
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนวังยางวิทยาคม 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



แผนภมูกิารบรหิารงาน 

โรงเรยีนวงัยางวทิยาคม 

 

  ผู้อ านวยการโรงเรียน   
 

                   -------- ------------------ คณะกรรมการสถานศึกษา 
 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานพัฒนาหลักสูตร 
   สถานศึกษาและการจัดการ  
   การเรียนการสอน 

1. งานจัดสรรและบริหาร 
    งบประมาณ 
2. งานการบริหารการเงิน 

1. การวางแผนอัตราก าลัง และ 
    ก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1. การจัดระบบการบริหารและ 
    พัฒนาองค์กร 
2. งานพัฒนาระบบและเครือ 

2. งานทะเบียนวัดผล 3. งานบริหารการบัญชี 3. งานทะเบียนและประวัติบุคลากร     ข่ายข้อมูลสาระสนเทศ 
3. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
   การศึกษา 

4. การระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 

4. งานพัฒนาบุคลากร 
5. งานเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง  

3. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
4. งานส่งเสริมสนับสนุนด้าน 

4. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6. งานยานพาหนะ 

    ประจ า 
6. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

   วิชาการ งบประมาณ  
   บุคลากรและบริหารทั่วไป 

5. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
    ห้องสมุดและส่งเสริมรัก 
    การอ่าน 

7. งานตรวจสอบภายใน 
8. งานควบคุมภายใน 
9. งานนโยบายและแผน 

    ขั้นพื้นฐาน 
7. งานเวรรักษาการณ์วันหยุดและ 
    เวรกลางคืน 

5. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
7. งานอาคารสถานที่ 

6. งานนิเทศการศึกษา 10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 8. งานสารบรรณ 8. งานอนามัยและโภชนาการ 
7. งานรับนักเรียน  9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 9. งานสวัสดิการร้านค้า 
8. งานแนะแนวการศึกษา   10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
9. งานพัฒนาระบบการ 
   ประกันคุณภาพภายใน 
   สถานศึกษา 

  11. งานสาธารณูปโภค 
12. งานบริการสาธารณะและ 
     สัมพันธ ์

10. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   13. งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
11. งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้        นักเรียน 
12. งานส่งเสริม สนับสนุน 
     ประสานความร่วมมือ 
     ความรู้ด้านวิชาการ 

  14. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ 
     มอบหมาย 

   

14. งานจัดสอนแทน    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการปฏิบตังิาน กลุม่บริหารงานทัว่ไป 
หวัหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปใหด้ าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 

4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทัว่ไป 

5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพือ่ด าเนินกิจกรรม งานโครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างต่อเน่ือง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 

10. วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อ

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 

14. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกีย่วข้องกับงานบริหารทั่วไป 

15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 

  2. วางแผนรว่มกับแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 



   

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

 4. จดัเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันท ี

  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีดูแลสี

อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

 6. ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี ้และอื่นๆ ให้อยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 

  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน ้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

  8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรกัษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบญัชีพัสดุ 

  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

  11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท าสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 

  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณปูโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น า้ ใช้ไฟฟา้ให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4. จัดบรกิารและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช ้เครื่องกรองน า้ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศพัท์และ

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น ้า ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 

7. ร่วมมอืกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้ ใช้โทรศพัท์ 

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมลูเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารดุ 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพทีด่ีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 



 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานธรุการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบคุคลที่

เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. รา่งและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ

อ้างอิง 

7. ประสานงานการจดัสง่จดหมาย ไปรษณีย ์พัสดุและเอกสารตา่ง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครแูละ

บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณา จดัและให้บริการพาหนะ

แก่บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ



 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสมัพนัธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ ์

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามยั 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามัย

โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทนัที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 



 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน า้หนักและส่วนสูงนักเรียน 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ใหภู้มิคุ้มกันโรค 

12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชมุชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น

พื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณ ี

5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ

และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานชมุชนสมัพนัธแ์ละบรกิารสาธารณะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพนัธ์และบริการสาธารณะ 



 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ

บริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร สุขภาพอนามยั อาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ์ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 

5. การมีส่วนรว่มในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เชน่ สมาคมฯมูลนธิิ 

7. ประสานและให้บริการแก่คณะคร ูผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานตา่งๆทัง้ภาครัฐและเอกชนในดา้น 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภณัฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข้อมูล จดัท าสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานปอ้งกนัอบุตัิเหตแุละอคัคภียั 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นกัเรียน คร ูและบุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้

ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องและ

เป็นประโยชน์ต่อภารกจิจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากรขอ้มูลสื่อ

การเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษา

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 



 

พื้นฐาน 

3. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกบัสถานศึกษาอื่นส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

6. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 

 

งานสวสัดกิารรา้นคา้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

๑. ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา รวมทั้งการให้

ความรู้สวัสดกิารร้านคา้แก่สมาชิก 

๒. ควบคุมดูแลการจดัการทัว่ไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า 

๓. ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๔. จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรา้นค้าโดยการให้มีสมาชกิมีส่วนร่วม 

๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หวัหนา้กลุม่การบรหิารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  

2. มีหน้าที่ดูแล ก ากับตดิตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ  

3. ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน 

ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ 

อ านาจหน้าทีด่้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการ

ศึกษาและทรัพยากรที่ใชใ้นการจัดการศึกษาแก่เจา้หน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อยา่ง

สะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณเพือ่เสนอตอ่คณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียนและสิ่ง

อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2. จัดท ากรอบงบประมาณรายจา่ยล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

3. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอตั้ง

งบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การจดัท าแผนปฏิบตักิารใชจ้า่ยเงนิ ตามทีไ่ดร้บัจดัสรรงบประมาณจากส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐานโดยตรง 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใชจ้่ายงบประมาณภายใต้ความรว่มมือของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

 

การอนมุตักิารใชจ้า่ยงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณตามงาน/โครงการทีก่ าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ 



 

ประจ าปี และแผนการใชจ้่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

 

การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณทีจ่ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา

ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แลว้เสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณตอ่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

 

การรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชง้บประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณตามแบบที่ส านัก

งบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาที่ส านกังานเขตพื้นที่

การศกึษาก าหนด 

2. จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

 

การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใชท้รพัยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 

 

การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพือ่การศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 



 

1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนาการศกึษาให้ด าเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 

3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ 

พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

การบรหิารจดัการทรพัยากรเพือ่การศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศไดแ้ก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น

ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ

บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศกึษา 

2. วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรรว่มกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษารว่มใชท้รัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใชท้รพัยากร

ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4. ประสานความรว่มมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาต ิทรพัยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรพัยากรร่วมกัน

เพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 

 

การวางแผนพสัด ุ

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

2. การจัดท าแผนการจดัหาพัสดุให้ฝา่ยที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายทีต่้องการใช้

พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุทีต่้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป

รายการและระยะเวลาทีต่้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี(แผนปฏิบัติงาน) และตามทีร่ะบุไว้ใน

เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายทีท่ าหน้าที่จัดซื้อจดัจา้งเพือ่จัดท าแผนการ

จัดหาพัสดุ 

3. ฝ่ายทีจ่ัดท าแผนการจดัหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝา่ยที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ 



 

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและความเหมาะสม

ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจดัท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจดัท าแผนการ

จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

 

การก าหนดแบบรูปรายการหรอืคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ์หรอืสิง่กอ่สรา้งทีใ่ชเ้งินงบประมาณเพือ่สนองตอ่

เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

2. กรณทีี่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย

ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยดึหลักความโปร่งใส เป็น

ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

การจดัหาพสัด ุ

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ 

 

การควบคมุดแูล บ ารงุรกัษาและจ าหนา่ยพสัดุ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินและบัญชีวัสดุไม่วา่จะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกตอ่ไป 

4. พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสด ุ

กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรอืจากเงินรายไดส้ถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 

การรบัเงิน การเกบ็รกัษาเงนิ และการจา่ยเงิน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจา่ยเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดคือ  



 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ.2520 โดยสถานศึกษาสามารถก าหนดวธิี

ปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด คอืระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

 

การน าเงินสง่คลงั 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

การน าเงินส่งคลังให้น าสง่ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หากน าส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการน าส่ง

เงินด้วย 

 

การจดัท าบญัชกีารเงนิ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดมิ คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณ ี

 

การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แลว้แต่กรณี 

2. จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน

ก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อตัราและวิธีการน าเงิน

รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศกึษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป

จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาทีเ่ป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหาร บุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หวัหนา้กลุม่การบรหิารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 

งานวางแผนอตัราก าลงั/การก าหนดต าแหนง่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ 

3.จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

งานการสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1.วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2.ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3.จัดท าประกาศรับสมัคร 

4.รับสมัคร 

5.การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8.สอบคัดเลือก 

9.ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการเลือกสรร 

10.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตวั 



 

11.จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

งานการพฒันาบคุลากร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1.จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 

5.จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6.ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้อ านวยการ 

7.งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานการเลือ่นขั้นเงนิเดอืน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4. จัดท าบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพจิารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานทีร่ับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอ่ต้นสังกัด 

 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรโรงเรียน 

4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

 

งานวนิัยและการรกัษาวนิัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 



 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกีย่ววินัยและการรักษาวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

งานสวสัดกิารคร ู

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผา่นการประเมินครูช านาญการ

พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

งานการปฏิบตัริาชการของขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. จัดท าเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. รายงานผลการปฏิบัติราชการให้ผู้บริหารทราบ 

 3. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หวัหนา้กลุม่การบรหิารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนงานด้านวิชาการสถานศึกษาด าเนินการไดทุ้กรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ แล

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด 

2. จัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มคีุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศกึษา 

และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. พัฒนาหลักสตูร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ 

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

           4. รวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนการประกัน

คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา การพฒันาและส่งเสริม

ให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

 5. ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคลครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

งานการพฒันาหรอืการด าเนนิงานเกีย่วกบัการใหค้วามเหน็การพฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถิ่น 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาจดัท าไว้ 

2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคญั 

3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการ

เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

4. จัดท าสาระการเรียนรูท้้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพืน้ฐานหรือรายวิชาเพิ่มเตมิ

จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการ

สอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

 

การวางแผนงานดา้นวชิาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวชิาการ 



 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผล

การเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความ

เข้มแข็งทางวิชาการ 

 

งานการจดัการเรยีนการสอนในสถานศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครอืข่ายสถานศึกษา 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้น ตามแนวปฏิรปูการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรยีนเป็น

ส าคัญ บูรณาการเรียนรูก้ลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน าความรูต้าม

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมการวิจัยและพฒันาการเรียนการสอนทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

งานการพฒันาหลกัสตูรของสถานศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

    - จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม

และเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

    - จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จติใจ สติปัญญามีความรู้

และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมคีวามสุข 

    - จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธกิาร 

    - เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่การศึกษา

ด้านศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป์ กีฬา อาชวีศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่องพิการ และการศึกษา

ทางเลือก 

    - เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียนผู้ปกครอง ชุมชน 

สังคม และโลก 



 

2. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสตูรการจดักระบวนการเรียนรู ้การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความรว่มมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

เครือข่ายสถานศึกษา 

3. คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

 

งานการพฒันากระบวนการเรยีนรู้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดเน้ือหาสาระและกจิกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพือ่ป้องกัน

และแก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คดิเป็น ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเน่ือง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม คา่นิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวก

เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู ้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้ทั้งนี้ 

ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทตา่งๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มกีารประสานความร่วมมอื กับบิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อรว่มกนัพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

งานการวดัผล ประเมินผลและด าเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 

2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 

สถานศึกษา 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 

5. จัดให้มีการพัฒนาเครือ่งมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศดา้นการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอา้งองิ 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านตา่งๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียน

การผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อก าหนด

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทัง้ให้ผู้บริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทยีบโอน 

 

การวจิยัเพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของนักเรียน ครู และ

ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญใน

การเรียนรูท้ี่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคดิ การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหาการผสมผสาน

ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพรผ่ลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

น าผลการวิจัยมาใช ้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

การพฒันาและส่งเสรมิให้มแีหลง่เรยีนรู้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจดักระบวนการเรียนรู ้

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด

หมวดวิชา ห้องสมุดเคลือ่นที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพธิภัณฑ ์ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพวิเตอร์ อินเตอร์เน็ต 

ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 



 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรูใ้นท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ

ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชนห้องสมุดสถาบันการศึกษา

พิพิธภัณฑ์ พิพธิภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 

ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 

การนเิทศการศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. สรา้งความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ท างานรว่มกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ

เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทกุคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ไดป้ฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 

 

การแนะแนวการศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา

ตระหนักถึงการมีสว่นร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3. สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาใหค้รูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวติประจ าวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนวครูทีป่รึกษา 

ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบ 

7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดรีะหวา่งครู ผู้ปกครองและชุมชน 

8. ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน  



 

ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติมาตรฐาน

การศกึษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรา้งการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้งา่ย สะดวก 

รวดเรว็ ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

4. ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการ

ท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่า

วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอยา่งจริงจังตอ่เน่ืองด้วยการสนับสนุนให้ครู 

ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนรว่ม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการประเมินคณุภาพ

ภายนอก 

7 จัดท ารายงานคุณภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

การประสานความรว่มมอืในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึษาและองคก์รอืน่ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารตีประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2. เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครฐัและ

เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิน่ 

3. ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การรว่มกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 



 

การจดัท าระเบยีบและแนวปฏิบตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดท ารา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ

น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

 

การคดัเลอืกหนงัสอื แบบเรยีนเพือ่ใชใ้นสถานศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่งๆ ที่มคีณุภาพสอดคล้องกลับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงานใบความรู้เพื่อ

ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบ

งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

การพฒันาและใชส้ือ่และเทคโนโลยีเพือ่การศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี

เพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูแ้ละเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 

พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่

ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของสถานศึกษาให้

มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 



 

5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

การรบันกัเรยีน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้

เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 

3. ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 

4. ร่วมมอืกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า

เรียน 

5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

 

การทศันศกึษา 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 


