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อ าเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัดปทุมธานี 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

ค าน า 
หัวใจส าคัญของการบริหารสถานศึกษา ให้ด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติและ บรรลุ

วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจายอ านาจการ บริหารและ
มอบหมายงาน ให้บุคลากรได้ร่วมรับผิดชอบงานเป็นการระดมสมองและพลังความสามัคคีในการ ปฏิบัติงาน ตาม
โครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษาท่ีโรงเรียนวัดสุทธาวาส ก าหนดงานในสถานศึกษาเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

   1. กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
   2. กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
   3. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
   4. กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าท่ีท่ีตนเอง รับผิดชอบ 

ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดท าคู่มือการบริหารงาน 4 ฝ่าย ในสถานศึกษา ของโรงเรียนวัด
สุทธาวาส ในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและรวบรวมข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสม กับสภาพของ
สถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณท่ีบุคลากรทุกท่านท่ีให้ความร่วมมือไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย 

 
 

 
คณะผู้จัดท า  

          โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
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ผู้อ านวยการโรงเรียน                    1 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ                        2 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ                  3 
กลุ่มบริหารงานบุคคล                    7 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป                 10 
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คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจงาน 4 ฝ่าย และการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
  
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาลฐาน 

2. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ  
ของ ครูและนักเรียน 

3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ สถานศึกษา 
และ เป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษา ของโรงเรียน
ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 

5. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกนัคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงาน 
งบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้ด าเนินไป อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

6. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
7. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
8. ดูแลรับผิดขอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ังก ากับ ติดตาม และ 

ประเมินผลงาน 
9. พิจารณาเสนอความดีความขอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ พิจารณา 

ลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
10. ประสานงานกับชุมซน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร จัด

การศึกษาของโรงเรียน 
2. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน 
2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.4 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
2.5 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เป็นท่ีปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
3. แก้ปัญหา ให้ค าแนะน า และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ใน 

สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ๖. ปฏิบัติงาน

อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
     แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของ การ
จัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร  โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น  
ระบบและต่อเนื่องมุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย เจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมท้ัง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
    วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ ของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ ระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประส านความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวางการบริหารงานบุคคล 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 
3. จัดท าแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพิ่มเติมของ รายวิชาต่าง ๆ  

ในแต่ละกลุ่มสาระ โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อม เกณฑ์ 
การประเมิน 
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4. ก าหนดส่ิงท่ีต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ กิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมนิและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

5. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
6. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน  
7. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมท้ัง แนวทาง 

วัดและประเมินผล 
8. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน  

ผลการ เรียนตามแนวทางท่ีก าหนด 
9. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค และ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพื่อให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
11. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมท้ังแก้ไข 

ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

การบริหารงานงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบคุคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง

เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ รับผิดชอบ 
โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้วยังมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีกฏ ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน ท่ีเป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งช าติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้ 
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา  ใช้และจัดห าผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ โครงการซื้อ 
แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา หรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้ าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้อง รับผิดชอบเป็น
การเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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    แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ คล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ เพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 
    วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ     
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง 

กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ อย่าง 

มีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่ม บริหาร 

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน ใน 

กลุ่ม บริหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของ กลุ่ม

บริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการ ด าเนินงาน 

ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบริหารงานงบประมาณ 
1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล  
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ 

ของ ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน งบประมาณ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงนิ - การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
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7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
9.  ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ   งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรยีน  
10. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม 
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
12. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
13. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวซี้วัด 
14. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดท่ีก าหนด  
15. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  
17. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี 
1. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น 

ปัจจุบัน 
2. จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให้จ่ายได้   และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว  
3. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงนินอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ  
5. จัดเก็บ น าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของส่วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
7. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
8. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ ๒ ครั้ง)  
9.รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดท าใบเบกิเงิน งบประมาณ (แบบ ๓๔๐) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตาม ก าหนดเวลา  
12. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวช้อง 
14. จัดท าแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน  
16. จัดท าหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท  
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
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21. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น 
ปัจจุบัน 

22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์ 

1.  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ ทราบ 
สภาพการใช้งาน 

2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ ประโยชน์     
3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก ทะเบียนคุม ราคา 
วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4. จัดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียัง 
ไม่ สมบูรณ์ให้ประสานงานเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรยีน ให้เป็น
ปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ ครุภัณฑ์ 

ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน 
8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ ของ 

ครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 

หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง ให้แก่ 
เจ้าหน้าท่ี การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดขอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ  
13. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินท่ีมี สภาพ 

ไม่ สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงนิงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม สาระ 

ได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก   
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
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19. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผล 

การตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานต่างๆ  
5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเส่ียงจากการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ สถานศึกษา  
8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผลดีท่ีสุด 

ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือ
และท างานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
    แนวคิด 

 1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเขา้ใจและ 

มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ 

กาลังใจ มีความสุขในกาปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคล    
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล  
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่าง มี
ประสิทธิภาพ 

7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม บริหาร 
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ขุมซน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารบุคคล ให้

ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผล การ ด าเนินงาน

ของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบุคลากร 
1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครู และ 

บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตาม ระเบียบและจัดท า 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมท้ังการแก้ไข เปล่ียนแปลง ข้อมูล ใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน  

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ และ 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธต่ิางๆ ชองข้าราชการครูและบุคลากร เซ่นสิทธิ การ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอื่นๆ 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การเล่ือนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งต้ัง การย้าย การ 
โอน ข้าราชการครูและบุคลากร 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และ 
การถึงแก่กรรม 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างช่ัวคราวให้เป็นไป ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานก าหนด 
9. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งต้ังให้เป็น พนักงาน ราชการ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
10. ด าเนินการติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครูให้มี ความรู้

ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 
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14. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขั้น  
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ 
1.  ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ AMSS++ จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
2. รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. ร่าง - พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา  
4.  ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวช้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ   เพื่อให้การด าเนินงาน ทัน 

ก าหนดเวลา 
5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้สะดวก และ 

รวดเร็ว 
6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  
7. จัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง และประกาศของโรงเรยีน 
8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ  
9. ให้ค าช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ บุคลากร ใน

โรงเรียน 
11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน  
12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการติดต่อ 

ราชการกับทางโรงเรียน 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  
2. ประซาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามคุณสมบัติท่ีก าหนดไว้ใน ระเบียบ

การปฏิบัติงาน 
3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. ประสานงานและสร้างความเช้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในส่วนของบทบาท และ

หน้าท่ีของคณะกรรมการ 
5. ด าเนินการจัดประขุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลท่ีจะใช้ในการประขุม คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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7. เช้าร่วมประขุม จัดท ารายงานการประขุม และแจ้งมติท่ีประขุมให้ผู้เกี่ยวช้องเพื่อรับทราบ และ 
ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

8. ประสานการด าเนินงานตามมติการประขุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานเวรยาม 
1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าท่ีตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็น ลายลักษณ์ อักษร

และรายงานผู้บริหาร 
2. ร่างค าส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน 
3. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการใน วันหยุด 

ราชการตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. และกลางคืนทุกคืน ต้ังแต่เวลา ๑๘.๐๐ - ๐๖.๐๐ น. 
4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อม ท้ัง 

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 
5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ และ 

การตรวจเวรพร้องท้ังสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกัน

การผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ  
ผู้อ านวยการ โรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

7. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ 
ปลอดภัยท่ัวไป 

8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
     การบริหารทั่วไป 

การบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตาม นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การด าเนินงาน 
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การ
ประสานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี สารสนเทศ การ
ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประช าสัมพันธ์ งานการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสาน ราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น 
การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
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      หน้าท่ีและความรับผิดชอบหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดขอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไป มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน ใน

กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆของ กลุ่ม

บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการ ด าเนินงาน 

ของ กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานบริหารงานท่ัวไป 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ พิจารณา 

จัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน บริหาร

ท่ัวไป 
7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานท่ัวไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ 

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงาน เป็นไป 

ตาม เป้าหมายท่ีก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี 
1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม  

ต่อการใช้งาน 
2. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
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3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้ สะอาด 
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 

5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน อ านวย 
ความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี 

6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประซาซนท่ีมาใช้อาคารสถานท่ีของ โรงเรียน 
ใน การด าเนินการกิจการต่างๆ 

7. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผล การ
ด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 

1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องด่ืม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตาม หลัก

โภชนาการ 
3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบ และ

จ าหน่ายอาหารท่ีถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้ มี

คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้ถูสุขลักษณะ  
6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ  
8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรม ส่งเสริม 

สุขภาพอนามัย เซ่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและทันท่วงทีส่ง ต่อ 

นักเรียนท่ีป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีก าหนด มาตรฐาน 
5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยาและเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาลให้พร้อมต่อการใช้งานมีการควบคุม

และเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
6. จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษา และ 

เจ้าหน้าท่ีอนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีน้ าหนักและส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
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7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ ส่ิงเสพติดทุกชนิด รวมท้ัง 
อุบัติเหตุต่างๆ 

8. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงาน ต่อ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้ เป็นไป 
ตามนโยบายของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและส่ังการนักการภารโรงประจ าวัน  
3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. จัดท าคู่มือ หน้าท่ี ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมท้ังแบบประเมินการ ปฏิบัติงาน 

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง  
6. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดขอบ เป็นรูปเล่ม 
7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานประซาสัมพันธ์ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประซาสัมพันธ์  
2. วางแผนและด าเนินงานการประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอร์ดประซาสัมพันธ์โรงเรียนรวมท้ังเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ประซาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมซนตามความเหมาะสมตมโอกาส เซ่น ทางวิทยุ เสียงตามสาย 

และส่ือประซาสัมพันธ์อื่นๆ 
5. จัดประซาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงจันศุกร์ท้ังภาคเข้าและ ภาค

กลางวันตามความเหมาะสม 
6. บริการประซาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องท่ีเร่งด่วน 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประซาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการ 

อื่นท่ีเหมาะสม 
7. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ   และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ  
8. ท าหน้าท่ีพิธีกร และประซาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์  
2. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย  
4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
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5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6.  บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ   ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน  
7. จัดให้มีสถานท่ีส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ  
9. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมซนตามโอกาสอันควร  
12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน  
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู - อาจารย์ ผลิตใช้ส่ือการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม  
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน  
18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 
19. บริการส่ือการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการส่ือต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมซน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนท่ีสนใจ ในรูปชุมซนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก  
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ เหมาะสม  
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไปและ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานชุมชนสัมพันธ์ 
1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมซน เพื่อน่าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมซนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมซนในทุกด้านท่ีสามารถท าได้ เซ่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิซาการ  
3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม โดยเข้าร่วมในงาน ประเพณี ศาสนา และงาน

เกี่ยวกับชุมซน 
4. ด าเนินงานในการท่ีจะให้ชุมซนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม  
5. จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมซนในห้องถิ่น เซ่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ 

ผู้น า ท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมซนนับถือ หรือสถานท่ีส าคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมซน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมซน  
8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน  
2. จัดท าสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ  และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีท าผิดกฎ ของ 

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ - ระเบียบ ข้อบังคับ 

ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกผิงให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับ ผู้อื่นได้ 

อย่างมีความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
7. จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรม ท่ีไม่

เหมาะสมของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน  
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน พิจารณา ส่ัง 

การลงโทษ 
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา และ 

ด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 

โดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 
2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวยความสะดวก 

กับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงาน ตามระบบ

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตาม ระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การดัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ และ 

ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของโรงเรียน 
7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน่าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ เกิดผล 

ในทางปฏิบัติ 
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8. ควบคุมดูแลจัดท าสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้อง 
เป็น ปัจจุบันและด าเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 

9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการแกไขและพัฒนาพฤติกรรม ของ 
นักเรียน 

10. จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร  
11. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและ 

เป็น ปัจจุบัน 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  
13. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนด ปฏิทิน 

ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
3. เป็นท่ีปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรยีน 
4. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ ประสานงาน 

ด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
5. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด ประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร  

6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับข้ันเข้าร่วมกิจกรรม/พิธีการ
ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม   เพื่อพัฒนานักเรียน  
8. ประซาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสรมิงานกิจกรรมนักเรียน 
9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      หน้าท่ีและความรับผิดชอบงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งต้ังคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอค าส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม ตามท่ี 

เห็นสมควรและเหมาะสม 
4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมท่ีเน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง 

หลากหลาย 
6.ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ขุมซน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ 

ลักษณะอันพึงประสงค์ของนกัเรียน 
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7. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน  
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ เป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมท้ังวันส าคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
10. ดูแลพัฒนาห้องละหมาด ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมี ความ

สนใจ 
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนท่ีประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีกับ 
12. ประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน  
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


