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- วางแผนและจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน  เพ่ือให้ผู้เรียน
เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่กำหนด 

- อบรม  ดูแลนักเรียนในความรับผิดชอบ ให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและควบคุมความประพฤติที่ไม่พึง
ประสงค ์

- พบปะนักเรียนที่รับผิดชอบและดูแลนักเรียนขณะเข้าแถวตอนเช้าทุกเช้า 

- ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหานักเรียนที่รับผิดชอบ  ตลอดจน
รายงานพฤติกรรมนักเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชาเพ่ือแก้ปัญหาต่อไป 

- สำรวจการมาเรียน  ขาดเรียน  ตลอดจนรวบรวมสถิติ  ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนที่รับผิดชอบ  และจัดทำ
สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ป.พ.)  ประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามบทบาทที่ไดร้ับมอบหมาย 

- สอดส่องดูแลและให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่รับผิดชอบอย่างสม่ำเสมอ 

- ควบคุมดูแลนักเรียนทำความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียนและบริเวณพ้ืนที่ตามที่
โรงเรียนกำหนด 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

- กำกับการดำเนินการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย  กฎระเบียบ  ประกาศ  คำสั่ง  และนโยบาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะผู้ช่วยการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ
ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

- ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

- มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 

- ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ ฯลฯ  กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของคณะผู้ช่วย
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 
 
1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
2. นายประชุม   อุดหนุน  คร ู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ            รองประธานกรรมการ 
3. นายสงคราม  รื่นรมย์  คร ู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน คร ู คศ. 1      กรรมการ 
5.นางสาวกุสุมา  ผะเดิม  คร ู คศ. 1     กรรมการ 
6. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์  คร ู คศ. 1     กรรมการ 
7. นางสาววัสลิกา สงวนดี  คร ู คศ. 1     กรรมการ 
8. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู คศ. 1     กรรมการ 
9. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู คศ. 1     กรรมการ 
10. นางสาวพัชรินทร์  ใจหนึ่ง  ครูผูช้่วย     กรรมการ 
11. นายมงคล  สมัญญา  ครูผูช้่วย     กรรมการ 
12. นางสำรวย  รื่นรมย์  คร ู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
13.นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  คร ู คศ. 1               กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังต่อไปนี ้
 

1. ปฏิบัติหน้าที่การบริหารโดยให้คำปรึกษาแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
2. ตรวจติดตามการบริหารตามแผนงานของโรงเรียนและให้ความร่วมมือเสนอแนะการปฏิบัติตาม

แผนที่ปฏิบัติการ 
3. ปฏิบัติงานประสานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและผู้ปกครองนักเรียน 
4. พิจารณาดำเนินการพัฒนาบุคลากรครู ให้มีการพัฒนาทุกด้านตามมาตรฐานการศึกษาและ

มาตรฐานของโรงเรียน 
5. ศึกษาวิสัยทัศน์และนโยบายของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
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6. ประชุมเพื่อวิเคราะห์ปัญหาและแก้ไขปัญหาของโรงเรียนให้ลุล่วงเป็นไปในทางที่ดีเป็นผลดีแก่ทาง
ราชการต่อไป 

7. กำหนดแบบประเมินผลงานของบุคลากรทางการศึกษาและประเมินผลงานตามแนวทางที่กำหนด
และทำความเข้าใจอันดีกับบุคลากรทุกคน 

8. พิจารณาผลงานของบุคลากรเพื่อเพ่ิมขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียนตามศักยภาพของ
ผลงาน 

9. หน้าที่อื่นๆ ตามแนวทางบริหารนโยบายอื่นอย่างเหมาะสม 
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บทบาทและหน้าที่หัวหนา้กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
บทบาทหน้าที ่
 
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา 
 2. ควบคมุดูแลการจัดการเรียนการสอนของครูในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการสอน 
 3. นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 4. ให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียน หน่วยงานราชการและผู้ที่มาติดต่อราชการที่โรงเรียน 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ เป็นผู้ที่บริหารโครงสร้างฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
โดยร่วมกำหนดบทบาทหน้าที่ของงานแต่ละงาน การสรรหาบุคลากรมาร่วมงาน โดยสรรหาบุคลากรที่มี
ความสามารถเหมาะสมกับงาน ดูและติดตาม นิเทศและเสริมขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน และภาคภูมิใจใน
ผลงานที่ตนได้ร่วมปฏิบัติ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู   
1. งานวิชาการ 
1.1 คณะกรรมการกลุ่มงานวิชาการ ประกอบด้วย 

1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู   ประธานกรรมการ 
2. นางสาววัสลิกา สงวนดี  คร ู  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  ครู   กรรมการ 
4. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์  ครู   กรรมการ 
5. นายชรัณ  สารประเสริฐ  คร ู  กรรมการ 
6. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน คร ู  กรรมการ 
7. นายสงคราม  รื่นรมย์  คร ู  กรรมการ 
8. นายประชุม  อุดหนุน  คร ู  กรรมการ 
9. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู  กรรมการ 
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 10. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารด้านวิชาการ 
 2. จัดทำแผนงานทางวิชาการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหาร 
 3. จัดรวบรวมข้อมูลแนวปฏิบัติงานทางวิชาการและแจ้งทุกคนทราบและปฏิบตัิ 
 4. จัดบุคคลปฏิบัติหน้าที่ทางวิชาการตามความเหมาะสมและความสามารถ ความถนัด 
 5. กำหนดโครงสร้างหลักสูตรกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและสัมพันธ์
กับบุคลากรในโรงเรียน 
 6. กำหนดจัดทำตารางสอน จัดบุคลากรทำการสอน การจัดสอนให้เหมาะสม 
 7. ส่งเสริมการทำแผนการสอน การติดตามการจัดทำแผนการสอนของบุคลากรให้มีความสมบูรณ์
เรียบร้อย 
 8. ส่งเสริมให้มีการจัดสร้าง และใช้ส่ือการสอน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาให้เหมาะสม 
 9. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผลงานทางวิชาการ 
 10. กำหนดแนวทางการปฏิบัติและพัฒนากระบวนการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมคุณภาพ ประสิทธิภาพ
และลดการติด 0, ร, มส จากเดิมอย่างเหมาะสม 
 11. ส่งเสริมให้ครูมีการวิจัยในห้องเรียนอย่างสม่ำเสมอ และกำกับติดตามผลงานต่อไป 
 12. ให้มีการนิเทศ กำกับ ติดตาม และส่งเสริมเกี่ยวกับการสอนในกระบวนการ และจัดกิจกรรมต่างๆ
โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 13. ติดตาม เร่งรัดงานทะเบียนนักเรียน ทะเบียนวัดผล งานวัดประเมินผล ตามเอกสารทางวิชาการ
ให้เกิดความถูกต้อง เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้รวดเร็ว 
 14. การจัดบรรยากาศในห้องเรียน โดยเฉพาะบรรยากาศทางด้านวิชาการให้เหมาะสม 
 15. มีการเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 16. ให้มีการประเมินผลงานของฝ่ายวิชาการปีละครั้ง 
 17. ให้มีการประชุมของคณะกรรมการวิชาการอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 18. ให้มีการจัดตั้งกรรมการรับผิดชอบในเร่ืองการจัดทำผลการเรียนเฉลี่ย  
 19. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานแผนงานและแผนปฏิบัติการวิชาการ ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย   รื่นรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา สงวนดี  คร ู   กรรมการ 
 3. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู   กรรมการ 
 4. นางสงคราม  รื่นรมย์  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 5. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  คร ู  กรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
  

1. วางแผนและจัดทำแผนปฏิบัติงาน (งานและโครงการ) 
 2. เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานต่างๆ 
 3. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการที่เป็นหมวดหมู่ 
 4. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
 5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางสำรวย   รื่นรมย์  ครู    ประธานกรรมการ 
2. นายประชุม  อดุหนุน  คร ู  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์ คร ู  กรรมการ 
4. นายชรัณ  สารประเสริฐ  คร ู  กรรมการ 
5. นายเจริญทรัพย์ บอกประโคน คร ู  กรรมการ 
6. นางสาวรัตติยา ทองเทียม คร ู  กรรมการ 
7. นางสาววัสลิกา สงวนดี คร ู  กรรมการ 
8. นายสงคราม  รื่นรมย์  คร ู  กรรมการ 
9. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ คร ู  กรรกมาร 
10.นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล ครู    กรรมการและเลขานุการ 
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มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

1. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างให้มีคุณภาพสอดคล้องกับวิสัยทัศน์   เป้าหมาย 
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน   โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.  วางแผนปฏิบัติงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้
หลักสูตรให้เหมาะสม 
          3.  จัดซื้อ   จัดหา  เอกสาร  คู่มือการใช้  ตำราทางวิชาการ  มาเพ่ืออำนวยความสะดวก 
          4.  กลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  จัดโดยอาศัยความพร้อมของอาคารสถานที่  บุคลากร 
วัสดุอุปกรณ์  จัดตามความต้องการ  ความถนัด  ความสนใจของนักเรียน  เพื่อการศึกษาต่อหรือการ  
ประกอบอาชีพ 

5. สำรวจข้อมูลในการจัดครูเข้าสอนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  แล้วร่างคำส่ังจัดครู 
เข้าสอนรายวิชาต่างๆนำเสนอผู้บริหาร  เพ่ือพิจารณาสั่งให้ครูเข้าสอนต่อไป 

6.   จัดตารางเรียน  ตารางสอนรวม   ตารางสอนรายบุคคล  และตารางการใช้ห้อง           
โดยการนำ นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการตารางเรียนตารางสอน 

7. จัดครูเข้าสอนหรือสอนแทนตามความรู้ความสามารถและความถนัดในรายวิชาที่สอน  
จัดทำข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการจัดตารางเรียนตารางสอน  การจัดครูเข้าสอน  การจัดครูเข้า 
สอนแทนการจัดสอนซ่อมเสริม  จัดทำวิเคราะห์ข้อมูล   และประมวลผลการวิเคราะห์  เพ่ือการใช้ในการ   
ปรับปรุง  พัฒนาการจัดการเรียนการสอนต่อไป 

8.  จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม  จัดทำแผนปฏิบัติในการสอนซ่อมเสริม 
9.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีการจัดทำ  การใช้  และการปรับปรุงแผนการจัดการ 

เรียนรู้หรือแผนการสอน 
10. ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้หรือแผนการสอนและสรุปผลการตรวจเสนอฝ่ายวิชาการ 

และผู้บริหาร ต่อไป 
11.  รายงานผลการใช้หลักสูตรอย่างเป็นระบบและชัดเจน 
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12.  งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
 

2.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้   ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา  สงวนดี  คร  กรรมการ 
 3. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

1. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้หรือแผนการสอน  ตามสาระและหน่วยการ 
เรียนรู้โดย   เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2.    ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ    ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ  กระบวนการจัดการ  และจัดให้ได้เรียนรู้ด้วยการปฏิบัติจริง  จาก  
แหล่งการเรียนรู้   และเครือข่ายการเรียนรู้ 

 3.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  ให้นักเรียนรักการอ่าน  และใฝ่รู้ใฝ่เรียนอย่าง 
ต่อเนื่อง  ปลูกฝัง  คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระและ
แหล่งเรียนให้เอ้ือต่อกระบวนการเรียนรู้ 

4.  นำภูมิปัญญาท้องถิ่น  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นไห้มีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม 

5.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
6.  อื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

3.   การวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด้วย 
 1. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสำรวย  รืน่รมย์   คร ู  กรรมการ 
 3. นายสงคราม  รื่นรมย์  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 

มหีน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
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1.  กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล และประเมินผลของ 

สถานศึกษา 
2. ส่งเสริมให้ครู จัดทำแผนการวัดผลประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับ 

มาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ  จริง จาก
กระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 

3. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษา 
อ่ืน สถานประกอบการ และอื่นๆ  ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษากำหนด   ในรปูของคณะกรรมการ 

4. พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
5.  จัดทำปฏิทินระยะเวลาการส่งงาน รับงาน และการทำงานวัดผลประเมินผล 
6.  ให้คำแนะนำ และประสานงานเกี่ยวกับเร่ืองวัดผล ประเมินผล การจัดทำข้อสอบ  

และการวิเคราะห์ข้อสอบ 
7. สำรวจเวลาสอบของแต่ละวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มเพื่อจัดตารางสอบ 
8. ร่างคำสั่งในการดำเนินการสอบแต่ละครั้ง แล้วนำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อ 

พิจารณาสั่งการ 
9. ประกาศผลสอบ และจัดทำเอกสารสารสนเทศงานวัดผลประเมินผล สรุปและรายงาน 

ให้ผู้บริหารทราบทุกภาคเรียน 
          10.  สำเนาข้อสอบ เอกสารของโรงเรียน และจัดเก็บเอกสารที่สำเนาแล้วให้เป็นระบบ  ระเบียบ  
และสวยงาม  ก่อนที่เจ้าของเอกสารจะมารับเอกสาร 
  11.   จัดเก็บรักษาข้อสอบทั้งหมด ทั้งข้อสอบปลายภาค / ปลายปี ให้มีระบบ ระเบียบ ปลอดภัย 
และคัดเลือกข้อสอบที่ไม่ใช้แล้ว เพ่ือทำลายหรือจำหน่ายออกไป    ดูแลความสะอาด และจัดห้องคลังข้อสอบ
ให้เป็นระเบียบ สะอาด และปลอดภัย 

12.   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
4.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา  สงวนดี  คร ู  กรรมการ 
 3. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  คร ู  กรรมการ 
 4. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล  คร ู  กรรมการ 
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 5. นายสงคราม  รื่นรมย์  ครู   กรรมการและเลขนุการ 
 
 
 
 
 
      มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 
 1    ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ ในภาพรวมของ
สถานศึกษา 
 2   ส่งเสริมให้ครู ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3   ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือ พัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
 4   รวม และจัดทำเอกสารประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 5   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1. นายสงคราม   รื่นรมย์   ครู     ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา  สงวนดี   คร   กรรมการ 
 3. นางสาวศุภนิดา  สุขสกล   เจ้าหน้าที่ไอที  กรรมการ 
 4. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 1.   ศึกษา  วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยี เพ่ือจัดการเรียนการสอน และการ 
บริหารงานวิชาการ 
 2.   ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
         3.   จัดหาส่ือ และเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ      
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 4.   ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อ
จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและ
สถาบันอื่น 

5   สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
6.    วางแผนกำหนดนโยบาย และแนวทางการสร้างนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ 

การศึกษามาใช้ใน การบริหาร และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
7.  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆของสถานศึกษา 
8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
9. ประเมินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 
10.   รวมและจัดทำเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานให้ผู้บริหารทราบ 
11.   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา    

6.  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้   ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  ครู    กรรมการ 
 3. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์  คร ู  กรรมการ 
 4. นางสาวอินอุร  สนั่นเอื้อ  คร ู  กรรมการ 
 5. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  ครู   กรรมการ/เลขานุการ 
 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  
ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพื้นทีก่ารศึกษาใกล้เคียง 

2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร  
หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความ 
ร่วมมือ  สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง
ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัด 
กระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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5. ควบคุมดูแลห้องสมุดใหม้ีความสะอาด เรียบร้อย สะดวกและปลอดภัย 
6. จัดหาวสัดุสารสนเทศ พร้อมทั้งให้บริการเพื่อนักเรียนและครู  ได้ศึกษาค้นคว้า 

ประกอบ 
7.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่าย/ งานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดหาหนังสือ วารสารต่าง ๆ เข้าห้องสมุด 
8. ลงทะเบียนหนังสือใหม่ จัดหมวดมุมหนังสือ ทำบัตรรายการ และซ่อมแซมหนงัสือ  

หรือสิ่งพิมพ์ที่ชำรุด 
9.   จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเพื่อให้บังเกิดผลต่อการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 
10.   ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด 
11.   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

7.  การนิเทศการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1. นายยุทธนา  สุมฤทธิ์ผ่อง  ผอ.ร.ร.   ประธานกรรมการ 
 2. นายสงคราม   ร่ืนรมย์  ครู     กรรมการ 
 2. นางสำรวย   รื่นรมย์   ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

1. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรภายในโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
2. นิเทศ  ติดตาม และ แนะนำการจัดทำหลักสูตร ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรให้ 

ถูกต้องเหมาะสม 
3. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 
4. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอน 
5. ติดตามประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศภายในโรงเรียนอย่าง 

สม่ำเสมอ 
6. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน 

วิชาการ และการเรียนการสอนของโรงเรียนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศภายใน
สถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่ 

7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่ให้ 
ความร่วมมือช่วยเหลือกับแบบกัลยาณมิตร 
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8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
8. แนะแนวการศึกษา  ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์  ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา  สงวนดี คร ู   กรรมการ 
 3. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม คร ู   กรรมการ/เลขานุการ 
 
 
 
 
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

2. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3. ติดตาม และประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการแนะแนวการศึกษาใน 

สถานศึกษา 
4. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนว 

 การศึกษากับสถานบันอื่น หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
5.  ให้คำปรึกษา แนะแนว ด้านสุขภาพอนามัย ตลอดจนแนะแนวทางการแก้ปัญหา 

ส่วนตัวปัญหาทางด้านการเรียนการสอนและอื่น ๆ 
6. ประสานงานกับผู้ปกครอง และบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนในการป้องกัน  

ช่วยเหลือและ แก้ไขปัญหาของนักเรียนในด้านการเรียน ปัญหาส่วนตัว รวมทั้งบุคลิกภาพที่ไม่พึงประสงค์ 
7. จัดทำระเบียนสะสมและระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน 
8.  รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติ วิเคราะห์เพื่อใช้ประกอบการให้บริการด้านอื่นๆ 
9. จัดทำ และจัดหาเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านแนะแนว 
10. ดูแลห้องแนะแนวให้สะอาด เรียบร้อย เป็นระบบ และปลอดภัย 
11. จัดบริการสารสนเทศให้ข้อมูลด้านต่าง ๆ ทั้งด้านการศึกษา อาชีพ ตลาดแรงงาน  

บุคลิกภาพ และอื่น ๆในรูปของศูนย์สนเทศทางการศึกษาและอาชีพ 
12. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
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9. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
1. นายสงคราม  รื่นรมย์   ครู   ประธานกรรมการ  
2. นางสาววัสลิกา สงวนดี   คร ู กรรมการ 
3. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล   คร ู กรรมการ 
4. นายเจรญิทรัพย์  บอกประโคน  คร ู กรรมการ 
5. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   คร ู กรรมการ 
6. นางสำรวย   รื่นรมย์   คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

1. จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา 
2. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นที่การศึกษาตามมาตรฐาน 

การศึกษา และตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้ 
บรรลุผลตามเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

4. ดำเนินงานพัฒนางานตามแผน และติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุง และพัฒนา 
ระบบประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

6. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของ 
สถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่อง 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
10. งานส่งเสริมวิชาการกับชุมชนและภูมิปญัญาท้องถิ่น   ประกอบด้วย 
 1. นายประชุม  อุดหนุน  ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา  สงวนดี  ครู   กรรมการ 
 3. นางสงคราม ร่ืนรมย์    คร ู  กรรมการ 
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 4. นายเจรญิทรพัย์  บอกประโคน คร ู  กรรมการ 
 5. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  คร ู  กรรมการ 
 6.นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู  กรรมการ 
 7. นายชรัณ  สารประเสริฐ  คร ู  กรรมการ 
 8. นางสาวรัตตยา  ทองเทียม  คร ู  กรรมการ 
 9. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์  คร ู  กรรมการ 
 10. นางสำรวย  รื่นรมย์  ครู   กรรมการ/เลขานุการ 
 
บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบ 
 

1. วางแผนจัดทำโครงงบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานส่งเสริม อนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
และงานพิพิธภัณฑ ์

2. รวบรวมและจัดทำข้อมูลสถิติ การดำเนินงานภูมิปัญญาท้องถิ่นของแต่ละตำบล และ 
แยกประเภท 

3. ส่งเสริมเผยแพร่ และถ่ายทอดงานภูมิปัญญาท้องถิ่นตามหมวดต่างๆ ได้แก่  
ขนบธรรมเนียมประเพณี ภาษา วรรณกรรม ศิลปกรรม โบราณคดี การละเล่น ดนตรี การพักผ่อนหย่อนใจ 
ชีวิตและความเป็นอยู่  ตลอดจนวิทยาการ 

4. จัดแสดงสาธิตเกี่ยวกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเผยแพร่ถ่ายทอดสู่อนุชนรุ่นหลัง 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดทำหลักสูตรท้องถิ่นของโรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา 
6. ส่งเสริมและอนุรักษ์มรดกไทยหมวดต่างๆ เช่น หมวดขนบธรรมเนียม ความเช่ือและ 

ศาสนา หมวดภาษาและวัฒนธรรม หมวดศิลปกรรมและโบราณคดี หมวดการละเล่น ดนตรีและพักผ่อน
หย่อนใจ หมวดชีวิตความเป็นอยู่และวิทยาการ 

7. ดูแลปรับปรุงห้องพิพิธภัณฑ์ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และสวยงามตลอดเวลา 
8. จัดหาและรวบรวมวัตถุโบราณหรือส่ิงของเคร่ืองใช้ที่ควรแก่การอนุรักษ์ จัดแสดงไว้ 

ในห้องพิพิธภัณฑ์เป็นหมวดหมู่ มีป้ายชื่อและเอกสารประกอบเพื่อเผยแพร่ 
9. จัดทำทะเบียนวัตถุโบราณหรือส่ิงของที่แสดงไว้ในห้องพิพิธภัณฑ์ 
10. จัดทำข้อมูลสถิติ การได้เผยแพร่งานพิพิธภัณฑ์ ทั้งแก่ผู้มาเย่ียมชมและนอกสถานที่ 
11. ขอรับบริจาควัสดุหรือวัตถุโบราณและสิ่งของมีค่าอื่นๆที่ควรแก่การอนุรักษ์จากชุมชน  

เพ่ือจัดแสดงไว้ในห้องพิพิธภัณฑ์ 
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12. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
13. งานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11.   การส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นายประชุม  อุดหนุน  ครู   กรรมการ 
 3. นางสงคราม ร่ืนรมย์    ครู   กรรมการ 
 4. นางสาววัสลิกา สงวนดี  คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 

   มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

1. สำรวจ และศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการรับการสนับสนุน 
ด้านวิชาการของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น ที่จัดการศึกษา 

2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการ และการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัด 
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

3. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล องค์กร หน่วยงาน 
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
5. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน  

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขัน้พื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายใน
เขตพื้นที่การศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

6. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศ 

7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
12.  งานเลขานุการ ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวรัตติยา ทองเทียม  คร ู   กรรมการ 
 3. นางสาวมณีรัตน์  ศรีสิงห์  เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ/เลขานุการ 
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มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ทำหน้าที่งานสารบรรณในฝ่ายวิชาการ โดยการลงวันรับหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายวิชาการ 
ประสานงานกับหมวดวิชาที่เกี่ยวข้อง 
 2. บันทึกสมุดหมายเหตุรายวันของฝ่ายวิชาการ 
 3. ดูแลต้อนรับผู้ปกครองนักเรียน และบุคลากรทั่วไปที่มาติดต่อกับฝ่ายวิชาการ 
 4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
13.  งานจดัการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์  ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววัสลิกา สงวนดี คร ู   รองประธานกรรมการ 
 3. นายสงคราม  รื่นรมย์ ครู     กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. จัดแผนการเรียนการสอน 
 2. จัดตารางเรียนการสอน (จัดทำคู่มือการสอน) 
 3. กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ 
 4. จัดครูเข้าสอนแทน 
 5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
14.  งานทะเบียนนกัเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย   รื่นรมย์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 2.นายสงคราม  รื่นรมย์  ครู    กรรมการ 
 3. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ให้เลขประจำตัวและลงทะเบียนนักเรียนใหม่ 
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 2. ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ต่างๆ 
 3. จำหน่ายนักเรียนที่จบหลักสูตรและไม่จบหลักสูตรออกจากทะเบียนนักเรียน 
 4. กรอกผลการเรียนปกติ ผลการสอบแก้ตัวของแต่ละภาคเรียนลงใน รบ.1 
 5. ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนระหว่างปีการศึกษา 
 6. ออกหลักฐานให้นักเรียนที่ย้ายที่เรียนระหว่างปีการศึกษา 
 7. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ขอความร่วมมือ 
 8. ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกผลการเรียนลงใน รบ.1 
 9. บริการนักเรียนที่จบหลักสูตรไปแล้ว ตามความต้องการที่จำเป็น 
 10. จัดประชุมครูทะเบียน-วัดผล ประจำปี 
 11. ออกใบรับรองผลการเรียนให้กับนักเรียนเพ่ือใช้สมัครเรียนต่อ 
 12. จัดทำใบประกาศนียบัตรเพ่ือมอบให้นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 
 13. จัดทำรายงานการจบหลักสูตรไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 14. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
15. งานจดัทำผลการเรียนเฉลี่ย (G.P.A.) ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์  ครู  กรรมการ 
 3. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล  คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ประสานงานให้คำแนะนำแก่ครู-อาจารย์ที่มาขอใช้บริการจากฝ่ายวิชาการ 
 2. ให้คำแนะนำปรึกษาและจัดทำแผนงานโครงงาน/แผนปฏิบัติการของฝ่าย 
 3. สร้างขวัญและกำลังใจแก่ครู-ผู้สอน ติดต่อประสานงานผลประโยชน์ของคณะทำงานฝ่ายวิชาการ
และคร-ูผู้สอนในโรงเรียน 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่และแนะนำฝ่ายวิชาการ 
 5. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู-ผู้สอนในโรงเรียนมีความรู้ความเข้าใจในด้านเทคนิคการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา นวัตกรรมทางการศึกษา และจัดทำส่ือ อุปกรณ์ประกอบการสอน 
 6. เร่งส่งเสริมให้ครู-อาจารย์ในโรงเรียนจัดทำแผนการสอนที่เน้นกระบวนการ การประเมินผลการใช้
แผนการสอน เพ่ือให้การเรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 7. เร่งติดตามผลการเรียน วิเคราะห์ผลการเรียนการสอนของครู-ผู้สอนและนักเรียนเพื่อพัฒนา
ปรับปรุงการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ส่งเสริมให้ครู-ผู้สอนในโรงเรียนวิเคราะห์ข้อสอบ เพื่อให้ได้แบบทดสอบที่มีประสิทธิภาพและ
มาตรฐาน 
16.  พัฒนาวิชาการของนักเรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์   ครู     ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  คร ู   กรรมการ 
 3. นางสาววัสลิกา  สงวนดี  คร ู   กรรมการ 
 4. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  คร ู   กรรมการ 
 5. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล   ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ให้บริการยืมหนังสือ 
 2. เป็นศูนย์ข้อสอบของสถาบันต่างๆ 
 3. โครงการสรรหาคนเก่งแต่ละรายวิชา 
 4. ประสานงานเปิดสอนพิเศษแก่นักเรียนหลังเลิกเรียนทุกระดับชั้น 
 5. โครงการเพื่อนช่วยเพื่อน พ่ีช่วยน้อง 
 6. ประสานงานกับหมวดวิชาเพ่ือเตรียมนักเรียนร่วมตอบปัญหาระดับจังหวัด 
 7. ตรวจ ปพ.5 และแผนการสอน บันทึกรายชื่อผู้ที่ตรวจเพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
 8. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
17.  คณะกรรมการงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์  ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์ ครู   กรรมการ 
 3. นางสำรวย  ร่ืนรมย์  ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
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 1. ให้คำปรึกษาด้านกิจกรรมแก่ครู ส่งเสริมและช่วยเหลือให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมเพื่อประโยชน์ใน
การสนับสนุนการเรียนการสอน 
 2. ควบคุมและสนับสนุนการดำเนินงานกิจกรรมต่างๆในโรงเรียนและประสานงานกับกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ เพื่อให้กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค ์
 3. ควบคุมและดูแล ประสานสัมพันธ์ รายงานการดำเนินงานกิจกรรมต่างๆให้เรียบร้อย และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 4. ควบคุมและตรวจสอบการดำเนินงานประเมินผลในการเรียนการสอนกิจกรรมบังคับ กิจกรรม
บังคับเลือก/เลือกเสรี พร้อมทั้งจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษา 
 5. ประเมินผลงานของหมวดกิจกรรม 
 6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
18.   กจิกรรมบงัคับ ประกอบด้วย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์    ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นายสงคราม   ร่ืนรมย์  ครู   กรรมการ 
 3. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ดำเนินงานตามนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 
 2. จัดทำโครงการ/งาน หลักสูตร ปฏิทินการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมบังคับ 
 3. ประสานงานกิจกรรมบังคับ พัฒนาปรับปรุงงานให้ตอบสนองตามหลักสูตร 
 4. สนับสนุนการเรียนการสอนที่เกี่ยวกับกิจกรรมบังคับ ที่จะทำให้กิจกรรมบังคับประสบความสำเร็จ
ตามที่มุ่งหวังไว้ 
 5. กำหนดกิจกรรมที่เกี่ยวกับกิจกรรมบังคับให้เสริมสร้างประสบการณ์แก่นักเรียน 
 6. ติดตามประเมินผลการเรียน โครงสร้างที่เกี่ยวกับกิจกรรมบังคับและรายงานการปฏิบัติงาน 
 7. กิจกรรมอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
19.    ประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
 1. นายประชุม  อุดหนุน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน ครู    กรรมการ 
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 3. นางสำรวย  ร่ืนรมย์    ครู     กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. ประสานงานเพ่ือดำเนินงานเกี่ยวกบังานประเมินผลจากกิจกรรมต่างๆที่โรงเรียนจัดเพื่อประเมินผล 
 2. รวบรวมการประเมินผลการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมบังคับและกิจกรรมเลือกเสรี และ
กิจกรรมอื่นๆเพื่อรายงานผลการเรียน 
 3. รายงานผลการประเมินเสมอ เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงงาน การปรับปรุงการเรียนการสอนในกิจกรรม
ต่างๆ 
 4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
20.    ห้องสมดุ   ประกอบด้วย 
 1. นางสาวพนิตนาฎ   แก้วมูล  คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ   คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 
 1. จัดระบบหนังสือ ส่ือ และอุปกรณ์ในห้องสมุดให้สะดวกต่อการค้นหา 
 2. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุดที่เกิดผลดีต่อการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ 
 3. จัดหาหนังสือประเภทต่างๆให้เพียงพอ 
 4. จัดบรรยากาศของห้องสมุดให้ถูกใจบุคลากรและบุคคลที่เข้ามาใช้บริการ 
 5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาคุณภาพครู บุคลากรที่ทำหน้าที่งานห้องสมุด 
 6. ส่งเสริมและจัดหาอุปกรณ์ พร้อมทั้งนำเทคโนโลยีใหม่ๆไปใช้ในห้องสมุด 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
21.    งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   ประกอบด้วย 
 1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 
 2. นายประชุม  อุดหนุน   คร ู  กรรมการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
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1. ดำเนนิการงานเลขานุการตามระเบียบคณะกรรมการสถานศึกษาอย่างเคร่งครัด 
2. ติดต่อประสานงาน นิเทศสร้างความเข้าใจกับชุมชน 
3. จัดทำแผนการประชุม จดบันทึกการประชุม 
4. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

22.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย ประกอบดว้ย 
 1. นางสำรวย  ร่ืนรมย์    ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นายสงคราม รื่นรมย์   ครู    กรรมการ 
 3. นางสาวอินธุอร  สนั่นเอื้อ  ครู    กรรมการ 
 4. นางสาววัสลิกา  สงวนดี   คร ู  กรรมการ 
 5. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล  คร ู  กรรมการ 
 6. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 

1. ดำเนินการกิจกรรมอื่นๆ กิจกรรมพิเศษ ตามนโยบาย งาน หรือตามที่โรงเรียน/หมวดมอบหมาย 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน ชุมชน ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม พัฒนาและปรับปรุงกิจกรรมเพ่ือพัฒนา

งานต่อไป 
3. สนับสนุนกิจกรรมที่จำทำให้กิจกรรมนั้นๆ ประสบความสำเร็จตามที่มุ่งหวัง 
4. กำหนดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนั้นๆ ให้เสริมสร้างประสบการณ์แก่นักเรียน ให้มีความรู้ 

ความสามารถ ให้นักเรียนแสดงออก เพ่ือตอบสนองความสนใจ โดยอยู่ในขอบเขต 
5. วางแผนงานการจัดกิจกรรมโดยกำหนดวิธีการ สถานที่ บุคลากร งบประมาณ การประชาสัมพันธ์ 
6. ติดตามและประเมินผลการดำเนินกิจกรรม โครงงาน/งาน เกี่ยวกับกิจกรรม รายงานการ

ปฏิบัติงาน 
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บทบาทและหน้าที่หัวหนา้กลุ่มงานงบประมาณ 

 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณตามประกาศแผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านภูมินิยม
พัฒนาได้ผลเป็นที่ประจักษ์และมีขอบเขตรับผิดชอบอย่างเหมาะสม จึงกำหนดหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

นายประชุม  อุดหนุน  ครู   
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ   ประกอบด้วย 

1. นายประชุม   อุดหนุน    ครู   ประธานกรรมการ 
2. นายสงคราม รื่นรมย์    ครู    กรรมการ 
 

     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยเหนือของโรงเรียน ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
 ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แผนการศึกษาแห่งชาติ    
          แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ   ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่ และผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องการดำเนินการ  และความต้องการของสถานศึกษา 
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1.3 ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัยการจัด และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษากรอบทิศทางของเขตพื้นที่
การศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา 

1.4 วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับ  เขตพื้นที่การศึกษา ด้าน
ปริมาณ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน  
โครงการ  

1.5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณะชนรับทราบ 
1.7 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
1.8 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา และประเมิน

สภาพของสถานศึกษา 
1.9 กำหนดวิสัยทัศน์    พันธกิจ   และเป้าประสงค์    ของสถานศึกษา 
1.10 กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
1.11 กำหนดผลผลิต   ผลลัพธ์   และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
1.12 กำหนดเป้าหมายปลายทางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ และผลลัพธ์สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะร่างข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
1.13 จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน / โครงการ และกิจกรรมหลัก 
1.14 จัดรับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุง  และนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.15 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชน และผู้เกี่ยวข้อง 
1.16 จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน / โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับ
ความสำคัญของแผนงาน งาน / โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาดำเนินการ 

1.17 จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการดำเนนิงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา  
เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการภายใน  4  ปีข้างหน้า  พร้อมกับปรับแผนงาน 
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งาน / โครงการ และกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

1.18 จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
เสนอเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.19 จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ต้องทำ
กับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผน
กลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

1.20 จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
1.21 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

2. การจัดสรรงบประมาณ   ประกอบด้วย 
1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

 2. นายสงคราม ร่ืนรมย์    ครู     กรรมการ 
 3. นายประชุม   อุดหนุน   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 

     มีหน้าที่  และความรบัผิดชอบ  ดังนี ้
 

2.1 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผ่าน
เขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2.2 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่
การศึกษาแจ้ง  ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

2.3 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน  งาน / โครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด
งบประมาณทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน / โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบงบประมาณที่
ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

2.4 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
2.5 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน / โครงการที่

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
2.6 จัดทำข้อรา่งตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดรับผิดชอบ 
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2.7 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาพื้นฐาน 

2.8 แจ้งจัดสรรวงเงินและจะทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษานำไปดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

2.9 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
3.  การตรวจสอบ  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงิน และผลการดำเนินงาน   ประกอบด้วย 
 1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง   ผอ.ร.ร.   ประธานกรรมการ 
 2. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน ครู    กรรมการ 
 3. นายประชุม  อุดหนุน  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
 
    มีหน้าที่  และความรบัผิดชอบ  ดังนี ้
 

3.1     จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก  
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการ
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.2 จัดทำแผนกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่ความเสี่ยงสูง 
3.3 ประสานแผน และดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำ

ให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
3.4 รายงานผลดำเนินการการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.5 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้ และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นราย ไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
3.6 กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ  และตัวชี้วัด  ของสถานศึกษา 
3.7 จัดทำตัวชี้วัดและความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3.8 สร้างเครือ่งมือเพื่อประเมินผล ผลผลิต ตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ ตามข้อตกลง การ

ให้บริการของสถานศึกษา 
3.9 ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี ของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน

ประจำปี 
3.10 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
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3.11 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
4.ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา   ประกอบด้วย 
  1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง   ผอ.ร.ร.   ประธานกรรมการ 

 2. นายชรัณ  สารประเสริฐ   ครู    กรรมการ 
 3. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน ครู    กรรมการ 
 4. นายประชุม  อุดหนุน   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

       
มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 

6.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

6.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง   
ภาครัฐ และเอกชน 

6.3 สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด 
ประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

6.4 ศึกษา  วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ ตามกรอบงบประมาณการ 
ระยะปานกลางและแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณ
การรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วน
และช่วงเวลา 

6.5 สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดย
ตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก พร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

6.6 ศึกษา  วิเคราะห์ แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มี 
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็น
รูปธรรม 

6.7 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ  
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

6.8 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
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6.9 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติม 
ให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตาม
วัตถุประสงค์และกำหนดวตัถุประสงค์ 

6.10 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
7. การบริหารการเงิน   ประกอบด้วย 

 1. นายประชุม   อุดหนุน   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นายชรัณ  สารประเสริฐ  ครู   กรรมการ 
 

     มีหน้าที่  และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

5.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส  งบ
บุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง และงบดำเนินการ 
(ตามนโยบายพิเศษ) 

5.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม  เพื่ออนุมัติเงินประจำงวด  เป็นรายไตรมาส
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อ
สำนักงานงบประมาณ 

5.3 เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
และอนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับ
งบประมาณ 

5.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
8. การบริหารบัญชี   ประกอบด้วย 

 1. นายประชุม   อุดหนุน   ครู   ประธานกรรมการ 
 2. นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน คร ู  กรรมการ 

 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

8.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณก่อน 
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8.2 จัดทำบัญชีงบดุลการทำโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงนิประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือ
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชี
ทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

8.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง(พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท
(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  (หนี้สิน ทุน 
รายได้) 

8.4 บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ  ให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณ การซื้อวัสดุและสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับรายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงิน
รายได้แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามควบคุม
การเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

8.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายรับหรือรายจ่ายเงินฝากผ่านบัญชี แยกประเภท
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไป
ให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

8.6 ปรับปรุงบัญชี เมือ่สิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ไดร้ับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไป
ระหว่างงวด บัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

8.7 ปิดบญัชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ) กว่าค่าใช่จ่ายสะสม แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี
รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

8.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือเขียนเลขผิด 
การการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดข้อความหรือตั้งเลขผิดลง
ลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขยีนข้อความหรือตั้งเลขที่ถูกต้อง 
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8.10 จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงาน
รายได้ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 

8.11 จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบ แสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง  จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่ง
รายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและ
จัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

8.12 จัดทำและจัดหาแบบพิมพข์ึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 

8.13 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
7.    การบริหารพัสดุและสินทรัพย์    ประกอบด้วย 
 1. นายสงคราม ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2. นางรัตติยา  ทองเทียม  คร ู  กรรมการ 
 
 
 
 
       มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

7.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และ 
สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

7.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพ 
หรือไมใ่ช้ประโยชน์ 

7.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหา 
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้
โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรพัย์ 

7.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ 
ดำเนิน และที่ยังไม่สมบรูณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อ
ดำเนิน การให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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7.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สินก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

7.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความ 
เห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7.7 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์
ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.8 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนทีส่ถานศึกษาจัดหาเอง และที่ 
ร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

7.9 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างใน 
กรณีที่เป็น แบบมาตรฐาน 

7.10 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ด้วยเงินงบประมาณและนอกงบประมาณให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบสำนักยายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 3539 

7.11 ดำเนินการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์เป็นปัจจุบนั ควบคุมการเบิกจ่าย 
พัสดุ การ ยืมพัสดุ ดำเนินการในถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

7.12 ติดตาม ดูแล การปรับซ่อมและบำรุงรักษาพัสดุให้เป็นปัจจุบัน ใช้งานได้ มีการ 
ดำเนินการ  แนะนำ วิธีใช้ และปรับซ่อมรักษาพัสดุของโรงเรียน 

 7.13 ดำเนินการตรวจสอบประจำปี และจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
 7.14 จัดทำเอกสาร  แบบรายงาน แบบใบจัดซื้อจัดจ้างไว้บริการบุคลากรในโรงเรียน 
 7.15 ดำเนินการจำหน่าย การรื้อถอน การโอนสินทรัพย์ การขายทอดตลาดให้เป็นไป 

ตามระเบียบ 
 7.16 ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อในส่วนที่รับผิดชอบด้วยอัธยาศัยที่เป็นมิตร 
 7.17 จัดระบบงานในสำนักงานให้อยู่ในระบบ 5 ส ตลอดปี 
 7.18 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
8.  งานนโยบายและแผน   ประกอบด้วย 

1. นายสงคราม รื่นรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
2. นายประชุม  อุดหนุน   ครู   กรรมการ 

 
มีบทบาทและหน้าทีด่ังนี ้
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8.1   ศึกษานโยบายของกระทรวง กรมและยุทธศาสตร์เพื่อนำมาเป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำนโยบาย 

เป้าหมายและธรรมนูญของโรงเรียน 
8.2  จัดทำนโยบายเป้าหมายและธรรมนูญโรงเรียน 
8.3  รวบรวมโครงการ งาน แผนงานของทุกฝ่ายในโรงเรียนมาจัดทำแผนงาน แผนปฏิบัติ งานปฏิทิน

งานของโรงเรียนโดยเสนอความเห็นชอบจากผู้บริหารของโรงเรียน 
8.4  กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
8.5  วิเคราะห์นโยบายและเป้าหมายของโรงเรียนเพื่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับสภาพความ

จำเป็นของโรงเรียน และท้องถิ่น 
8.6 จัดทำแบบสำรวจ ประเมิน เพื่อทราบข้อมูลนำมาประกอบการทำแผนงานของโรงเรียนต่อไป 
8.7 ประเมินผลการดำเนินการตามแผนงานของแต่ละฝ่ายเพ่ือสรุปผล ตลอดจนอุปสรรคและปัญหา

เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบและกำหนดแนวทางปฏิบัตติ่อไป 
8.8 เผยแพร่ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
8.9 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

บทบาทหน้าที่หัวหน้ากลุม่บริหารบุคลากร 
 

 เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคลากรดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ระบบปฏิบัติการความรับผิดชอบอย่างเหมาะสมในเรื่องจึงกำหนดบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

นายสงคราม  รื่นรมย์   ครู   
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง   ประกอบด้วย 

1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นายสงคราม  รื่นรมย์  ครู      กรรมการ 

 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
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1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อเสนอความเห็นชอบต่อ อ.ค.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

1.1.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

1.2.1 จัดทำภารงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี
พิจารณาอนุมัติ 

1.2.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการและวิทยฐานะ 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนเง่ือนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยาฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ง
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

1.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนเงื่อนไขตำแหน่ง/ 
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ 

1.3.4   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
2.  การสรรหาและการแต่งตั้งบรรจุ    ประกอบดว้ย 
 1.   นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 2.   นายสงคราม  รื่นรมย์  ครู      กรรมการ   
 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

2.1 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
2.1.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ 
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ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีที่
สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

2.1.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอื่น ๆ นอกจาก  
สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ได้ของ
สถานศึกษาได้โดยใช้เงินของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีสถานศึกษากำหนด 

2.1.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
2.2 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2.1 เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการนำเสนออ.ก.ค.ศ.
 เขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้าย
แล้วแต่กรณี 

2.2.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น
สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2.2.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับจากหัวหน้าสถานศึกษา 
2.3 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

2.3.1 เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

2.3.2 บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
ดำเนินการ 

2.3.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับจากหัวหน้าสถานศึกษา 
2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  -การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

ทางการศึกษา 
  -กรณีออกจากราชการ(มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 

(มาตรา 65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับ
ราชการทหาร(มาตรา 66 ) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่
ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 67)   กรณีออกจากราชการ
(มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการเข้าไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
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การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้มีอำนาจตาม (มาตรา 53) สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   -กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ย่ืนขอกลับ 
ราชการภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน  4  ปี ให้ผู้มีอำนาจตาม 
(มาตรา  53 )  สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในกำหนด 180 
วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

   -กรณีลาออกจากพนักงาส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67 )  สมัครเข้ารับราชการอื่นที่ 
ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ทางการศึกษา  
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม(มาตรา  53 ) ที่ต้องการจะรับ 
ราชการเสนอเรื่องให้ไป ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
-กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือไม่มีแต่ไม่อาจปฏบิัติราชการ
ได้ให้ รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน  ถ้ามีรองผู้อำนวยการ
 สถานศึกษา หลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรอง
ผู้อำนวยการ สถานศึกษาคนใด  คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมี แต่ไม่อาจ  ปฏิบัติราชการได้ ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาแต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน(มาตรา 54    

                   แห่งกฎหมายข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
  -กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง 

หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจ 
และแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68แห่งกฎหมายว่าด้วยราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา) 

2.6 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   ประกอบด้วย 

1. นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    โรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา  ปีการศึกษา  2565 
34 

2. นายประชุม   อุดหนุน  ครู      กรรมการ 
3. นายสงคราม   ร่ืนรมย์  ครู     กรรมการ/เลขานุการ 

 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.1.1. การพัฒนาก่อนมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 
      -   ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา 

      และบรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   
     สถานศกึษา 
-  แจ้งภารงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ 
      วิชาชีพเกณฑ์ 
-   การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ใน

สถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
   - ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 

ต่อเนื่อง 
  3.1.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ( ม. 79) 
   -  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ      ข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
   -  กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการการจำเป็นใน 

   การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ    
   สถานศึกษา 

   -  ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
   -  ติดตามประเมินการพัฒนา 
   - รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 80) 
   -  ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่งลักษณะงานตาม 

 ตำแหน่งที่ ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและ   
บุคลากรทางการศกึษาใน สถานศึกษา 
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   -  ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะเจตคตทิี่มีคุณธรรม   
จริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

   -  ติดตาม  ประเมินพัฒนา 
  3.1.4  การพัฒนากรณีไม่ผา่นการประเมินวิทยฐานะ 
   -  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  กำหนด  รายงานผลการดำเนินงาน
ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2.1  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

-  ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
-  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการ
เล่ือน ขั้นเงินเดือน 

   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  พิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาดังกล่าวทราบ 
-กรณีการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในกรณีส่ังไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

   -กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการตาม     
  หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

   -  รายงานการส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 
  และบุคลากรทางการ ศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

  3.2.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าทีราชการ 
   -  แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยัคณะรัฐมนตรี 
   -  สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการ 
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คำนวณบำเหน็จบำนาญ 
   -  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
  3.2.3  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   -  ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมศึกษาดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาและสถานที่ฝึกอบรม 
   -  ดำเนินการตามระเบียบที่  ก.ค.ศ. กำหนด 
   -  สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
   -  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.3  การเพิ่มลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   -กรณีการเพิ่มลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตาม หลักเกณฑ์  และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
   -กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
3.4  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.5  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ๆ 
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.6  งานทะเบียนประวัติ 
  3.6.1  จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
   -  สถานศึกษาจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จำนวน  2  ฉบับสถานศึกษาเก็บไว้  1  ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตการศึกษา  1  
ฉบับ 
   -  เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
  3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปี  เกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 
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   -  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน  เดือน  
ปี   เกิด  ยืน่ตามคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประกอบด้วย  สูติ
บัตร  ทะเบียนราษฎร์  หลักฐานการศึกษา 
   -  ตรวจสอบความถูกต้อง 
   -  นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติแก้ไข  ก.ค. 
   -  ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
   -  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.7  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   -  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   -  ดำเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
   -  จัดทำระเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราช
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
3.8  การขอมีบัตรประจำตัวของรัฐ 
   -  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ  โดยมีเอกสารหลักฐานที่ 
เกี่ยวข้อง 
   -  ตรวจสอบเอกสาร  ความถูกต้อง 
   -  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  คุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
   -  ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 3.9  งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  
งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยอย่องชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และการ จัด
สวสัดิการ 
   -  ดำเนินการตามกฎหมายระเบียบ  หลักเกณฑ์  และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
4.  วินัย  และการรักษาวินัย    ประกอบด้วย 
 1.  นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
      
 มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ดังนี ้



 

คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    โรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา  ปีการศึกษา  2565 
38 

 
 4.1  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริง  และความยุติธรรม  โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า  
ไม่ได้กระทำผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   -  รายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
5.  การออกจากราชการ   ประกอบด้วย 
 1.  นายก้องเทพ   ตุ้มทอง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 5.1  การลาออกจากราชการ 
   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู  ผู้ช่วยครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
   -  รายงานการอนุญาตลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.2  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 
   -  ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหน ในกฎ  ก.ค.ศ.  กำหนด 
   -  ดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   -  รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
   -  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครู  ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก
ราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   -  รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
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5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี ครู  
ผู้ช่วยครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
                                            อย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือถกูฟ้องร้องคดอาญา  
หรือต้องหาว่ากระทำความผิดทางอาญา  ( เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ) 
                -  รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังเขต  
การศึกษา 
 5.5  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   - การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. กำหนดและรายงาน  การออก
จาก ราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดใน  ก.ค.ศ.  แล้วยังสามารถ
ดำเนินการได้ดังต่อไปนี้  คือ 
  5.5.1  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
   -  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองจากการเจ็บป่วย 
   -  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัต ิ
ราชการได้ 
   -  รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
6.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. นายสงคราม  รื่นรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   คร ู  กรรมการ 

 
มีบทบาทหน้าทีด่ังนี ้
 

1. ดำเนินงานเฉพาะกิจตามที่ได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราวจากผู้บริหาร 
2. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
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บทบาทหน้าที่หัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป 

 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปตามประกาศแผนภูมิการบริหารงาน
โรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนาประจักษ์และมีขอบเขตของงานที่รับผิดชอบอย่างเหมาะสม โรงเรียนจึงกำหนด
หน้าที่รับผิดชอบของผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป ดังต่อไปนี ้
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอประโคน  ครู    

1. การดำเนินงานธุรการ   ประกอบด้วย  
1. นางสำรวย   รื่นรมย์  ครู     ประธานกรรมการ 
2. นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  ครู    กรรมการ 
3. นางสาวมณีรัตน์   ศรีสิงห์  เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ/เลขานุการ 

 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 
 1.1.     ศึกษา  วิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
 1.2.    วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ
ระบบ เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 1.3.    จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตาม
ระบบที่ กำหนดไว ้
 1.4.    จัดหา   HARDWARE  และ  SOFTWARE  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้
ตาม ระบบที่กำหนดไว ้
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 1.5.     ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว  ประหยัด 
และ คุ้มค่า 
 1.6.     ติดตาม  ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 1.7.    งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
2.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน   ประกอบด้วย 
 1.   นายก้องเทพ   ตุ้มทอง    ผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 2.   นายประชุม   อุดหนุน  ครู    กรรมการ 
 
      มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 2.1.    รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.2.      สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.3.      ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.4.     จัดทำรายงานการประชุม แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินงานถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณ ี
 2.5.     ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2.6.    งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

3. งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   ประกอบด้วย 
1. นายสงคราม   ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล   ครู    กรรมการ 
3. นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์   ครู   กรรมการ/เลขานุการ 

     
  มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 3.1.      สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.2.      จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.3.    จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบรากฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
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 3.4.    พัฒนาบุคลากรความรับผิดชอบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและ
ทกัษะ ในการปฏิบัติภารกิจ 
 3.5.    จัดระบบเครือข่ายสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง 
 3.6.    นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การบริการ  และประชาสัมพันธ์ 
 3.7.    ประเมนิและประสานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 3.8.    งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
4.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1.  นายประชุม  อุดหนุน  ครู     ประธานกรรมการ 
 2. นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน คร ู   กรรมการ 
 3.   นายชรัณ   สารประเสริฐ ครู   คร ู    กรรมการ/เลขานุการ  
 
     มีหน้าที่ และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 
 4.1.      จัดใหม้ีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
 4.2.      พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 4.3.      ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ  ความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 4.4.      เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 4.5.      กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่ 
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
 4.6.     ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต
พื้นที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 4.7.    งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร   ประกอบด้วย 
 1.  นายประชุม  อุดหนุน   ครู     ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   ครู     กรรมการ  
 3.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน  ครู    กรรมการ/เลขานุการ   
      
มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
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 5.1 การจัดระบบบริหาร 
  5.1.1  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ 
สถานศึกษา 
  5.1.2  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงาน 
และการบริหารของสถานศึกษา 
  5.1.3  นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามาให้ความเห็นชอบ ระบบการ 
ทำงาน และการบริหารงานของสถานศึกษา 
  5.1.4  ประกาศประชาสัมพันธ์ ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
  5.1.5  ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
  5.1.6  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
  5.1.7  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
 5.2  การพฒันาองค์กร 
  5.2.1  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสถานศึกษา สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นใน 
การพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 
  5.2.2  กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจบุคลากร เทคโนโลยี 
และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการจำเป็นของ  สถานศึกษา 
  5.2.3  ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5.2.4  กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  5.2.5  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพ 
  5.2.6  นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้  
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  5.2.7  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
6.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประกอบด้วย 
 1.   นายสงคราม   ร่ืนรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2    นางสาวศุภนิดา  สุขสกล   เจ้าหน้าที่ไอที กรรมการ 
 3.  นางสาวยศวดี  ศรีมารักษ์   คร ู  กรรมการ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    โรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา  ปีการศึกษา  2565 
44 

 3. นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล   คร ู  กรรมการ/เลขานุการ 
 
 
 
      มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 6.1.  สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 6.2.  วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ใน
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 6.3.  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 6.4.  สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใช้ในการบริหารและพัฒนา 
การศึกษา 
 6.5.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 
เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 6.6.  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 6.7.  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
 6.8.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
7.  การส่งเสริม สนับสนนุ  ด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป   ประกอบดว้ย 
 1.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นายชรัณ   สารประเสริฐ   ครู    กรรมการ 
 3.   นายประชุม  อุดหนุน   ครู    กรรมการและเลขานุการ    
       
มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 7.1.  สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 
 7.2.  จัดระบบส่งเสริม  สนับสนุน  และอำนวยความสะดวกในการบริหารงานด้านวิชาการ  
งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 
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 7.3.  จัดหาสื่อวัสดุ  อุปกรณ์  เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพื่อสนับสนุน  และอำนวยความสะดวกในการ 
ปฏิบัติงานทุกด้าน 
 7.4.  ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน
ต่าง ๆ 
 7.5.  นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข  เพ่ือให้สนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในด้านต่าง ๆ  ให้มีความยืดหยุ่น  คล่องตัว  และมีประสิทธิภาพ 
 7.6.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
8.  การดูแลอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อม   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน  ครู     ประธานกรรมการ 
 2.   นายชรัณ  สารประเสริฐ   ครู     กรรมการ 
 3.  นายดอน   นานวล    ช่างไม้  ระดับ  ช4        กรรมการ 
 4.  นายประชุม   อุดหนุน   คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 
 มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 8.1.  วางแนวนโยบาย  และดำเนินการในการพัฒนาปรับปรุง  และดูแลรักษาความสะอาด ความ
สวยงามของสถานที่ต่าง ๆ ให้เรียบร้อยมีบรรยากาศที่เหมาะสม  และเอ้ือต่อการเรียนการสอน 
 8.2.  ดำเนินการควบคุมดูแลปรับซ่อม  บำรุงสถานที่ต่าง ๆ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้  และเป็น
ระเบียบ เรียบร้อย 
 8.3.  กำหนดพื้นที่รับผิดชอบให้กับนักเรียนตามห้องเรียนต่าง ๆ   
 8.4.  ควบคุมดูแลการเก็บอุปกรณ์  ครุภัณฑ์ประจำห้องต่าง ๆ ให้อยู่ในความปลอดภัย  และมีสภาพที่
ใช้งานได้ 
 8.5.  ควบคุม  ดูแลให้คำแนะนำ  ให้ความรู้  อบรมนักเรียน  บุคลากร  เกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่   
ไฟฟ้า  ประปา  ถนน  และความปลอดภัยต่าง ๆ  ให้ถูกวิธี  เพื่อรักษาทรัพยากรที่มีอยู่ให้มีอายุการ ใช้งานที่
ยาวนาน  และประหยัด 
 8.6.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร  ดูแลเร่ืองความสะอาด  และซ่อมแซมอาคาร 
 8.7.  จัดระบบอาคารให้อยู่ในระบบ  5  ส.  อยู่เสมอ 
 8.8.  ให้บริการกับผู้มาติดต่องานในส่วนที่รับผิดชอบ  ด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี   
 8.9.  รายงานผู้บริหารถึงปัญหาต่าง ๆ  เกี่ยวกับอาคารสถานที่  เพื่อปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาต่อไป 
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 8.10 งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
9.  การจัดสำมะโนผู้เรียน   ประกอบด้วย 
 1.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาววัสลิกา  สงวนดี   ครู    กรรมการ 
 3.  นางสำรวย  รื่นรมย์    คร ู  กรรมการ 
 4.   นางสาวพนิตนาฎ  แก้วมูล   ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 
     มีหน้าที่  และความรบัผิดชอบ ดังนี ้
 
 9.1.  ประสานงานกับชุมชน  และท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล  จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง 
การศึกษา  ในเขตบริการของสถานศึกษา   
 9.2.  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่เข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 9.3.  จัดระบบสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 9.4.  เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 9.5.  ให้สถานศึกษาประสานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการศึกษาร่วมกัน  และเสนอข้อตกลงให้
เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
 9.6. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
10.  การรับนักเรียน   ประกอบด้วย 
 1.   นางสำรวย  รื่นรมย์   ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาวอินธุอร  สนั่นเอ้ือ   ครู    กรรมการ 
 3.   นางสาววัสลิกา  สงวนดี   คร ู   กรรมการ 
 4.  นางสาวมณีรัตน์  ศรีสิงห์   เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
 5.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   ครู   กรรมการและเลขานุการ  
 
       มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
   10.1.  จัดทำแผนชั้นเรียน วางแผนการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นที่ 
การศึกษา 
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 10.2.  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนดไว ้
 10.3.  ร่างประกาศรับนักเรียน ร่างคำส่ังการรับนักเรียน ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน 
 10.4.  จัดทำเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน 
 10.5.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน
การเข้าเรียน โดยเฉพาะนักเรียนที่อยู่ในช่วงระหว่างการศึกษาภาคบังคับ ต้องติดตามช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ 
 10.6.  ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 10.7.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
11.  การส่งเสริม และประสานงานในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 1.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นางสำรวย   ร่ืนรมย์   ครู    กรรมการ 
 
      มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 11.1.  สำรวจความต้องในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และ
อัธยาศัย 
 11.2.  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียน และ
ท้องถิ่นที่ สอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา 
 11.3.  ดำเนินการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
 11.4.  ประสานเช่ือมโยง ประสานความร่วมมือ และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาถึงบุคคล 
ชุมชนองค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 11.5.  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ
ตามอัธยาศยั เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธภิาพต่อไป 
 11.6.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
12. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1.   นางประชุม   อุดหนุน   ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน   ครู    กรรมการ 
 4.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม    ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 12.1.  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษา  เพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 12.2.  สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกัน  ใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 12.3.  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร  และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
 12.4.  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  โดยกำหนดวิธีการ  แหล่งการ  สนับสนุน
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน  และผู้รับผิดชอบ 
 12.5.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพ่ือขอความเห็นชอบ  
และดำเนินการ ในรูปคณะกรรมการ 
 12.6. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
13.งานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์  บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นายชรัณ   สารประเสริฐ   คร ู  กรรมการ 
 2.   นายประชุม  อุดหนุน   ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 
  มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 13.1.  วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการกระบวนการวางแผน 
 13.2.  ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน และส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรม อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
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 13.3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก
การ อ่านและเกิดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
 13.4.  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิด 
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
 13.5.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
14.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นายประชุม   อุดหนุน     ครู    กรรมการ 
 3.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม    ครู  กรรมการและเลขานุการ 
        
มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 14.1.  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการรับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 14.2.  วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถาบัน  และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
 14.3.  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 14.4.  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้  ความสามารถในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
 14.5.  สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ
เครือข่าย ประชาสัมพันธ์ 
 14.6.  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับ และนำไปดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 14.7. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
15.  การส่งเสริมสนับสนนุและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบนั
สังคม อื่นที่จดัการศึกษา   ประกอบด้วย 
 1.   นายประชุม  อุหนุน   ครู    ประธานกรรมการ 
 2.  นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน  ครู    กรรมการ 
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  มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

 15.1.  สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา  รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนของ 
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 15.2.  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 15.3.  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  
และ สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 15.4. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
16.  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม   ครู    กรรมการ 
 3.   นางสาวมณีรัตน์  ศรีสิงห์  เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ/เลขานุการ 
 
       มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

 16.1.  ประสานนโยบายกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 16.2.   ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 16.3.  ประสานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 16.4.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
17.  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นายประชุม  อุดหนุน  ครู    กรรมการ 
         
มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 17.1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาทางโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
 17.2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน  กำหนดปัจจัยเสี่ยง  และการจัดลำดับความเส่ียง 
 17.3.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 17.4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในของสถานศึกษา 
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 17.5.  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงาน ตามภารกิจ 
 17.6.   ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์  มาตรการและวิธีที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 17.7.   ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนด  และปรับปรุงให้เหมาะสม 
 17.8.  รายงานผลการประเมินการควบคุม 
              17.9.  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
18.  งานบริการสาธารณะ   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน ครู     ประธานกรรมการ 
 2.   นายประชุม   อุดหนุน  ครู     กรรมการ 
 3.   นางสาวรัตติยา  ทองเทียม  ครู     กรรมการและเลขานุการ 
        
 มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 18.1.  จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
 18.2.  จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา  เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
 18.3.  ให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสม  และ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
 18.4.  พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจ  ต่อผู้มารับ
บริการ 
 18.5.  ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
 18.6.  นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข  พัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
 18.7.  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
19.  งานที่ไม่ได้ระบุในงานอื่น   ประกอบด้วย 
 1.   นายเจริญทรัพย์   บอกประโคน  ครู    ประธานกรรมการ 
 2.   นางสาวรัตติยา   ทองเทียม  ครู    กรรมการ 
        
 มีหน้าที่  และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 
 19.1.  จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบในงานตามความเหมาะสม  และศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    โรงเรียนบ้านภูมินิยมพัฒนา  ปีการศึกษา  2565 
52 

 19.2.  ให้ผู้อื่นรับผิดชอบงาน  วางแผนการปฏิบัติงาน  และดำเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 19.3.  กำกับ  ติดตาม  การดำเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 19.4.  ประเมนิผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 19.5.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


