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ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

๑. นางบัวหลวง  บุตรทอง    ครู  หัวหน้าวิชาการ/หัวหน้าวิชาการช่วงช้ัน ป.4-6 
๒. นางประไพวรรณ  ประทุมทอง   ครู   หัวหน้าวิชาการช่วงช้ันอนุบาล 
๓. นางสาวสายรุ้ง  อินทร์วิเศษ   ครู   หัวหน้าวิชาการช่วงช้ัน ป.1-3 
๔. นางสาวพิมพ์พิษา  วิบุลศิลป์   ครู   หัวหน้าวิชาการช่วงช้ัน ม.1-3 

 
การบริหารงานวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา    
ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจาย
อ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ 
คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงาน
ของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ 
๑. ท าหน้าท่ีเป็นกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร    

และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี 
๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาท่ี รับผิดชอบ 

อย่างน้อยคนละ ๑ แผน/๑ ภาคเรียน  
๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตาม

ดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ 

การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๕. จัดหา และส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”     

ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล การเรียน

ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล
ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย      
การวัดผลประเมินผล 

๑๘. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล         
การด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามล าดับข้ัน 

๑๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
มีหน้าที่ 

๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม    
๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
๘. ก ากับติดตามการใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรมพิเศษ

และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียน/ส้ินปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานวัดผลประเมนิผลและวัดผล 

มีหน้าที่ 
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสาร เผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐  ติด 0 , ร , มส และประกาศให้นักเรียน   

ยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบและสอบแก้ตัว 
๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 



๕ 

 

๑๔. ประสานกับครู ท่ีปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหา           
เรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๑๕. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานทะเบียน 

มีหน้าที่ 
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล

การด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครู ท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่ านักเรียนมีปัญหา              

เรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
๑๖. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๗) ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี ๒   

หรือฉบับต่อๆ ไป   
๑๗. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๖ 

 

งานรับนักเรียน 
มีหน้าที่ 

๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ี
การศึกษาเห็นชอบ 

๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหา             

ในการเข้าเรียน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

มีหน้าที่ 
๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนท้ังในสถานศึกษาชุมชน 

ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ บูรณาการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และงานต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง ท าการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกัน 
๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่      

แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนและเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน และงานต่างๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 

มีหน้าที่ 
๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนางานโรงเรียนให้เป็นโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล ตามมาตรฐาน

ท่ี สพฐ. ก าหนด  
๒. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ บูรณาการงานพัฒนาการเรียนการสอน และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับงาน โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๕. รายงานข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับ โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล ตามท่ีหน่วยงานและ สพฐ.ร้องขอ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๗ 

 

งานโครงการ EEC 
มีหน้าที่  

๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนางานตามโครงการ EEC   
๒. พัฒนาการเรียนการสอน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับงานตามโครงการ EEC   
๔. รายงานข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับ งานตามโครงการ EEC ตามท่ีหน่วยงาน และ สพฐ. ร้องขอ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานแนะแนว 

มีหน้าที่ 
๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , 

การศึกษาต่อ, การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือ
ด้านอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน หน่วยงานภายนอก ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานโครงการทุน CCF 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการประสานงานกับมูลนิธิทุน CCF เพื่อด าเนินการจัดส่งเอกสารให้กับทางมูลนิธิตามท่ีร้องขอ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลเอกสารต่างท่ีทางมูลนิธิส่งให้นักเรียน เพื่อให้นักเรียนได้รับทุนและอื่นๆ ตามท่ีทาง  

ผู้มีอุปการคุณ และมูลนิธิจัดให้ 
๓. ด าเนินการรวบรวมประวัติ ข้อมูลการได้รับทุน และสรุปเป็นข้อมูลรายเดือน รายปี  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๘ 

 

งานโรงเรียนในฝัน 
มีหน้าที่ 

๑. สร้างนักเรียนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวิต คิด วิเคราะห์เป็น รู้ จักใช้เทคโนโลยี  มีคุณธรรม             
รักวัฒนธรรมไทย 

๒. ปลูกฝังให้ครูได้มีความรู้ด้าน ICT เพื่อน าไปใช้และจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
๓. จัดระบบการบริหารแนวใหม่ ท่ีมุ่งพัฒนาโรงเรียนทุกๆ ด้าน ท้ังด้านวิชาการ กระบวนการเรียนรู้ 

สภาพแวดล้อม 
๔. น าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาเพิ่มประสิทธิภาพการเรียนรู้ 
๕. เป็นต้นแบบในด้านการพัฒนาให้กับโรงเรียนอื่นๆ  
๖. ประสานชุมชน ภาครัฐและเอกชนเข้ามาร่วมจัดการศึกษา เพื่อพัฒนาลูกหลานในอ าเภอของตนเอง 
๗. จัดหาวัสดุอุปกรณ์และส่ือเทคโนโลยีทุกประเภท เพื่อบริการให้แก่นักเรียนอย่างท่ัวถึง 
๘. จัดให้มีคณะกรรมการบริหารจัดการท่ีประกอบขึ้นด้วยหลายภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียน ครู 

ผู้ปกครอง ผู้น าชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือ อื่น ๆ เข้ามามีบทบาทในการจัดการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานเศรษฐกิจพอเพยีง 

มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ท่ี

เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง        

เพื่อน าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอื่นๆ  
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานศูนย์ข้อมูลคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

มีหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบ ปรับปรุงระบบ เครือข่ายคอมพิวเตอร์และฐานเก็บข้อมูลโรงเรียนให้พร้อมใช้งานอยู่เสม 
๒. จัดเตรียมห้องประชุม VIDO Conference ส าหรับประชุมร่วมกับทาง สพฐ. และหน่วยงานอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
๓. จัดท าโครงการ จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส ารองส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ และสายระบบเครือข่าย ส าหรับ

ซ่อมบ ารุงให้สามารถมีใช้งานได้ทันท่วงที 
๔. พัฒนางานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้ทันสมัยรองรับเทคโนโลยีต่างๆ รอบด้าน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



๙ 

 

แผนผังฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

 

คู่มือการปฏิบัต ิ

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน (พัฒนาการภาคตะวันออก) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ 

 



๑๑ 

 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑. นายพรศักดิ์  อินทนิล   ครู       ประธานกรรมการ 

๒. นายอภิชาติ  อยู่จุ้ย   ครู    รองประธานกรรมการ 

๓. นายภาณุพงค์  ค าวิชัย   ครู    กรรมการ 

๔. นางสาววันดี  เธียรประมุข      ครู       กรรมการ 

๕. นายชัชวาล  แสงทอง      ครู       กรรมการ 

๖. นางพรพิมล  โชติโก     ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 
การบริหารงานทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน           
การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากร    
เพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคม
อื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษา และหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
งานบริการสาธารณะ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

เป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานด าเนินการงานธุรการ 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 



๑๒ 

 

๔. ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
  ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
  ๗. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผู้บริหารก าหนด 
๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป       

เพื่อตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
๑๐. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร 
๑๑. รับผิดชอบสมุดเย่ียม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้

ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
๑๒. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานชุมชนสัมพันธ ์

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานต่างๆ ของชุมชน ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีชุมชนร้องขอ 
๒. สนับสนุนข้อมูล อ านวยความสะดวก ด้านพื้นฐานของนักเรียน และโรงเรียนให้หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานท่ี
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๑.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า
และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้
เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
๒. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู 

น่าใช้ 
๓. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน  
๔. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 



๑๓ 

 

๕. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าส่ังให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด
สถานท่ีในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 

๖. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๗. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานท่ีประจ าอาคาร 
๘. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๙. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 
๑๐. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 
๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐาน

การจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 
๗. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการตรวจสุขภาพนักเรียนและงาน

อื่นๆตามท่ีทางอนามัยและหน่วยงานสาธารณสุขร้องขอ 
๘. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน  

อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และส่ิงเสพติดท้ังหลาย 
๑๐. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 

๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

งานสหกรณ์ 
มีหน้าที่ 

๑. วางแผนก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบาย 

๒. จัดหาและจ าหน่ายสินค้าท่ีมีคุณภาพดี ตามราคาท้องตลาดหรือต่ ากว่าท้องตลาด 
๓. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับบัญชีสหกรณ์ประเภทต่างๆ / จัดหาบัญชีเงินสด, รายรับ รายจ่าย 
๔. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
๕. เสนอบัญชีต่างๆ ให้กรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์รายเดือน รายปี 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานโสตทัศศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๓. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
๔. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
๕. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๖. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
๗. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
๘. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่างๆ 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. จัดสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูก

สุขลักษณะ 
๕. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
๖. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
๗. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
๘. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 



๑๕ 

 

๙. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๐. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการ 
๑๑. จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๑๒. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าด่ืม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานห้องสมุด 

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้เหมาะสมกับครู นักเรียนให้ส่งเสริมการเรียนและความรู้

ท่ัวไป 
๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชน์ในการสอน 
๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ หนังสือ จุลสาร และอื่นๆ 
๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมท้ังคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบท้ังระบบพร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 

แผนผังฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 



๑๖ 

 

 

คู่มือการปฏิบัต ิ

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

 

 

โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน (พัฒนาการภาคตะวันออก) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ 

 



๑๗ 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. นายอภิชาติ  อยู่จุ้ย   ครู    ประธานกรรมการ 

๒. นางทัศนี  ไชยฤทธิ์   ครู    รองประธานกรรมการ 

๓. นางสมใจ  สุวรรณกูล   ครู     กรรมการ 

๔. นางนุศรา  ทองสุวรรณ  ครู    กรรมการ 

๕. นางชุติมณฑ์  ราญรอน  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

 
การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท างานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด       
ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้
งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
 
๑. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๑.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๒. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

๒.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
๓. งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๓.๒ จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๓ ประชุมและสรุปผลเพื่อเสนอค าร้องขอย้าย ไปยังส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา            

เพื่อด าเนินการน าเสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
 
 
 



๑๘ 

 

๔. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๔.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๔.๓ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๔.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม

ระเบียบว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 
๔.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และ     

เสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

๕.๑ จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นามทุกครั้ง 

๕.๒ รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๕.๓ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละ

ภาคเรียนเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
๕.๔ ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการใน

รูปคณะกรรมการ 
๕.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งานเวรยามรักษาการ 

๖.๑ เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและ
วันหยุดราชการ 

๖.๒ ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร 
๖.๓ เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไมปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย  

เพื่อน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
๖.๔ ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
๖.๕ งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๑๙ 

 

แผนผังฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

 

คู่มือการปฏิบัต ิ

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 
 

 

 

โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน (พัฒนาการภาคตะวันออก) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๒ 

 



๒๑ 

 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

๑. นางทัศนี  ไชยฤทธิ์   ครู    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวกาญจนา  บุญมี  ครู         รองประธานกรรมการ 
๓. นางสมใจ  สุวรรณกูล   ครู    กรรมการ 
๔. นางพรพิมล  โชตโก        ครู    กรรมการ 
๕. นายพรศักดิ์  อินทนิล             ครู          กรรมการและเลขานุการ 

 
การบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ  

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัด
เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ.2546 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้ เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้ เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๕. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๒๒ 

 

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ัง เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาศ 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็น

รายไตรมาศต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานบริหารการเงินงบประมาณ 

มีหน้าที่ 
๑. ดูแลงานการเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายหัว ท่ีได้รับตามโครงการเรียนฟรี 15 ปี           

โดยด าเนินการ การเบิก การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และท าหลังฐานต่างๆ ตามระเบียบท่ี
ก าหนด 

  ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารการเงิน เงินนอกงบประมาณ 
มีหน้าที่ 

๑. ดูแลงานการเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินรายได้สถานศึกษาจากร้านค้าและอื่นๆ 
-  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาจากร้านค้าและอื่นๆ 
-  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
-  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
-  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
-  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
-  ท าสมุดคุมการรับ – จ่ายเงิน 

๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๓ 

 

งานบริหารการบัญชี 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าบัญชีการเงิน ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ท้ังการต้ังยอดภายหลังการเปิดบัญชี
งบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 
และเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมท้ังจัดท า ใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ 
หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๔. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท  ณ  วันท าการสุดท้ายของเดือน   

๕. ปรับปรุงบัญชีเมื่อ ส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    
ค่าใช้จ่าย/รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี       
ค่าเส่ือมราคา ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๖. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๗. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ   
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

๘. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน
จัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารงานด้าน จัดซ้ือจัดจ้างและงานพัสดุ 
มีหน้าที่ 

๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ จัดท า
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ท้ังในและนอกระบบ พิจารณาศึกษาแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 
พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกงาน
เพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 

๒. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด       
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 



๒๔ 

 

๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาค ท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลา
ท่ีรับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

๗. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ ์

มีหน้าที่ 
๑. ให้บริการอัดส าเนากับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การใช้เครื่องอัดส าเนาเป็นไปอย่างเหมาะสมและยืด

อายุการใช้งานของเครื่องอัดส าเนา 
๒. จัดท าบันทึกการใช้งานเพื่อตรวจสอบจ านวนวัสดุและเป็นการรวบรวมข้อมูล ในการพิจารณา

งบประมาณประจ าปี 
๓. พัฒนาและปรับปรุงสถานท่ีให้เกิดความสะดวกในการใช้และจัดเก็บอุปกรณ์ 
๔. จัดท าแผน /โครงการเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติงาน 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะและขนส่ง 

มีหน้าที่ 
๑. ก ากับดูแลการใช้และเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลางให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

รถยนต์ส่วนกลาง  
๒. ตรวจสอบและดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามก าหนดระยะเวลาในคู่มือการใช้

รถส่วนกลาง 
๓. ควบคุมขอใช้และการเบิกจ่ายค่าเช่ือเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ 
๔. รายงานผลการตรวจซ่อมบ ารุงรักษาตามก าหนดในคู่มือให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๒๕ 

 

แผนผังฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 


