณฑ์และ วิธีกำรของเขตพื้นที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และ
กระทรวงศึกษำธิกำร ตำมที่กฎหมำยก ำหนด  

   ๖.๗.๒ เสนอเรื่องกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำ
ศึกษำต่อ ให้เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดหรือเพื่อทรำบแล้วแต่
กรณี  

  ๖.๘. กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.๘ .๑ ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอต่อ
ใบอนุญำตประกอบ วิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ เพื่อเสนอไป
ยังเขตพื้นที่กำรศึกษำให้ ด ำเนินกำรต่อไป  
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   ๖.๘.๒ ติดตำม และส่งมอบใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพที่
ได้รับ อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญำต  

  ๖.๙ ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ 
งำนขออนุญำต ลำอุปสมบท งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้
ได้รับเงินเดือน วิทยพัฒน์ และกำรจัดสวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรดังนี้  

   ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

   ๖.9.๒ ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

   ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๗. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  

    ๗.๑ กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรง  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๒. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์  

 ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๗.๒ กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๒. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   ๗.๓ กำรอุทธรณ์  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๒. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  
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 ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๗.๔ กำรร้องทุกข์  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๒. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๗.๕ กำรเสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 
จะเสริมสร้ำงแลพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๒. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๘. งำนออกจำกรำชกำร  

     ๘.๑ กำรลำออกจำกรำชกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๒. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  

 ๓. รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๘.๒ กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม 
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. จัดท ำแบบประเมินเกี่ยวกับกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ไว้บริกำรคณะกรรมกำร 
ประเมินผลและข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใหม่  

 ๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำอย่ำงเข้มของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที 
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ไม่ผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำใหม่  

 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพี่เลี้ยงของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใหม่  

 ๖. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด เกี่ยวกับกำรให้ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือเข้ำรับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และ 
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

 ๗. รำยงำนผลกำรพัฒนำอย่ำงเข้มไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ  

 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๘.๓ กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ  

 ๒. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป ๓. 
จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  

 ๔. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ก ำหนด  

 ๕. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

     ๘.๔ กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    ๘.๕ กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน  
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 8.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่ 
กำรศึกษำ 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๔ กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
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ทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำร หรือ
ประพฤติตนไม่เหมำะสม  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๘.๕.๗ กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำ โดย
ประมำทหรือควำมผิด ลหุโทษ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำสั่ง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

 ๒. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำก ำหนด  

 ๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๙. รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. จัดท ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลำ บัญชีลงเวลำไว้บริกำร
แก่ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ
ลงนำมทุก ครั้ง  

 ๒. รวบรวมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ  

 ๓. รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในแต่ละ
ภำคเรียน เพื่อน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรของสถำนศึกษำลงนำม  

 ๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยด ำเนินกำรใน
รูป คณะกรรมกำร  

 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๐. งำนเวรรักษำกำร  

 มีหน้ำที่  

 ๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่  เวรกลำงวัน ,เวรกลำงคืน และตรวจเวรประจ ำวันและ 
วันหยุดรำชกำร  

 ๒. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร ทั้งครูเวร และนักกำรเวร  

 ๓. เมื่อเกิดเหตุกำรณ์ที่ไมปกติหรือมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำฝ่ำย เพื่อ 
น ำเสนอผู้บริหำรต่อไป  

 ๔. ดูแลรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยำม ให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้อยู่เสมอ ๕. งำนอื่น 
ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของ 
โรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและ 
ประสิทธิผล เช่น กำรด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน งำน
พัฒนำ ระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ กำรจัดระบบ
กำร บริหำรและพัฒนำองค์กร งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรส่งเสริม สนับสนุนด้ำนวิชำกำร 
งบประมำณ บุคลำกร และบริหำรทั่วไป กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม กำรจัดท ำส ำมะโน
ผู้เรียน กำรรับ นักเรียน กำรส่งเสริมและประสำนงำน กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำม
อัธยำศัย กำรระดม ทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน กำรประชำสัมพันธ์งำน
กำรศึกษำ กำรส่งเสริม สนับสนุน และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ งำนประสำนรำชกำรกับกอง
กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น มี ผู้รับผิดชอบด ำเนินงำน ดังนี้  

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  

 ๒. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติ
กำรของ โรงเรียน  

 ๓. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ
บรรลุ เป้ำหมำย  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๒. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  
 ๒. ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไป ให้เป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำร ของโรงเรียน  

 ๓. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และ
บรรลุเป้ำหมำย  

 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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๓. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 ๒. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ที่ฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูลสถิติต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 ๔. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำย ข้อมูล
สำรสนเทศของโรงเรียนวัดบ้ำนท่ำนั่ง  

 ๕. ร่ำง/พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรทั่วไป ส ำเนำโต้ตอบหนังสือ 
รำชกำร  

 ๖. บันทึกกำรประชุมฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 ๗. จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส  

 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๔. งำนด ำเนินงำนธุรกำรสำรบรรณ  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 ๒. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร ลดขั้นตอนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยอำจน ำ
ระบบ เทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม  

 ๓. พัฒนำกำรปฏิบัติงำนธุรกำรให้เป็นไปตำมระบบก ำหนด  

 ๔. ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบที่ก ำหนดไว้ โดยยึดควำมถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่ำ
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง  

 ๖. จัดท ำแบบฟอร์มหนังสือรำชกำรไว้บริกำรคณะครู  

 ๗. ร่ำง พิมพ์ ท ำส ำเนำ โต้ตอบหนังสือรำชกำร  

 ๘. ร่ำง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบำยของโรงเรียนตำมที่ผู้บริหำรก ำหนด  

 ๙. นัดหมำยกำรประชุม และจดรำยงำนกำรประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้ำฝ่ำยบริหำร
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ทั่วไป เพื่อตรวจรำยงำนกำรประชุม และเสนอถึงผู้บริหำรให้ทรำบในวันรุ่งข้ึน  

 ๑๐. ให้กำรต้อนรับ ประสำนงำนกับบุคคลภำยนอกที่มำติดต่อรำชกำรตำมสมควร  

 ๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มำเย่ียมชมโรงเรียนได้ลงนำม ในกรณีเป็นกำรตรวจ 
รำชกำรให้ด ำเนินกำรรำยงำนให้หน่วยเหนือทรำบตำมระเบียบฯ  

 ๑๒. จัดเก็บ รักษำ และท ำลำยหนังสือรำชกำร  

 ๑๓. ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ  

 ๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๕. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  

 มีหน้ำที่  

 ๑. บริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อม ตำมแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  

  ๑.๑ ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อม
ของ สถำนที่  และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ  

   ๑.๒ บ ำรุง ดูแล และพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพื่อให้
เกิด คุ้มค่ำ และเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้  

   ๑.๓ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรและสถำนที่และสภำพแวดล้อมของ
สถำนศึกษำ เพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำและเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้  

   ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ  

 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขอเข้ำพักอำศัยบ้ำนพัก 

  ๓. ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้อย่ำงปลอดภัย สภำพสวยงำม 
น่ำ อยู่ น่ำดู น่ำใช้  

 ๔. ปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม ท ำแผนพัฒนำระยะยำว ระยะกลำง 
ระยะ สั้น   

 ๕. งำนฉุกเฉิน เป็นงำนเร่งด่วนไม่มีแผนงำนล่วงหน้ำ เช่น ซ่อมไฟฟ้ำ ประปำ  

 ๖. งำนเฉพำะกิจ เป็นงำนที่ท ำร่วมกับกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน มีค ำสั่งให้ท ำเป็นงำนๆ เช่น  
กำรจัดสถำนที่ในงำนกิจกรรมต่ำงๆ ของทำงโรงเรียน  

 ๗. งำนตำมโครงกำร เป็นงำนที่ทำงอำคำรสถำนที่ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินงำนประจ ำปี ๘. 
ก ำหนดนักกำรภำรโรง แม่บ้ำนให้รับผิดชอบอำคำรสถำนที่ประจ ำอำคำร  
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 ๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ ำอำคำรต่ำงๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ 
ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษำควบคุมดูแล  

 ๑๐. มีกำรแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล  

 ๑๑. กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  

 ๑๒. ดูแลตกแต่งบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอำคำรสถำนที่ ๑๓. 
กำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณูปโภค  

 ๑๔. กำรให้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน  

 ๑๕. กำรปรับปรุงสภำพแวดล้อมในโรงเรียนและกำรจัดบรรยำกำศในโรงเรียน  

 ๑๖. กำรซ่อมแซม บ ำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอำคำรสถำนที่  

 ๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๖. งำนประชำสัมพันธ์  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ 
นโยบำยและจุดประสงค์ของโรงเรียน  

 ๒. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำน ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน 
ประชำสัมพันธ์  

 ๓. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียนและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำ
ติดต่อ กับนักเรียนและทำงโรงเรียน  

 ๔. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ  

 ๕. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

 ๖. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน  

 ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทำงสื่อมวลชน  

 ๘. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ 
ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทั่วไปทรำบ  

 ๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำน ประจ ำปี
ของงำนประชำสัมพันธ์  
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 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๗. งำนสัมพันธ์ชุมชน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน 
สังคม อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนกำรศึกษำ  

 ๒. จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ  สถำน
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น ที่ร่วมจัดกำรศึกษำ  

 ๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นที่ร่วมจัด
กำรศึกษำ และใช้ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น   

 ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน 
ศำสนำสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม  
เหมำะสมและจ ำเป็น  

 ๖. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่ำงมี ประสิทธิภำพ  

 ๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม มีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและ 
เลือกสรรภูมิปัญญำ วิทยำกำรต่ำงๆ  

 ๘. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุน 
ให้มีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 ๙. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

๘. งำนสุขำภิบำลและโภชนำกำร  

 มีหน้ำที่  

  ๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนโภชนำกำรให้สอดคล้องกับ 
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
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  ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนโภชนำกำร 
 ๓. จัดบริกำรสถำนที่ จ ำหน่ำย ที่นั่งรับประทำนอำหำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน  

 ๔. ดูแล ควบคุมควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอำหำรให้ถูกตำมหลัก
อนำมัย 

  ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอำหำรให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ตลอดเวลำ  

 ๖. ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่  เครื่องมือ เครื่องใช้ในกำรประกอบกำรของแม่ค้ำให้ถูก
สุขลักษณะ  

 ๗. รับสมัครและพิจำรณำคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงเรียน  

 ๘. ก ำหนดประเภทของอำหำร ปริมำณและจ ำนวนแม่ค้ำให้เพียงพอแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
 ๙. ก ำหนดระเบียบควบคุมผู้จ ำหน่ำยอำหำร  

 ๑๐. ควบคุม ก ำหนดรำคำปริมำณและคุณภำพอำหำรตำมสภำพเศรษฐกิจ  

 ๑๑. ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรประกอบอำหำรที่ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรแก่ผู้ประกอบกำร
และ นักเรียน  

 ๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภำพของอำหำร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  

 ๑๓. ให้ควำมรู้ทำงโภชนำกำรแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบกำร  

 ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำรภำยในโรงเรียน  

 ๑๕. เป็นกรรมกำรจัดท ำและจ ำหน่ำยอำหำรรำคำถูกแต่มีคุณค่ำแก่นักเรียนที่ขำดแคลน  

 ๑๖. ประสำนกับงำนแนะแนว งำนอนำมัยโรงเรียนในกำรช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำด้ำน 
สุขภำพ  

 ๑๗. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำใช้บริกำรในโรงอำหำร  

 ๑๘. อบรมมำรยำท ควบคุม ดูแลระเบียบในกำรซื้อขำยอำหำร เครื่องดื่มและขำยอำหำรให้
อยู่ใน ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงำมของสังคม  

 ๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนโภชนำกำรและจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของ
งำน โภชนำกำร  

 ๒๐. จัดบริกำรน้ ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภำพของน้ ำดื่มใช้ให้สะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ  

 ๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ ำดื่ม น้ ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภำพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
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 ๒๒. ให้ควำมรู้และข้อปฏิบัติในกำรใช้น้ ำในโรงเรียน  

 ๒๓. วำงแผนในกำรให้บริกำรและสวัสดิกำรต่ำง ๆ  

 ๒๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๙. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยในโรงเรียน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้
สอดคล้อง กับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

  ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำน 
อนำมัยโรงเรียน  

  ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ  

  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้
กำรได้ ทันที  

 ๕. จัดหำยำและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบ้ืองต้นไว้บริกำรให้เพียงพอและจัดท ำ 
หลักฐำนกำรจ่ำยยำให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

  ๖. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่ง 
โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น  

  ๗. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง   

 ๘. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน   

 ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
 ๑๐. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย   

 ๑๑. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน  

  ๑๒. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำน 
สุขภำพ  

  ๑๓. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควร 
แก่โอกำส  

  ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้ง
ชมรม  ชุมชน อำสำสมัครสำธำรณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้ำนโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลำย 
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 ๑๕. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปี
ของ งำนอนำมัย สถิติผู้ใช้ห้องพยำบำลและรวบรวมค ำเสนอแนะจำกผู้ใช้บริกำร (ถ้ำมี) เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร สถำนศึกษำทรำบเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงต่อไป  

  ๑๖. จัดกำรเรื่องนมโรงเรียน  

 ๑๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๐. งำนทะเบียน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน  

 ๒. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรเรียนและโครงกำรต่ำงๆ ของงำนทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติกำร และ 
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียน  

 ๓. ท ำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียน 
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

 ๔. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน  

 ๕. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียน 
 ๖. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด ำเนินกำร  
เกี่ยวกับกำรแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน  

 ๗. ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่อง 
ผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน  

 ๘. รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำย และกำรลำออกของนักเรียน  

 ๙. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน  

 ๑๐. ออกใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองเวลำเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตำมที่นักเรียนหรือ 
ผู้ปกครองต้องกำร  

 ๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมที่หน่วยงำนต่ำงๆ ส่งมำ  

 ๑๒. จัดท ำ ปพ. ๑ ส ำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น และมัธยมศึกษำตอนปลำย ๑๓. 
ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร ๑๔. ส ำรวจนักเรียนที่
ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำง โรงเรียนเพื่อด ำเนินกำรจ ำหน่ำยใน
สมุดทะเบียนประวัติ  

 ๑๔. ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครูนักเรียน และผู้ปกครอง 
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 ๑๕. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ  
และใช้งำน  

 ๑๖. จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส ำหรับผู้ที่ขอรับ 
เอกสำรเป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆไป   

 ๑๗. ส ำรวจนักเรียนที่มีปัญหำกำรเรียน 0, ร, มส  

 ๑๘. คัดกรองกำรทดสอบเด็กพิกำรทำงกำรเรียนรู้  

 ๑๙. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๑. งำนรับนักเรียน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ประสำนงำนกับกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพื้นที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้
เขต พื้นที่กำรศึกษำเห็นชอบ  

 ๒. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับพื้นที่กำรศึกษำ  

 ๓. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด  

 ๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำ
ในกำรเข้ำเรียน  

 ๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพื้นที่กำรศึกษำรับทรำบ  

 ๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๒. งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน  

มีหน้ำที่  

 ๑. วำงแผน ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถำนศึกษำ โดย 
สนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนกำรนวำงแผน  

 ๒. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรม
อย่ำง หลำกหลำย ตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน  

 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น 
รัก กำรอ่ำน และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเน่ือง 



 
44 

 

 ๔. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจกำรนักเรียน เพื่อให้กำรจัดกิจกรรมเกิด 
คุณค่ำและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง  

 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๖. ฝ่ำยงำนคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี  

    ๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยงำนคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี  

 มีหน้ำที่  

 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ ำสัปดำห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น  

 ๒. ติดตำมควำมประพฤติ กำรปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  

 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมควำมประพฤตินักเรียน  

 ๔. ประสำนงำนกับชุมชนในวันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ  

 ๕. จัดอบรมจริยธรรมประจ ำสัปดำห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น  

 ๖. ติดตำมควำมประพฤติ กำรปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  

 ๗. แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมควำมประพฤตินักเรียน  

 ๘. ประสำนงำนกับชุมชนในวันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ  

 ๙. ส ำรวจ วิเครำะห์ วำงแผนกำรด ำเนินงำนศูนย์วัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นที่กำรศึกษำ และเขตพื้นที่กำรศึกษำใกล้เคียง 
 ๑๐. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แก่ครู สถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน   

 ๑๑. จัดตั้งและพัฒนำศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้ และประสำนควำม
ร่วมมือ  สถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำในกำร
จัดตั้ง กำร ส่งเสริม พัฒนำแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  

 ๑๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  

 ๑๓. จัดหำ เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่ำแก่ ของโบรำณและเก็บรักษำไว้ในที่
ปลอดภัย   

 ๑๔. จัดท ำคู่มือแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่นเผยแพร่ควำมรู้ในสำขำต่ำง ๆ  

  ๑๔.๑ ส ำรวจสถำนที่ส ำคัญของจังหวัด ประกอบด้วย แหล่งโบรำณคดี สถำนที่ส ำคัญ
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ทำงศำสนำ สถำนที่ส ำคัญทำงประวัติศำสตร์ แหล่งท่องเที่ยว แหล่งที่มำแห่งกำรพัฒนำเศรษฐกิจและ
สังคม แหล่ง ธรรมชำติและสภำพภูมิศำสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอำกำศ 

  ๑๔.๒ ส ำรวจแหล่งข้อมูลบุคคลส ำคัญและปรำชญ์ชำวบ้ำน ประกอบด้วย
พระมหำกษัตริย์ เจ้ำผู้ ครองนคร วีรบุรุษ บุคคลส ำคัญด้ำนวัฒนธรรม ผู้น ำทำงศำสนำ และผู้น ำ
ท้องถิ่น  

  ๑๔.๓ ส ำรวจวิถีชีวิต และควำมเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถิ่น พิธีกรรม ควำมเชื่อกำร
ละเลน พื้นบ้ำน ต ำนำน และนิทำน และกลุ่มชำติพันธุ์  

  ๑๔.๔ ส ำรวจภูมิปัญญำ ประกอบด้วยภูมิปัญญำด้ำนกำรเกษตร สุขภำพอนำมัย และ
เทคโนโลยี พื้นบ้ำน  

   ๑๔.๕ ส ำรวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอำหำร ของคำว ของหวำน ผักและผลไม้ 
กำรถนอมอำหำร  เครื่องนุ่งห่มหัตถกรรม  

  ๑๔.๖ ศึกษำ พืชพื้นบ้ำนและกำรประยุกต์ และพืชเศรษฐกิจ  

๑3. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

 มีหน้ำที่  

 ๑. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ ของงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย  

 ๒. ก ำหนดหน้ำที่ของคณะกรรมกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

 ๓. ประสำนงำนกับงำนและ/หรือฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยควำม 
เรียบร้อย  

 ๔. วำงแผนควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำในด้ำนกำรปกครองนักเรียนให้มี 
ประสิทธิภำพ  

 ๕. วำงแผนแก้ปัญหำนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น กำรมำเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
 ๖. ประสำนงำนกับครูเวรประจ ำวัน เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ ำวันตำมควำม 
เหมำะสม  

 ๗. จัดท ำคู่มืออบรมนักเรียนในคำบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษำ  

 ๘. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน   

 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 




