
 

 

อำนาจหนาท่ีและขอบขาย/ภารกิจ            
สวนราชการภายใน โรงเรยีนราชวินติบางแกว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อำนาจหนาท่ีและขอบขาย/ภารกิจ 
สวนราชการภายใน โรงเรียนราชวินิตบางแกว 

 
1. สำนักงานผูอำนวยการ 
 อำนาจหนาท่ี 

1. เปนที ่ปรึกษาชวยเหลือ สนับสนุน ประเมินผลการดำเนินงาน ใหขอเสนอแนะงาน
สำนักงานผูอำนวยการ 

2. เปนกรรมการรวมพิจารณา การวางแผน กำหนดนโยบายสำนักงานผูอำนวยการในการ 
บริการสนับสนุน สงเสริมประสานงานใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย 

3. ดำเนินการวิเคราะหปญหารวมกันหาวิธีปรับปรุงระบบสำนักงานผูอำนวยการใหมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

4. ประสานงานกับกลุมบริหารตาง ๆ เชน กลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหารงบประมาณ                      
กลุมบริหารงานบุคคล กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน  และกลุมบริหารท่ัวไป  

5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ขอบขาย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการสำนักงานผูอำนวยการ 

1) วางแผนการดำเนินงาน สำนักงานผูอำนวยการในการบริการสนับสนุน สงเสริม
ประสานงานใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย 

2) ประสานงานสำนักงานผูอำนวยการกับกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู/งานตางๆ 
และบุคลากร หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3) ใหความสะดวก เสริมสรางความสัมพันธ ระหวางบุคลากรในโรงเรียน หนวยงาน 
หรือบริการชุมชนท่ีมาขอความรวมมือในดานตางๆ ของโรงเรียน 

4) ตอนรับ รับรอง และอำนวยความสะดวกใหกับผูท่ีมาติดตอนัดหมายผูอำนวยการ
โรงเรียน 

5) จัดเตรียมเอกสารประชุม และรายละเอียดทั่วไปที่เกี่ยวของใหกับผูอำนวยการ
โรงเรียน 

6) ประสานงาน จัดของท่ีระลึก ของเยี่ยม ในโอกาสตางๆ ใหผูอำนวยการโรงเรียน 
7) งานสารบรรณหนังสือรับ-สง ท่ีเก่ียวกับสำนักงานผูอำนวยการ  
8) ประสานงานกับหนวยงานภายนอกโรงเรียนในการปฏิบัตงิาน 
9) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
10) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการและกิจกรรม เพื่อใชในการ

ปรับปรุงพัฒนางาน 
11) รวบรวมประมวลวิเคราะหและส ังเคราะหข อมูลที ่จะใช ในการประชุม

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
12) สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 
13) ดำเนินงานดานธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 



14) จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผู ที ่เกี่ยวของเพื่อรับทราบ
ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแลวแตกรณี 

15) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ 
เรงรัด การดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ทราบ  

16) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2. งานรานสวัสดิการโรงเรียน 
   1) วางแผนกำหนดระเบียบของรานคาสวัสดิการ 

2) จัดระบบวางแผนและบริหารงานสวัสดิการบริการใหเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

3) กำกับ ติดตาม ดูแลการจำหนายสินคา  
4) จัดจำหนายสินคา และบริการใหแกนักเรียน และบุคลากรของโรงเรียน 
5) จัดทำสรุปบัญชีรายรับ-รายจาย เพ่ือรายงานฝายบรหิารโรงเรียน 
6) สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานรานสวัสดิการ เพ่ือนำเสนอฝายบริหาร 
7) ใหบริการสมาชิกตามระเบียบของรานคาสวัสดิการ 
8) จัดสวัสดิการ ใหแกสมาชิกตามระเบียบของรานคาสวัสดิการ 
9) ควบคุมการใหบริการสวัสดิการรานคาในการจำหนายสินคาท่ีมีคุณภาพและเปน

ประโยชนตอสุขภาพแกนักเรียน ครู และบุคลากร 
10) บริการและอำนวยความสะดวกเรื่องการจัดเลี้ยง อาหาร เครื่องดื่ม ของท่ีระลึก 

ของเยี่ยม อวยพรเนื่องในโอกาสตางๆ และสวัสดิการครู นักเรียนอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. กลุมบริหารวิชาการ 
 อำนาจหนาท่ี 

1. เปนที่ปรึกษาในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุมบริหาร
วิชาการ 

๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานการบริหารงานกลุมบริหารวิชาการไปสูการ
ปฏิบัติ 

๓. รวมประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรึกษา
หารือในการพัฒนางานตามความเหมาะสม 

๔. เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของกลุมบริหารวิชาการ  ดานตาง ๆ 
      ๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
      ๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
      ๔.๓ การจัดบรรยากาศสงเสริมการเรียนการสอน 
      ๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
      ๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      ๔.๖ อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  

๕. ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน เพ่ือใหมีสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร 



๖. เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุม  
ตลอดจนเสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกกลุมภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน 
เพ่ือใหการดำเนินงานของกลุมบริหารวิชาการ ดำเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๗. รวมจัดทำแผนพัฒนาของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอบขาย/ภารกิจ 
  1. งานธุรการกลุมบริหารวิชาการ 

๑.๑ งานสำนักงานวิชาการ    
๑.๒ งานพัสดุวิชาการ  
๑.๓ งานคัดเลือกหนังสือเรียน   
๑.๔ งานแผนงานวิชาการ  
๑.๕ งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศ  
๑.๖ งานประกันคุณภาพวิชาการ  
๑.๗ งานสารสนเทศวิชาการ  
๑.๘ งานธุรการ  
๑.๙ งานสำเนาเอกสาร  
๑.๑๐ งานสารบรรณวชิาการ   

๒. งานบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๓. งานทะเบียนนักเรียน 
   ๓.๑ งานทะเบียนนักเรียน  

๓.๒ งานจัดตารางสอน  
   ๓.๓ งานอัตรากำลังวิชาการ  
   ๓.๔ งาน DMC 
   ๓.๕  งานเอกสารวิชาการ  

๔. งานวัดและประเมินผล 
๕. งานสงเสริมวิชาการ 
๖. งานโครงการหองเรียนพิเศษและหองเรียนรูปแบบพิเศษ 
๗. งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

๗.๑ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู  
๗.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
๗.๓ งานแนะแนว  
๗.๔ งานหองสมุด/แหลงเรียนรู  

   ๗.๕ งานรักษาดินแดน  
   ๗.๖ งานรับนักเรียน  
   ๗.๗ งานการสอนรายวิชาการศึกษาและการคนควาดวยตนเอง  

(Independent Study: IS)    
๘. งานสารสนเทศโรงเรียน 
9. งานประกันคุณภาพทางการศึกษาโรงเรียน  



๑0. งานกิจกรรมพิเศษ 
๑1. งานนักเรียนความสามารถพิเศษ 
12. งาน ICT เพ่ือการบริหาร 

3. กลุมบริหารงบประมาณ 
 อำนาจหนาท่ี  
  1. ดำเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน 

2. ดำเนินการวิเคราะห จัดทำแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา เพ่ือใหตรงนโยบาย                           
ทางการศึกษาของโรงเรียน 

3. ดำเนินการจัดสรร ขออนุมัติและเบิกจายงบประมาณ 
4. ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 
5. ดำเนินการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา จัดหารายไดและผลประโยชน 
6. ดำเนินการบริหารการเงิน บัญชี พัสดุและสินทรัพย 
7. ดำเนินการจัดทำบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท และระบบบัญชี GFMIS 
8. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 
9. ดำเนินการจัดหาพัสดุ ควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ 

            10. ดำเนินการบริหารงานยานพาหนะ 
            11. ดำเนินการควบคุมภายใน 
            12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขาย/ภารกิจ 
 1. งานธรุการกลุมบริหารงบประมาณ 

2. งานบริหารการเงิน 1 (เงินงบประมาณ) มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับเงินงบประมาณหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดคาสาธารณูปโภค               

หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ และเงินงบประมาณตาง ๆ ที่ไดรับจากจังหวัด หมวดเงิน
อุดหนุน หมวดคาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และเงินตามโครงการไทยเขมแข็ง ที่ไดรับจาก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สพฐ. ตั้งเบิกเงินจายเงินและลางหนี้  ใหถูกตองรวดเร็ว
ตามระเบียบ การรับ-จาย เงินงบประมาณพรอมท้ังจัดเก็บหลักฐานแตละหมวดเพ่ือตรวจสอบ              

2. ตั ้งเบิกเง ินงบประมาณทุกประเภท ไดแก เง ินเดือน เง ินว ิทยฐานะ เงิน
คาตอบแทน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร และคาเชาบาน พรอมจัดเก็บหลักฐานเพ่ือ
ตรวจสอบ 

3. เขียนเช็ค (เงินงบประมาณ) เงินเดือนขาราชการครูทุกเดือน 
4. ทำทะเบียนคุม รายรับ-จาย เงินงบประมาณทุกประเภท ใหเปนปจจุบันและ

ถูกตองเพ่ือตรวจสอบกับเจาหนาท่ีบัญชี                                                                                                                                                                                                         
5. คิดรายไดสุทธิ เงินเดือนครู และลูกจางประจำ และหักภาษี ณ ท่ีจาย 
6. งานสหกรณครู ช.พ.ค. , ช.พ.ส.  

             7. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากเงินงบประมาณ 
             8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานบริหารการเงิน 2 (เงินนอกงบประมาณ) มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับและออกใบเสร็จเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 



             2. รับเงินประกันซอง  ประกันสัญญา เงินรายไดแผนดินสงคลังจังหวัดสมุทรปราการ  
ผานระบบ GFMIS และควบคุมการนำสงและเบิกจายเงินจากคลังทุกประเภท 

             3. รับเงินอุดหนุน  เงินภาษี  เงินบำรุงลูกเสือ เนตรนารี  เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ  
พรอมออกใบเสร็จรับเงิน 

             4. รับเงินคาน้ำ  คาไฟฟา  คาโทรศัพท  คาเชาสถานท่ีจากรานคา หรือหนวยงานท่ี 
เก่ียวของ จัดทำทะเบียนคุมใหตรวจสอบไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

             5. กรอกขอมูลสาธารณูปโภค ในระบบ e-budget ระบบติดตามผลการบริหาร 
งบประมาณรายจายประจำป 

6.  รวบรวมหลักฐานการรับเงินทุกประเภท  ใหกลุมงานบัญชีเปนรายวัน เพ่ือ
ลงบัญชีใหเปนปจจุบัน  

7. จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน ในการรับเงินแตละประเภทท่ีรับผิดชอบใหถูกตอง 
   8. เบิกจายเงินยืมประเภทเงินนอกงบประมาณตาง ๆ พรอมจัดทำทะเบียนคุม 

เอกสารแทนตัวเงินและเรงรัดสัญญายืมเงินภายในกำหนดเวลา 
9. เบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค คาทางดวน คาตอบแทนและคาใชจายไปราชการ 

        10. เบิก-จายเงินคาจางลูกจางชั่วคราวผานระบบ KTB Corporate Online 
          ๑1. รับเงินผานระบบ KTB Corporate Online พรอมเรียกรายงานและออก 

ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา  
             12. เขียนเช็คและทะเบียนคุมจายเช็คเงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินรายไดสถานศึกษา 
             13. จัดทำแบบสงเงินภาษี หัก ณ ท่ีจาย  สงสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของทุกเดือน  
             14. ตรวจสอบการเบิกจายเงินการจัดซ้ือ-จัดจาง  
             15. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีรับผิดชอบใหรวดเร็วและถูกตองตาม 

ระเบียบการใชจายเงินนอกงบประมาณ                                                                                 
             16. ดำเนินการรับ-จายเงินตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษา 

ตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
17. ติดตาม  ทวงถาม  เงินบำรุงการศึกษาจากผูปกครองนักเรียน 

            18. จัดทำทะเบียนคุมการรับเงินบำรุงการศึกษาจากนักเรียนเปนรายบุคคล 
           19. จัดทำทะเบียนคุมและตรวจสอบรายรับเงินรายไดสถานศึกษา ตลอดจนเงินอ่ืน  

20. จัดทำและตรวจสอบทะเบียนคุมเงินฝากคลัง รายงานทุกเดือน 
            21. สรุปรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
           22. ประสานงานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

23. ประสานกองทุนการศึกษาของโรงเรียน  
24. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานบริหารการบัญชี 
5. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
6. งานยานพาหนะ 
7. งานระดมทรัพยากรและกองทุนพัฒนาการศึกษาและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ 

 8. งานแผนงานโรงเรยีน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 



1. จัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหทิศทางและกลยุทธโดยยึดกลยุทธ
ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนการศึกษาแหงชาติ  แผนปฏิบัติ
การของกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาขั้นพื้นฐานและแผนพัฒนาโรงเรียนคุณภาพ
ประจำตำบล 

2. การจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานที่ตองดำเนินการตาม
มาตรฐาน  โครงสรางกลุมบริหารและตามแผนงาน งานโครงการของโรงเรียน  เพื่อจัดลำดับ
ความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแตละกลุมบริหาร ใหเปนไปตามกรอบ
วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

3. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำป  ระบุแผนงาน โครงการ/กิจกรรม ท่ี
สอดคลองกับวงเงินงบประมาณ และตามแผนระดมทรัพยากร 

4. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพงานแผนงานใหมีประสิทธิภาพ 
5. ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  รายงานผลการใชงบประมาณ และผลการ

ดำเนินงาน 
 9. งานควบคุมภายใน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. วิเคราะหสภาพปญหาปจจุบันตามโครงสรางและภารกิจของโรงเรียน 

2. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความ
เสี่ยง 

3. กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานโรงเรียน 
4. วางแผนจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
5. ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุม

การดำเนินงานตามภารกิจ 
6. ดำเนินงานควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงิน

แผนดินกำหนด 
7. ประเมินการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให

เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 

4. กลุมบริหารงานบุคคล 
 อำนาจหนาท่ี 

1. เปนที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานตาง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและ                   
ปรับปรุงงาน 

2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคคลท่ีขอจัดทำ 
3. ชวยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ไดบรรจุไวใน                         

แผนปฏิบัติการของโรงเรียนในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณกลาง 
2. งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 

  2.1 งานธุรการและสารบรรณ 



2.2 งานแผนงานและสารสนเทศ 
2.3 งานโครงการในพระราชดำริ 
 1) งานทุนพระราชทาน 

    2) งานธนาคารโรงเรียน 
    3) โรงเรียนอุปถัมภ (ครอบครัวอุปถัมภ) 
  3. งานอัตรากำลัง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของ
โรงเรียน 

3.2 จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3.3 นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื ่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน 

3.4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 
3.5 ดำเนินการในการกำหนดตำแหนงและการขอเลื ่อนตำแหนงบุคลากรทาง

การศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
3.6 ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั ่วคราวดวยเงินงบประมาณให

ดำเนินการตามเกณฑของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑวิธ ีการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

3.7 ดำเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดำเนินการตาม
หลักเกณฑวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

3.8 ดำเนินการแตงตั้ง ยาย โอน และการออกจากราชการของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.9 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ โดยจัดทำคำขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพและการตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  4. งานทะเบียนประวัต ิมีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1 วางแผนพัฒนาการจัดทำแฟมประวัติของขาราชการครู ลูกจางประจำ อยาง

เปนระบบ ทันสมัยสะดวกตอการสืบคน มีคุณภาพไดตามเกณฑมาตรฐาน 
4.2 ดำเนินการจัดทำแฟมประวัติของขาราชการครู ลูกจางประจำ รวมท้ังดูแลเรื่อง

ขอมูลเกี่ยวกับ   การเพิ่มวุฒิการศึกษาที่ไดรับ การลา การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตำแหนง การปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเลื่อน
เงินเดือน ใหสมบูรณและครบถวน 

4.๓ จัดทำรายงานประวัติขอมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เชน เลขบัตร
ประชาชน ตำแหนงเลขท่ี ตำแหนงวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ ปเกิด วัน/เดือน/ป 
ท่ีเขารับราชการ และวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก ใหสมบูรณและครบถวน เขารูปเลมรายงาน
ประวัติขอมูลครู นำเสนอผูอานวยการรับทราบ  

4.4 ดูแลการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา และการลาของขาราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา 



4.5 จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษา การขออนุญาตไปราชการ 

4.6 ดำเนินการเก่ียวกับหนังสือรับรอง งานขออนุญาตลา 
4.7 จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา โดยใชกระบวนการมีสวนรวมของบุคลากร 
4.8 ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา และคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา   

4.9 จัดทำประกาศรายชื่อผูที่ไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาอยูในระดับดีเดน และดี 

4.10 คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 

4.11 รายงานผลการพิจารณาเลื่อนและไมเลื ่อนเงินเดือนของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4.12 ศึกษาขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื ่องเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ
จ ักรพรรด ิมาลาของบ ุคลากรพร อมท ั ้ งศ ึกษาประว ัต ิข อม ูล เก ี ่ ยวก ับการได รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาของบุคลากรท่ีไดรับในปตาง ๆ 

4.13 รวบรวมและจัดทำขอมูล เกี ่ยวกับการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา (ชั้นตราลาสุด) ของบุคลากรในโรงเรียน เชน ชั้นตราท่ีไดรับ ปท่ีไดรับ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ ตอนท่ี วันที่/เดือน/ป หนา ลำดับที่ เลมที่ และปจจุบัน
ชั้นตราท่ีกำลังขอ และปใด 

4.14 ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
  4.15 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานวินัยและการลงโทษ 
 5.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจาง ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา ในกรณีตอไปนี้ 

1) กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
2) กรณีความผิดวินัยรายแรง 
3) การอุทธรณ 
4) การรองทุกข 

5.2 การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  
1) ผูบริหารแตละระดับ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
2) ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ 

ฯลฯ ในอันที ่จะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จ ิตสำนึก และพฤติกรรมของ
ผูใตบังคับบัญชา 

3) สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพื ่อม ิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 



5.3 จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัตงิาน 
ตรวจการแตงกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานวินัย
และการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการแกไขปญหาบุคลากรท่ีไมปฏิบัติตามวินัย 

5.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพครูและบุคลากร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพครูและบุคลากร 
6.2 วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอื่น ๆ ดาน

การจัดปฐมนิเทศการแนะนำบุคลากร การจัดงานตอนรับ-สง บุคลากร 
6.3 วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดู

งาน การฝกงานเฉพาะตำแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา
ดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.4 จัดวางแผนดานสวัสดิการเพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนา
งานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

6.5 จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี
วิทยฐานะสูงข้ึนสงเสริมการเปลี่ยนตำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน 

6.6 วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

6.7 จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการ
บริหารงานของโรงเรียน 

6.8 ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของ
ขาราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

6.9 ดำเนินการสวัสดิการ บำรุงขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติ และดำเนินการ
สวัสดิการวันสำคัญกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับสวัสดิการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5. กลุมบริหารท่ัวไป 
 อำนาจหนาท่ี 
  1. วางแผน กำหนดหนาท่ีและวิธีการดำเนินงานของบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับสวัสดิภาพ                    

ความเปนอยูของนักเรียน ครู นักการ ลูกจางประจำ ใหเอ้ืออำนวยตอการจัดการเรียนการสอน 
2. กำหนดแผนงาน โครงการ สงเสริม สนับสนุนการบริการทั ่วไป งานอาคารสถานท่ี                    

งานโสตทัศนูปกรณ งานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการโรงเรียน งานจราจร งานสัมพันธชุมชน                      
งานประชาสัมพันธ ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอการศึกษา 

3. ควบคุม กำกับ ติดตามการประเมินงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน และรายงานการแกไข 
และพัฒนางานใหดียิ่งข้ึนดูแลงานของกลุมบริหารท่ัวไป    

4. นิเทศ พัฒนางานและประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในการบริหารงานกลุมบริหาร
ท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ 



5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ขอบขาย/ภารกิจ 

  1. งานธุรการกลุมบริหารท่ัวไป 
2. งานอาคารสถานท่ีสิ่งแวดลอมและสาธารณูปโภค 

1.  วางแผนดานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค กำหนดแผนงานและโครงการ 
งบประมาณติดตามการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานใหเปนไปตามกำหนด 

   2.  กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ การใชอาคารสถานท่ี การใชน้ำ ไฟฟา การปรับซอม 
อาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ ฯลฯ ควบคุม ดูแล กำกับ ใหคำแนะนำใหเปนไปตาม
ระเบียบแนวปฏิบัติ 

3.  ติดตามการปฏิบัติงานของผูรับผิดชอบดานอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภค 
ใหปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ และมีผูรับผิดชอบ 

4.  ติดตามการปฏิบัติงานพนักงานแมบานผูรับผิดชอบดานอาคารสถานที่ และ
กำกับดูแลคนสวนผูรับผิดชอบดานสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียน ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ
และมีผูรับผิดชอบทดแทนกันตลอดเวลาไมใหบกพรอง 

5.  จัดบริการและควบคุม ดูแลรักษา การซอมแซม สิ่งอำนวยความสะดวกดาน
สาธารณูปโภคในดานบริการน้ำดื ่ม น้ำใช และไฟฟา มีการตรวจสอบคุณภาพของน้ำ 
ตรวจสอบเครื่องกรองน้ำ จัดบริการ น้ำดื่มใหเพียงพอตลอดเวลา กำหนดขอปฏิบัติการใชน้ำ 
ใชไฟฟา ชี้แจงใหนักเรียน บุคลากร ในโรงเรียนทราบทุกคน  

6.  รับผิดชอบ ควบคุมดูแลรักษาและซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ ใหอยูใน
สภาพเรียบรอย และดูแลรักษาปรับปรุง ซอมแซมสิ่งอำนวยความสะดวก ระบบบริการน้ำดื่ม 
ไฟฟา การบริการโภชนาการการบริการสุขภาพอนามัยและบริการท่ัวไป 

7.  รับผิดชอบการจัดซ้ือ ดานงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค และดำเนินการ
ขอจำหนายพัสดุหรือวัสดุ ครุภัณฑ เมื่อชำรุด หรือหมดอายุการใชงาน ตามระเบียบพัสดุ 
รับผิดชอบการจัดทำทะเบียนพัสดุ การเบิกจายพัสดุใหถูกตองเรียบรอย 

8.  ควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานท่ี อาคารเรียน อาคารประกอบ ที่นั่งพักผอนและ
แหลงเรียนรูบริเวณโรงเรียน ตกแตงใหสะอาด เรียบรอย สวยงาม เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียน
การสอน ติดตาม ดูแลดำเนินการในการซอมแซมอาคารสถานท่ี ใหอยูในสภาพท่ีสวยงามอยูเสมอ 

9.  การอำนวยความสะดวกในการบริการชุมชน ดานอาคารสถานท่ี การใหความรูสู
ชุมชน ดานสุขภาพอนามัย ดานการสงเสริมอาชีพ  

10. ประเมินและสรุปผล  รายงานเปนรายสัปดาห  รายเดือน และสรุปรวบรวมผล
การ  ปฏิบัติงานเปนรูปเลม  รายงานตามลำดับชั้น 

11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  3. งานอนามัยโรงเรียน 

  4. งานโภชนาการโรงเรยีน 

    5. งานความปลอดภัย 
1. จัดระบบรักษาความปลอดภัย  ระบบปองกันการโจรกรรมและปองกันอัคคีภัย

ภายในสถานศึกษา 
   2. จัดเวรยามเปนลายลักษณอักษรพรอมผูตรวจเวรยาม 



 3. จัดสมุดบันทึกเวรยาม  ตรวจสอบการบันทึกเวรยาม  ขอมูล สถิติ เสนอ
ผูอำนวยการโรงเรยีนทราบ 

4. ใหคำปรึกษา  แนะนำ  กำกับดูแล  ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติ
หนาท่ีของครู  บุคลากร  และยามรักษาความปลอดภัยรวมกับผูประสานงาน 

5. จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยเวลากลางคืน กลางวันและวันหยุดราชการและเวร
ประจำวันราชการรวมกับครูผูประสานงานตามลำดับ 
6. งานสัมพันธชุมชน 
7. งานประชาสัมพันธโรงเรียน 
8. งานจราจร 
9. งานโสตทัศนูปกรณ 

6. กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 อำนาจหนาท่ี  

1. เปนที่ปรึกษาชวยเหลือสนับสนุน ประเมินผลการดำเนินงานของกลุมบริหารกิจการ
นักเรียน และใหขอเสนอแนะแกโรงเรียนในดานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. เปนกรรมการรวมพิจารณาการวางแผนกำหนดนโยบายกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
3. เปนกรรมการพิจารณาหาแนวทางสนับสนุน สงเสริมและพัฒนานักเรียนใหมีคุณธรรม 

จริยธรรม คานิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียน 
4. เปนกรรมการพิจารณาหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมในขอหามและขอ

ประพฤติท่ีไมควรกระทำของนักเรียน 
5. เปนกรรมการพิจารณาดำเนินการสงเสริม พัฒนาประชาธิปไตยตามนโนบายการจัด

การศึกษาแหงชาติและในรูปแบบของระบบกิจกรรม เชน สภานักเรียน ระดับชั้น เปนตน 
6. รวมพิจารณาการสนับสนุน สงเสริม แกไขปญหาของนักเรียนในกรณีท่ีมีปญหาตองตัดสิน 
7. วางแผนดำเนินการวิเคราะหปญหารวมกัน หาวิธีปรับปรุงระบบการดูแล และชวยเหลือ

นักเรียน  ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
8. ประสานงานกับกลุมบริหารตาง ๆ เชน กลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหารทั่วไป กลุม

งบประมาณ กลุมบริหารงานบุคคล เพื่อใหเกิดความเรียบรอย และราบรื่นในการดำเนินงานของกลุม
บริหารงานกิจการนักเรยีน 

9. ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานธุรการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

1.1 งานธุรการและสารบรรณ 

 1.2 งานแผนงานและงานสารสนเทศ 
1.3 งานควบคุมภายในกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

  2. กลุมงานสงเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
   2.1 งานคณะสี 
   2.2 งานสงเสริมประชาธิปไตย 
   2.3 งานสงเสริมคุณธรรม จรยิธรรมนักเรียน 



   2.4 งานปองกันแกไขปญหายาเสพติดและโรคเอดส 
3. งานระดับชั้น 

3.1 งานประสานงานระดับชั้นเรียน 
   3.2 งานหัวหนาระดับชั้น 
   3.3 งานครูท่ีปรึกษา 
   3.4 งานเครือขายผูปกครอง 
   3.5 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 


