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ส่วนที่ 1 
โครงสร้างการบริหารโรงเรยีนวัดใหม่พรหมสุวรรณ 

 
โรงเรียนเป็นหนว่ยจัดการศึกษาท่ีมีบทบาทต่อการพัฒนาคนให้เป็นผู้มีความรู้ ความคิด มีบุคลิกลักษณะ

และพฤติกรรมท่ีดีงาม เป็นโรงเรียนของชุมชน เป็นศูนย์กลางการพัฒนาชุมชน มีบทบาทหน้าท่ีสำคัญต่อการ
พัฒนาลูกหลานของชุมชนให้เป็นผู้มีความรู ้ความคิด มีทักษะในการทำงาน มีบุคลิกลักษณะและพฤติกรรมท่ีดีงาม 
สอดคลอ้งกับความต้องการของชุมชน ตลอดท้ังเป็นกำลังสำคัญในการพัฒนาท้องถิ่นให้เจรญิก้าวหนา้ โดยผ่าน
กระบวนการบริหารงานของโรงเรียนตามโครงสร้างการบรหิารงาน 4 งาน คือ 

1. งานบริหารวิชาการ 
2. งานบริหารบุคคล 
3. งานบริหารการเงิน งบประมาณ 
4. งานบริหารทัว่ไป 

ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจะมีผูอ้ำนวยการโรงเรียนทำหน้าท่ีเปน็ผู้บริหารโรงเรียน โดยมี
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนเป็นผู้ให้คำปรึกษา และเห็นชอบการบริหารโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
และยังมคีณะกรรมการที่ปรึกษาซึ่งแต่งตั้งจากผู้มีความรูค้วามสามารถ เพือ่ให้คำปรึกษาแนะนำในการพัฒนา
โรงเรียน ตามโครงสร้างการบริหารงานท้ัง 4 งาน ดังท่ีได้กล่าวในข้างต้น 

................................................................................... 
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รายละเอียดงานตามแผนภมูกิารบรหิารงานโรงเรียนวัดใหมพ่รหมสวุรรณ 
ขอบข่ายงานและบทบาทหน้าทีแ่ต่ละงาน 

 
1. กลุ่มบรหิารวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) วางแผนและบรหิารกลุ่มงานงานวิชาการ 
2) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครอูาจารย ์
3) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตรการเรยีนการสอน 

การนิเทศ การวัดและประเมนิผล 
4) ร่วมกำหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดทำ แผนปฏิบัตงิานของโรงเรียน 
5) วิเคราะห์สภาพปจัจุบันและปญัหาของโรงเรียน เพือ่การพฒันาโรงเรียน 
6) ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน 
7) เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
8) เป็นท่ีปรึกษาผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
9) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

1.1 งานสำนักงานบริหารวิชาการ 
หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวชิาการ จัดทำ แผนงาน/โครงการ/งาน 
2) ติดตามและประเมินผลงานวชิาการ 
3) ปฏิบัติหน้าท่ีสา นักงาน ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดวุชิาการ 
4) จัดทำ สารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ 
5) บริหารงานคอมพิวเตอร์งานทะเบียน งานวัดผล และงานตารางสอน 
6) บริการข้อมูล สารสนเทศแก่นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครอง 
7) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวจิัยและการทำ ผลงานทางวิชาการ 
8) ดำเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
9) จัดทำ เอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 
10) จัดทำ เอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพื่อพัฒนางานวิชาการ 
11) บันทึกการประชุมและรายงานเสนอตอ่ผู้บงัคับบัญชา 
12) บริการอัดสำเนาเอกสาร สิ่งพมิพ์และจัดทำ ข้อสอบวัดผล 
13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผูอ้ำนวยการมอบหมาย 
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1.2 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสริมวชิาการ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรยีน ผู้ปกครอง ชุมชน

และสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
3) จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
4) วางแผนและบรหิารกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวชิาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียน

การสอน จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงาน 
5) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสตูรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 
6) จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล 
7) กำหนดเวลาเรยีน และปฏิทินการปฏิบัติงานวชิาการ 
8) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทำ แผนการจัดการ

เรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9) นิเทศเพื่อการพัฒนาการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา 
10) ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สานักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประถมศึกษา รับทราบ 

1.3 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มีบทบาทและหน้าท่ีดังนี้ 
1) จัดทำ แผนการเรียนรู้ โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม 
2) จัดกระบวนการเรียนรู้ใหย้ืดหยุ่นตามความเหมาะสมท้ังด้านเวลาสาระการเรียนรู้และผู้เรียน 
3) จัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญให้ผูเ้รียนได้เรยีนรู้ด้วยการปฏิบัติจรงิจากแหล่งการ

เรียนรู้และเครือข่ายการเรยีนรู้ 
4) ใช้การแนะแนวเปน็ส่วนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
5) ให้ผู้ปกครอง ครอบครวั ชุมชนและสังคมเข้ามามีสว่นรว่มในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
6) ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนกาเรียนรูอ้ย่างหลากหลายและตอ่เนื่อง 

1.4 การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
หัวหน้ากลุ่มงานการวัดผลและการเทียบโอนผลการเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) กำหนดระเบยีบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
2) จัดทำ เอกสารหลักฐานการศกึษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ เทียบโอนผลการเรยีนและอนุมัติผลการเรียน 
4) จัดให้มีการประเมินผลการเรยีนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีที่มีผู้เรยีนไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมอืในการวัดและประเมินผล 
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6) มีการเทียบโอนผลการเรยีนโดยคณะกรรมการ 
7) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพือ่ใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

1.5 กลุ่มงานทะเบียนนักเรียน 
นายทะเบียนนักเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) วางแผนการบริหารงานและจดัทำ แผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรยีน 
3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
4) ดำเนินการ รับมอบตวั ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจา หน่ายนักเรียน 
5) จัดทำ ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.) และใบประกาศนียบัตร 
6) บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
7) จัดทำ และเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
8) จัดทำ แบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
9) จัดทำ ระเบียบ แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับงานทะเบียน 
10) วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
11) วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทำ แผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและ

ประเมินผล 
12) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
13) จัดทำระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
14) ดำเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
15) ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าท่ีวัดผลกลุ่มสาระฯ 
16) รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน 
17) จัดทำตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัว 
18) จัดทำแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
19) จัดสอบวัดและประเมินผลใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
20) วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
21) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีฝ่ายวิชาการมอบหมาย 

1.6 การวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หัวหน้างานวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษามีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำ วิจัยเพื่อพัฒนาผูเ้รียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การใช้สือ่และ

อุปกรณ์การเรียนการสอน 
2) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัย 

มาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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1.7 กลุ่มงานวิจัย สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
หัวหน้างานวิจัย สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีมีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) วางแผนงานบริหารงาน จัดทำ แผนงาน/โครงการ/งาน กลุ่มงานวิจยั สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
2) ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานวิจยั สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
3) จัดทำสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานกลุ่มงานวจิัย สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
4) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวจิัยและการทำ ผลงานทางวิชาการ 
5) ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยในชั้นเรยีนและทางการศึกษา 
6) ส่งเสริมและพัฒนาการผลิต สร้าง จัดหา สือ่และนวัตกรรมการการศึกษา 
7) ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยเีพื่อการเรยีนรู้และการเรียนการสอน 
8) ดำเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรยีนรู ้
หัวหน้างานการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหลง่เรยีนรู้มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพ้อเพียงและสอดคล้องกับการจัด

กระบวนการเรียนร ู
2) ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพือ่พัฒนาการเรยีนรู้ 

1.9 งานนิเทศภายใน 
หัวหน้างานนเิทศการศึกษามบีทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ศึกษาและทำ ความเข้าใจหลกัการและวธิีการปฏิบัตใินการนิเทศภายในให้ชัดเจน 
2) สร้างความเข้าใจรว่มกันระหว่างผู้บริหารการศึกษาและคณะครเูพื่อการยอมรับซึ่งกันและกัน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการนเิทศภายใน 
4) ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีวางแผนเพือ่การดำเนินงานการนเิทศภายใน ตามกระบวนการ 5 ข้ันตอน

การศึกษาสภาพปัจจุบัน การวางแผน การสร้างเครื่องมอื การปฏิบัติการประเมินผล 
5) จัดให้มีเครื่องมือ วสัดุ เอกสาร ท่ีจา เป็นสา หรับการนเิทศ 
6) ดำเนินการนเิทศตามแผนงานและโครงการที่กำหนด 
7) เลือกใช้กิจกรรมการนเิทศท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการนิเทศ 
8) เยี่ยมชั้นเรียน และสังเกตการสอน เพื่อทราบปญัหาและพฤติกรรมการเรียนการสอนขอครูและ

นักเรียน 
9) จัดให้มีการประเมินผลการนิเทศภายใน 
10) จัดทำแฟม้ข้อมูลเพื่อรวบรวมผลการนิเทศและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1.10 กลุ่มงานสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูภ้าษาไทย 
2) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้คณิตศาสตร ์
3) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูว้ทิยาศาสตร์ 
4) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้สงัคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้สขุศึกษาและพลศึกษา 
6) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้ศลิปะ 
7) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
8) หัวหน้ากลุ่มงานคอมพิวเตอร ์
9) หัวหน้ากลุ่มสาระงานภาษาตา่งประเทศ 
10) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) วางแผนและบรหิารกลุ่มงานสาระการเรยีนรูและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2) พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน จัดทำ แผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงาน 
3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพฒันาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
4) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสตูรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 
5) จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
6) จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล 
7) กำหนดเวลาเรยีน และปฏิทินการปฏิบัติงานวชิาการ 
8) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทำ แผนการจัดการ

เรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9) จัดทำสารสนเทศกลุ่มงานสาระการเรียนรูและกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
10) ดำเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

1.11 การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
หัวหน้างานการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษามีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา 
2) จัดทำ มาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
3) จัดเก็บรวบรวมข้อมูล และตวัชี้วัด เพื่อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน 
4) สนับสนุน ส่งเสริมให้มีระบบการประกันคุณภาพในระดับหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
5) กา กับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
6) จัดนา เสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษา ต่อชุมชนและบุคลากรท่ัวไป 
7) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการจัดทำ สารสนเทศกลุ่ม
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
หัวหน้างานการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการมีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชนโดยรว่มมือกับบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันทางสังคมอื่น 
2) ส่งเสริมและสนับสนุนใหชุ้มชนสามารถเลอืกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรตา่งๆ เพือ่พัฒนาชุมชนให้

สอดคลอ้งกับสภาพปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชนองค์กรหน่วยงานและ
สถาบันทางสังคมอื่น 

3) สนับสนุนและชว่ยเหลือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่างชุมชน โดยร่วมมือกับ 
บุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอื่น 

1.13 งานห้องสมุด 
หัวหน้างานห้องสมุด มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) จัดให้มีห้องสมุดหรือมุมหนังสือท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับจำนวนนักเรยีน 
2) จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ที่จำเป็นสำหรับห้องสมุดให้เพียงพอ 
3) จัดให้มีบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดและคณะกรรมการห้องสมุด 
4) จัดทำทะเบียนหนังสือ สถิติการใช้บริการ และ การยืมหนังสืออย่างมีระบบและเป็นปัจจบุัน 
5) แสวงหาแหล่งทรัพยากรเพือ่นา มาพัฒนาและปรับปรุงหอ้งสมุด 
6) สนับสนุนครูผูส้อนให้ใช้หอ้งสมุด ในการพัฒนาและปรับปรงุห้องสมุด 
7) ติดตามและดูแลการดำเนินงานของห้องสมุด 
8) จัดกิจกรรมห้องสมุด เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน เช่น กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมการ

ประกวดต่าง ๆ เป็นต้น 
9) ประเมินผลการดำเนินงานหอ้งสมุด เมื่อสิ้นภาคเรียน หรือสิ้นปี การการศึกษา 

2. กลุ่มบรหิารบุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ประสานงานและดูแลติดตามประเมินผล ให้คา ปรึกษา รว่มแก้ปัญหาสร้างขวัญกา ลังใจและเสนอแนะ

การปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2) จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร 
3) ดำเนินการตามโครงการตลอดปี การศึกษา 
4) จัดเก็บข้อมูลของบุคลากรท่ีเข้าการพัฒนาต่อปี การศึกษา 
5) แจ้งบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องรับทราบในการเลื่อนอันดับและวทิยฐานะ 
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6) ให้การสนับสนุน ให้คำปรึกษา ช่วยเหลอืในการเลื่อนอันดบัและการขอวิทยฐานะ 

2.1 กลุ่มดำเนินงานสานักงาน 
หัวหน้ากลุ่มดำเนินงานสำนักงานมีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) เสนอขอทำ บัตรประจำ ตัวขา้ราชการ และบุคลากรทางการศึกษา 
2) เสนอขอใบประกอบวิชาชีพครู 
3) ประสานงานกับกลุ่มการเงินและทรัพยส์ินเพื่อขอเบิกค่ารกัษาพยาบาลโดยการจ่ายตรงให้แก่ 
1. บุคลากรของสถานศึกษา 
4) จัดทำข้อมูลเพือ่ขอรับสวัสดิการเก่ียวกับการตรวจสุขภาพประจำ ปี ต่อกระทรวงสาธารณสุข 
5) พิจารณาจัดสรรงบประมาณค่าเดินทางไปปฏิบัติราชการตามสมควร 
6) ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรในสถานศึกษา ท่ีเสนอของเครื่องราชประจำ ปี 
7) จัดทำ ข้อมูลของบุคลากรท่ีเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยังต้นสังกัด 
8) แจ้งผู้ได้รับเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ประจำ ปีท่ีเสนอขอเซ็นรับทราบและรับเครือ่งราชอสิริยาภรณ์ 
9) แจ้งรายชือ่ผู้ท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยังต้นสังกัด 
10) จัดหาสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
11) ตรวจสอบบัญชีการลงเวลาปฏิบัติของบุคลากร 
12) จัดทำ สถิติและสรุปผลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสถานศึกษา 
13) จัดทำ เอกสารการลาของบุคลากร 
14) บันทึกลงรับ วันลา ของบุคลากร 
15) สรุปวันลา เสนอสา นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ทุกปีงบประมาณ 
16) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานวางแผนอัตรากำลัง 
หัวหน้างานวางแผนอัตรากำลัง มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การจ้าง 
2) รับโอน ย้าย ชว่ยราชการ รักษาการในตำแหน่ง 
3) พิจารณาหน้าท่ีและภารกิจของบุคลากร ตามขอบข่ายงานท่ีโรงเรียนตอ้งดำเนินการ 
4) พิจารณาถึงจำนวนและความรู้ความสามารถของบุคลากรท่ีมีในโรงเรียน 
5) กำหนดบทบาทหน้าท่ีและมอบหมายงานให้บุคลากรได้ปฏบิัติตามความรู้ความสามารถ 
6) จัดทำ แผนภูมิการบริหารโรงเรียน 
7) ปฐมนิเทศบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหนา้ท่ี 
8) จัดทำ ทะเบียนประวัติของบคุลากร 
9) กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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2.3 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
หัวหน้างานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ติดตามและประเมินประสิทธภิาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
2) สรุปผลการประเมินการปฏิบตัิงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
3) นำผลการสรุปการประเมินเสนอกรรมการกลั่นกรองเพื่อพจิารณาบำเหน็จความชอบ 
4) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงานต้นสังกัดในเรื่องของงานบุคลากร 

2.4 งานรักษาระเบียบวินยั 
หัวหน้างานรักษาระเบียบวินยั มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ให้ความรู้ในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติตนแก่บุคลากร 
2) ให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธิและหน้าท่ีในฐานะท่ีเป็นข้าราชการครู 
3) ให้ความรู้ด้านวินัยแก่บุคลากร โดยการจัดอบรมหรือจัดทำ เอกสารแจกจา่ยบุคลากร 
4) กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกา กับควบคุมบุคลากร ให้ปฏิบัติงานอยู่ในของเขตของวินัย 
5) พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรท่ีปฏิบัติตนอยูใ่นระเบียบวินัย เพือ่เป็นแบบอย่างแก่เพื่อนรว่มงาน 
6) ดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากร ท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
7) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของบุคลากร 
8) จัดรวบรวมเอกสารตา่ง ๆ เก่ียวกับเรือ่งวินัย เพือ่ให้บุคลากรได้ศึกษาหาความรู้และเปน็ข้อมูลของ 

ผู้บริหารในการพิจารณาดำเนนิการทางวินัย 

2.5 กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรยีน 
หัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) จัดทำแผนงานส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรมและระเบียบวินยัของนักเรียน ได้แก่ การตรงตอ่เวลา ความ

สะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคบัทางโรงเรียน 
2) จัดทำแผนส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ได้แก่ การประหยัด การเสียสละ ความขยันหม่ันเพียร ความ

เมตตา การรู้รักสามัคคีในหมู่คณะ 
3) ติดตามพฤติกรรมและการปฏบิัติตนของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน อย่างใกล้ชิด ตลอดจน

เผยแพร่เกียรติคุณของนักเรยีนตามความเหมาะสม 
4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและกิจการนักเรียน 
หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตยของนักเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) จัดทำแผนหรือโครงการสาหรบังานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2) กำหนดระเบยีบ วิธีปฏิบัติ และหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคลอ้งกับการกิจการ

นักเรียนระบอบประชาธิปไตย 
3) จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียนโดยผ่านระบบการเลือกต้ัง 
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4) เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการนกัเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการจดักิจกรรมภายในและนอกโรงเรียน 
5) ควบคุม ดูแลและติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

2.5.2 งานอนามัยโรงเรียน 
หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) ให้การปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีเจ็บป่วย 
2) จัดหายาและเวชภัณฑ์เพือ่ใหบ้ริการอย่างเพยีงพอ 
3) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหนา้ท่ีโรงพยาบาล เพือ่ตรวจสุขภาพนักเรียน 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ดา้นอนามัย 
5) ประสานงานการจัดทำระเบียนสุขภาพนักเรียน 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5.3 งานอาหารกลางวัน 
หัวหน้างานอาหารกลางวัน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ดูแลจัดการเกี่ยวกับน้ำดื่มของบุคลากรและนักเรียน 
2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการจา หน่ายอาหารในโรงเรียน 
3) ดูแลความสะอาดของอาหาร อุปกรณ์ต่าง ๆ ตลอดจนสถานท่ีจา หน่ายอาหาร 
4) ดำเนินการให้มีการจา หน่ายอาหารในโรงเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบยีบฯ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5.4 งานกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนา 
หัวหน้างานกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนา มีบทบาทและหนา้ท่ีดังนี ้
1) จัดทำแผน/ตารางกิจกรรมวันสำคัญ 
2) ติดต่อประสานงานผู้ปกครอง/หน่วยงาน/ในการร่วมกิจกรรม 
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียนหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5.5 งานกีฬา-กรีฑา 
หัวหน้างานกฬีา –กรีฑา มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) จัดทำแผนการแข่งขันกีฬาในหลักสูตร 
2) ดำเนินการส่งตวัแทนโรงเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกรฑีา-กีฬาในระดับต่าง ๆ 
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียนหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5.6 งานสหกรณร์้านค้า 
หัวหน้างานสหกรณร์้านค้า มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) ควบคุม ดูแลกิจกรรมสหกรณ์ให้ดำเนินการเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย 
2) จัดกิจกรรมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสหกรณ ์
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3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียนหรือตามท่ีได้รับมอบหมายเก่ียวกับงานสหกรณ์ 

2.6 งานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน 
หัวหน้างานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน มีบทบาทและหนา้ท่ีดังนี ้
1) วางแผน ประสานงานจัดทำคู่มือแนวทางการดำเนินการระบบดูแลนักเรียน 
2) จัดเก็บข้อมูลระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลอย่างเป็นระบบเพือ่ใช้ประกอบการให้

การช่วยเหลอืนักเรยีน 
3) ประสานงานการดำเนินงานระบบดูแลชว่ยเหลอืนักเรียน รว่มกับกลุ่มกิจการนักเรียนและงานแนะแนว 

และบุคลากรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4) จัดทำรายงานสรุประบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) กำกับดูแลระบบการเงนิของโรงเรียน 
2) ตรวจสอบ ติดตาม การเงินท้ังในและนอกระบบ 
3) ควบคุมดูแล การจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
4) กำกับติดตาม งานทะเบียนพสัดุ ระบบสารสนเทศพัสด ุ
5) ควบคุม อำนวยความสะดวก ระบบสาธารณูปโภคในโรงเรยีน 
6) ดำเนินนโยบายเพือ่ประหยัดค่าใช้จ่าย เกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
7) วางแผนพัฒนากลุ่มการเงินและสินทรพัย ์
8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.1 กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน มีบทบาทและหน้าท่ีดังนี้ 

1) ประสานงานการดำเนินการวเิคราะห์และจัดทำ แผนกลยทุธ์ของโรงเรียน 
2) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
4) วางแผนการ ประมาณการรายรับ-รายจ่ายของโรงเรียน 
5) วิเคราะห์ข้อมูลเพือ่นำไปประกอบการตัดสินใจในเรือ่งการวางแผน การปฏิบัติการควบคุม การ

ดำเนินงาน และการประชาสมัพันธ์ของโรงเรยีน 
6) ส่งเสริม สนับสนุนให้บคุลากรในโรงเรยีน จัดทำ แผนงานการปฏิบัติงาน 
7) ควบคุมดูแล ให้กลุ่ม/หมวด/งาน ดำเนินการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการของโรงเรียน 
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3.2 กลุ่มงานการเงินและบญัชี 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

งานการเงิน 
1) ดำเนินการเบิกจา่ยค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีได้รับจากเงินงบประมาณและเงินรายได้

สถานศึกษา 
2) จัดทำการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและทำ ทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
3) จัดทำเบิกจ่ายค่าการศึกษาบตุร บุคลากร ทำทะเบียนควบคุมหลักฐานขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 
4) จัดทำงบประมาณการรายจ่ายท่ีคาดว่าจะเบิกจ่ายในแตล่ะเดือน 
5) จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินรายไดส้ถานศึกษา ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก แบบฟอร์มต่างๆ 

ของฝ่ายการเงิน 
6) จัดทำบัญชเีงินคงเหลือประจำ วัน 
7) จัดทำทะเบียนคุมเอกสารกระแสรายวัน 
8) จัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
9) จัดทำหลักฐานการนา เงินส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
10) ติดตาม ทวงถามตามสัญญารบัรองการยืมเงินบำรุงการศึกษาเพื่อราชการ 
11) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานบญัช ี
1) จัดทำบัญชเีงินสด 
2) จัดทำทะเบียนคุมใบสำคัญรับเงิน 
3) จัดทำทะเบียนคุมการใชใ้บเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใ้บเสรจ็รับเงินประจำปี 
4) จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและนา ส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
5) จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และเงนิรายได้สถานศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 กลุ่มงานพัสดุและสินทรพัย ์
หัวหน้ากลุ่มพสัดุและสินทรัพย์ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) จัดให้มีบุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีด้านพัสด ุ
2) จัดให้มีสถานท่ีและครภุัณฑ์ ในการเก็บรักษาพัสด ุ
3) จัดให้มีทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบพัสด ุ
4) จัดให้มีคู่มือ ตลอดจนระเบียบในเรือ่งพสัด ุ
5) ดำเนินการเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ดำเนินการเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
7) ตรวจสอบและอนุญาตในการเบิกจ่ายพัสดุ หรือการยืมพัสดุ 
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8) จัดให้มีการสำรวจพัสดุที่ชำรดุเพื่อซอ่มแซมหรือจำหน่าย 
9) ดำเนินการเรื่องการจา หน่ายพัสด ุ
10) จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับงานพสัดุ 
11) ตรวจสอบการดำเนินงานเรือ่งพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ 
12) ดำเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ 
13) ประเมินผลการบรหิารงานพสัดุ 

งานจัดซือ้-จัดจ้าง 
1) หน้าท่ีรับผิดชอบ ด้วยเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ 
2) ดำเนินการของบประมาณประจำปี 
3) ดำเนินงานขออนุมัติงบประมาณเก่ียวกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

งานทะเบียน และบัญชพีัสด ุ
1) ลงทะเบียนและลงหมายเลขครุภัณฑใ์นแฟ้มครุภณัฑ์ และระบบคอมพวิเตอร ์
2) ลงทะเบียนบัญชีพัสด ุ
3) จัดเก็บ ดูแล รักษาใบตรวจรบั ในเบิกพัสดุ แฟ้มบัญชีพสัด ุครุภัณฑ์ของโรงเรียน 

งานควบคุมและจาหน่ายพัสดุ 
1) ดูแลการซ่อม บำรุงรักษาวสัดคุรุภัณฑ์ของโรงเรียน 
2) ดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปีงบประมาณ 
3) ดำเนินการจา หน่ายวสัดุครุภณัฑ์ออกจากบัญชีและทะเบยีน 
4) ส่งแบบสำรวจครภุัณฑ์ประจำปีงบประมาณ 
5) สำรวจวสัดุคงเหลอืทุกสิ้นปี การศึกษาตามคำสั่ง 
6) ลงทะเบียนในรายการปรับซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรยีน 
7) ดำเนินการให้ยืมพัสดุและติดตามทวงคืน 

งานทะเบียนที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 
1) จัดทำทะเบียนท่ีราชพสัดุขอข้ึนทะเบียนสิง่ก่อสรา้ง ทะเบียนบ้านพัก 
2) รายงานผลการดำเนินงานงบประมาณ หมวดค่าครภุัณฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 

3.4 งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา 
หัวหน้างานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) การประสานงานขอความชว่ยเหลอื 
2) การออกหนังสือเชญิประชาชนมาร่วมงานกิจกรรมของโรงเรียน 
3) การติดต่อการเชญิวิทยากรในท้องถิ่น 
4) การออกหนังสือเอกสารขอบคุณผู้มีจิตศรัทธา เช่น หนังสอืขอบคุณ ใบอนุโมทนาบัตร 
5) สรุปผลการได้รับความช่วยเหลือจากชุมชน 
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6) การรายงานหนว่ยเหนือจากการได้รับความช่วยเหลอืจากชมุชน 

3.5 งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผล รายงานผลการใชเ้งินและผลการดาเนินงาน 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงนิและผลการดำเนินงาน มีบทบาท  

และหน้าที่ดังนี ้
1) จัดทำแผนกำกับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) จัดทำรายงานมาตรการประหยัดน้ำ ไฟ 
3) จัดทำรายงานการรับเงิน-จา่ยเงินบริจาคโดยมวีัตถุประสงค์ 
4) จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดอืน 
5) จัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำทุกเดอืน 

4. กลุ่มบรหิารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีบทบาทและหน้าที่เกีย่วข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้การบริหารงานอื่น ๆ 

บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเปา้หมายท่ีกำหนดไว ้

4.1 กลุ่มงานธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มธรุการ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) ศึกษาวิเคราะหส์ภาพงานธรุการ ระเบียบ กฎหมาย และปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธรุการ 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
4) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
5) งานลงทะเบียนรับส่งหนังสอืราชการทุกประเภท 
6) โต้ตอบหนังสอืราชการ 
7) บันทึกและจัดทำ รายงานการประชุมประจำเดอืน 
8) รวบรวมเอกสาร เก็บข้อมูลทีเ่ป็นประโยชน์ของฝา่ยธรุการ และทางราชการ 
9) การเก็บรักษาและทำลายหนงัสือราชการ 
10) ออกคำสั่ง แต่งตั้ง ปฏิบัติราชการทุกประเภท 
11) ออกประกาศของโรงเรียนทุกประเภท 
12) ออกหนังสอืรับรองเป็นข้าราชการครู พนักงานราชการ รบัรองเงินเดอืน 
13) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธรุการให้มีประสิทธิภาพ ตามระเบียบกฎหมาย 
14) ท่ีเกี่ยวข้อง 
15) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หัวหน้างานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
1) รวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบ หรอืดำเนินการตามมติของคณะกรรมการฯ 
3) ดำเนินงานจัดประชุม 
4) จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผูเ้กี่ยวขอ้งเพื่อรับทราบ 
5) ประสาน การดำเนินงานตามมติการประชุมเรือ่งการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการ เร่งรัดการดำเนินการ  

และรายงานผลการดำเนนิงานแก่คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

4.3 การพัฒนาระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
หัวหน้างานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่จา เปน็และต้องการของโรงเรยีน 
2) ประสานงานกับสารสนเทศกลุ่มต่างๆ เพื่อแก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
3) ให้บริการข้อมูลท่ีเกี่ยวกับโรงเรียนแก่บุคลากรท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
4) วิเคราะห์ข้อมูลเพือ่นา ไปประกอบการตัดสินใจในเรื่องการวางแผน การปฏิบัติ การควบคุม การ

ดำเนินงาน และการประชาสมัพันธ์ของโรงเรยีน 
5) ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจยัในโรงเรียน 
6) จัดทำรูปเล่มข้อมูลกลุ่มต่างๆ เมื่อสิ้นปี การศึกษา 
7) จัดทำแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีของโรงเรียน 
8) วางแผนการใชเ้ทคโนโลยีเพือ่พัฒนาการบริหารจัดการ และการเรียนการสอน 
9) บำรุงรักษาดูแลระบบเทคโนโลยีให้พร้อมสา หรับกิจกรรมการเรียนการสอนและ 
10) การจัดทำข้อมลูเพื่อการบริหาร 
11) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4 กลุ่มงานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
หัวหน้างานจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน และความต้องการจา เป็นในการพัฒนา 
2) กำหนดแนวทางการพัฒนา 
3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ ทักษะ เจตคต ิ
4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบตัิ 
6) นำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนา 

 

 



16 
 

4.5 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) ประสานงานในการดูแลบา รงุรักษาอาคารสถานท่ีให้มีสภาพดีอยูเ่สมอ 
2) จัดเตรียมอาคารสถานท่ีเพื่อการให้บริการในกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ 
3) ดูแล การปฏิบัติงานของผู้ที่รบัผิดชอบในอาคาร และพื้นท่ีบริเวณอาคารที่รับผิดชอบ 
4) ดูแลรักษาถนนภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 
5) ดูแลให้ท่อระบายน้ำในบริเวณโรงเรียนอยู่ในสภาพดอียู่เสมอ 
6) ดูแลรักษาสิง่แวดลอ้มบรเิวณโรงเรียนให้อยูใ่นบรรยากาศท่ีดีอยู่เสมอ 
7) ดำเนินการนำ้ดื่ม–น้ำใช้ใหเ้พยีงพอตอ่จำนวนนักเรยีน 
8) ตรวจสอบคุณภาพน้ำดื่ม–น้ำใช้ให้ถูกสุขลักษณะ 
9) ดูแลปรับปรุงแสงสวา่งภายในอาคารและบรเิวณต่าง ๆ ในโรงเรียน 
10) ติดต้ัง ดูแล ระบบโทรศัพท์-สือ่สาร อินเทอร์เน็ต เสียงตามสาย ในโรงเรียน 
11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.6 กลุ่มงานจัดทำ สามะโนนักเรยีนและการรับนักเรียน 
หัวหน้างานจัดทำ สา มะโนนักเรียนและการรับนักเรียน มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) รับแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตามประกาศของสา นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2) การประชาสัมพันธ์ใหผู้้ปกครอง แจ้งเด็กเข้าเรียนตามกำหนดเวลา 
3) จัดทำเขตบริการของโรงเรียน 
4) เก็บข้อมูลเก่ียวกับนักเรียนในเกณฑ์บังคับ 
5) รับเด็กเข้าเรียน 
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเดก็ก่อนเกณฑ์ภาคบังคับ ในชั้นอนุบาล 
7) ขอยกเว้นเด็กในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ตามเหตุผลต่าง ๆ มีกำหนดไว้ใน พ.ร.บ 
8) จัดทำทะเบียนนักเรียน 
9) ติดตามเด็กขาดเรียน 
10) จัดทำหลักฐานเอกสารแสดงผลการเรียน ให้แก่นักเรียนในกรณีต่าง ๆ 
11) ดำเนินการกรณีนักเรียนขอยา้ยไปเรียนทีอ่ื่น 
12) การแก้ไขปัญหานักเรียนขาดเรียน 
13) จำหน่ายนักเรยีน 
14) จัดสวสัดิการด้านต่าง ๆ ให้แก่นักเรียน 

4.7 กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ มบีทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) ดำเนินการให้มีการประชาสัมพันธ์ข่าวสารตา่งๆ ในโรงเรียน 
2) ดำเนินการให้มีการเผยแพร่ชือ่เสยีง เกียรติยศของโรงเรียนสู่ชุมชน 
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3) ควบคุมดูแล ระบบเสียงตามสายภายในโรงเรียน และการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
4) จัดทำป้ายนิเทศ เอกสาร วารสาร เพือ่เผยแพร่ผลงาน ข่าวสารของโรงเรียน 
5) อำนวยความสะดวกในการตดิต่อระหว่างบุคลากรทุกกลุ่มในโรงเรยีน 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคา สั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.8 กลุ่มงานส่งเสริมสนับสนนุและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน สถาบันอื่นที่
จัดการศึกษา 
หัวหน้างานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หนว่ยงาน สถาบัน

อื่นที่จัดการศึกษา มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
1) จัดให้มีระบบประสานงานและเครอืข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนา 
3) ประสานงานกับเครอืข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความรว่มมือ ความ ช่วยเหลอื 
4) เผยแพร่ข้อมูล ให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
5) กำหนดแผนโครงการหรอืกิจกรรมเพือ่การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
6) ให้ความรว่มมือสนับสนุนทางวิชาการอย่างตอ่เนื่อง 
7) ประสานงานในการร่วมกิจกรรมชุมชน ท้ังกิจกรรมประเพณี กิจกรรมวันสำคัญตลอดจนกิจกรรม

พัฒนา 
8) ดำเนินการให้มีการตอ้นรับและบริการสา หรับการประชุม/การอบรมในโรงเรียน 
9) ประสานงานเพื่อการบริการชมุชนในด้านต่าง ๆ เชน่ บุคลากรในโรงเรียน สถานท่ี และวัสดุครุภณัฑ ์
10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.9 กลุ่มงานการจัดการควบคุมภายในสถานศึกษา 
หัวหน้างานการจัดการควบคุมภายในสถานศึกษา มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1) ศึกษา ทำความเข้าใจโครงสรา้งการควบคุมภายใน 
2) กำหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์การประเมิน 
3) จัดทำแผนการประเมิน 
4) ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน 
5) สรุปผล และจัดทำรายงานการประเมิน 
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บทบาทหน้าที่ของผู้เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 
 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1. กำหนดนโยบายและแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
2. ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำ ปี ของสถานศึกษา 
3. ให้ความเห็นชอบในการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษาใหส้อดคล้องกับความต้องการของทอ้งถิ่น 
4. กา กับ ติดตาม การดำเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนใหเ้ด็กทุกคนในเขตบริการได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทัว่ถึง มีคุณภาพ และได้

มาตรฐาน 
6. ส่งเสริมให้มีการพิทักษ์สิทธิเดก็ ดูแลเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ ให้ได้รับการ

พัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
7. เสนอแนวทางและมีสว่นรว่มในการบริหารจัดการด้านวชิาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล 

และด้านการบริหารทัว่ไปของสถานศึกษา 
8. ส่งเสริมให้มีการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวทิยากรภายนอก และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ

เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น และ 
ของชาต ิ

9. เสริมสร้างความสัมพันธร์ะหวา่งสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร ท้ังภาครัฐและเอกชน 
เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีสว่นในการพัฒนาชุมชน และท้องถิ่น 

10. ให้ความเห็นชอบ รายงานผลการดำเนินงานประจำ ปี ของสถานศึกษาก่อนเสนอตอ่สาธารณชน 
11. แต่งตั้งท่ีปรึกษาหรอื อนุกรรมการเพื่อดำเนินงานตามระเบียบนี้ตามท่ีเห็นสมควร 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมายจากหน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษานั้น ๆ 

บทบาทของผู้บรหิารสถานศกึษา 
1. บริหารงานตามท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนา ธรรมนูญโรงเรยีนและนโยบายของหนว่ยเหนือ 
2. นิเทศ ติดตาม ควบคุม กำกับการจัดการเรยีนการสอนให้ครบตามข้ันตอนของกระบวนการเรยีนการสอน 
3. ร่วมวางแผนและใช้แผนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามสภาพปญัหาและนโยบายด้านคุณภาพ ของ

หน่วยงานต้นสังกัด 
4. ควบคุม ดูแลการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนการจัดบรรยากาศให้ร่มรื่น สวยงาม น่าอยูอ่าศัย 
5. จัดให้มีเอกสารประกอบหลักสูตร สื่อ อุปกรณ์การเรียนการสอนท่ีหลากหลาย ตามความเหมาะสม และ

เพียงพอ 
6. จัดประชุมประจำ เดอืน ประชุมทางวิชาการ และประชุมของฝ่าย/งาน/กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อชี้แจงข้อราชการ 

หาแนวทางในการปฏิบัติงาน ติดตามการปฏิบัติงานของคร ูและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการจัดอบรม สัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพือ่เพิ่มพูนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 



19 
 

7. ควบคุมกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ / กิจกรรมต่าง ๆ ให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้ าหมายท่ีวางไว ้

8. ควบคุมการปฏิบัติงานของคร ูยกย่องเชิดชูเกียรติคุณครูท่ีปฏิบัติงานดีเด่น และเผยแพรผ่ลงานให้ประจักษ์
โดยท่ัวไป ตลอดทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้ครูสร้างผลงานทางวิชาการเพือ่เลื่อนระดับและเงินเดอืนให้สงูขึ้น 

9. ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเท่าท่ีจา เป็น เพือ่ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

10. สรุปผลการปฏิบัติงานของโรงเรียนเสนอตอ่หนว่ยเหนือ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผลงาน 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยเหนือ 

บทบาทของครูผู้สอน 
1. เตรียมการสอน บันทึกการสอน สอนซอ่มเสริม การใช้สือ่ การตรวจสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ของนักเรียน 

การวัดผลประเมินผล 
2. สอนตามแผนการสอน คู่มือครู โดยสอนเต็มเวลา เต็มหลักสูตร เต็มความสามารถ 
3. สอนซ่อมเสริมตามตารางสอนซ่อมเสริม 
4. กวดขันและติดตามให้นักเรียนมาเรียนสม่ำเสมอ 
5. จัดบรรยากาศในหอ้งเรียนใหเ้อือ้ต่อการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน 
6. ผลิต และใช้สือ่ แสวงหานวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
7. วัดและประเมินผลความก้าวหน้าของนักเรยีนตามสภาพทีแ่ท้จริง อย่างตอ่เนือ่งและสมำ่เสมอโดยปฏิบัติตาม

ระเบยีบของกระทรวงศึกษาธกิาร 
8. จัดทำเอกสารธรุการชั้นให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และส่งให้ผูบ้ริหารตรวจตามกำหนด 
9. จัดทำ ข้อมูลนักเรียนท่ีรับผิดชอบเปน็ปัจจุบัน เช่นประวัตสิ่วนตวั สถิติการมาเรยีน พฤติกรรมต่างๆ สุขภาพ

อนามัย ผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน 
10. มีแผนปรับปรุง แก้ไขปัญหาดา้นการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับสภาพปญัหาของนักเรยีน 
11. ปฏิบัติตามแผนงาน/ โครงการ / กิจกรรมท่ีได้รับมอบหมาย / ท่ีรับผิดชอบให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และ

เป้าหมายท่ีวางไว ้
12. นิเทศและให้คำปรึกษาแนะนำ ซึ่งกันและกัน 
13. ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และข้อตกลงของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
14. รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นระยะตมท่ีกำหนดไว้ในปฏิทินประจำ ปี 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน 
 
 
 
 



20 
 

บทบาทของพนักงานบริการ 
1. เปิด ปิดห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องปฏิบตัิการต่างๆ และประตูโรงเรียน 
2. ปัด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
3. นา ถังขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณทั่วไป ไปท้ิง ไปกา จัด 
4. ดูแลน้ำดื่ม น้ำใช้ตามอาคารตา่งๆ ตลอดจนน้ำใช้ในหอ้งน้ำห้องสว้มของครูและนักเรยีนอย่างทั่วถึงและ

เพียงพอ 
5. ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อม ตามบริเวณต่างๆท่ีได้รับมอบหมายให้สดชื่น สวยงาม มีชีวิตชวีาอยู่เสมอ 
6. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการและทรัพย์สมบัตทิางราชการ 
7. อยู่เวรยาม รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
8. เดินหนังสอืราชการ/ หนังสือท่ัวไป และถ่ายเอกสารของทางราชการ 
9. ดูแลรักษา ปรับปรงุ ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี และวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้ตามสภาพ

ตามความเหมาะสม 
10. บริการครู และนักเรียนตามความเหมาะสม 
11. ปฏิบัติงานตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้สอนมอบหมายตมความเหมาะสมกับหน้าท่ี 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีโรงเรียน กลุ่มโรงเรียน และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 
1. ศึกษาระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
2. ศึกษารายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน และการดำเนินงาน ด้านการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของโรงเรียน 
3. ร่วมพิจารณาถึงศักยภาพของโรงเรียน และให้ความร่วมมือกับโรงเรียนในการควบคุมดูแลและแก้ไขปัญหาดา้น

การเรียนการสอน ตลอดจนชว่ยเหลือสนับสนุนด้านงบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์และแรงงานในการพัฒนา
โรงเรียน 

4. ให้การสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของโรงเรียน แผนปฏิบตัิการประจำปี เพือ่ให้
เกิดผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามท่ีกำหนดไว้ในธรรมนญูโรงเรียน 

5. อบรม สั่งสอนเด็กท่ีอยูใ่นความปกครองดูแล ให้ปฏิบัติตามระเบยีบวินัยของโรงเรียนและวัฒนธรรม ประเพณี
อันดีงามของไทย 

6. เข้าร่วมประชุมเพือ่ฟังคา ชี้แจงจากทางโรงเรียน ให้คา ปรกึษา แนะนา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ตอ่
การพัฒนาโรงเรียน 

7. ร่วมชื่นชมผลงาน เผยแพร่ผลงานและประสัมพันธ์โรงเรียน 
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งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

1. ข้อมูลเก่ียวกับเขตบริการ 
1) แผนท่ีเขตบริการ 
2) จำนวนประชากร ฐานะทางเศรษฐกิจ อาชีพ ระดับการศึกษา 
3) จำนวนครวัเรือน 
4) สถานเริงรมย์ บ่อนการพนัน แหล่งผลิตยาเสพติด โรงงานอุตสาหกรรม 
5) การคมนาคม การสื่อสารในทอ้งถิ่น 

2. ข้อมูลเก่ียวกับสำมะโนนักเรยีน 
1) จำนวนประชากรในกลุ่มอายุ ต้ังแต่ 1 - 15 ปี 

3. ข้อมูลเก่ียวกับการเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียน 
1) จำนวนรอ้ยละของนักเรียนท่ีเกณฑ์เข้าเรียนในแตล่ะป ี
2) จำนวนรอ้ยละของนักเรียนท่ีไม่ได้รับเกณฑเ์ข้าเรียน 
3) จำนวนรอ้ยละของนักเรียนในเขตบริการที่ไปเข้าเรียนนอกเขตบริการ 

4. ข้อมูลเก่ียวกับการขาดเรียน 
1) สถิตปิระจำ วัน ประจำ เดอืน ประจำ ปี 
2) อัตราการขาดเรียนของนักเรยีนแต่ละวัน แต่ละเดือน แต่ละป ี
3) อัตราการขาดเรียนเฉลี่ยของโรงเรียน 
4) เป้าหมายของต้นสังกัดต้องการในแต่ละป ี

5. ข้อมูลเก่ียวกับนักเรียนขาดแคลน 
1) จำนวนนักเรียนขาดแคลนรายชั้น แยกเป็นเพศหญิง - ชาย 
2) จำนวนนักเรียนขาดแคลนท่ีได้รับการชว่ยเหลือจากทางราชการ 
3) จำนวนนักเรียนขาดแคลนท่ีได้รับการชว่ยเหลือจากภาคเอกชน 
4) จำนวนนักเรียนที่ยังไม่ได้รับการชว่ยเหลือ 
5) จำนวนเครื่องเขียน แบบเรียนท่ีโรงเรียนได้รับจากต้นสังกัด 
6) บัญชีแสดงการจัดสรรชว่ยเหลือนักเรยีนขาดแคลน 

6. ข้อมูลเก่ียวกับการบริการสุขภาพ 
1) จำนวนตูเ้วชภัณฑ์ เครือ่งชัง่นำ้หนัก ท่ีวัดส่วนสงู เตียงพยาบาล 
2) สถิติการเจ็บปว่ยเล็กน้อยและป่วยหนักต้องเข้าโรงพยาบาล 
3) สถิติเก่ียวกับโรคระบาดในชว่งเดือนต่างๆ 
4) สถิติการรับวัคซีน 
5) สถิติการอมน้ำยาฟลูออไรด์ / การแปรงฟัน 
6) สถิติหรือการรายงานดา้นภาวะโภชนาการ / น้ำหนัก / ส่วนสูง 
7) สถิติผู้ขาดธาตุไอโอดีน / ผู้ไดร้ับการแก้ไขการขาดธาตุไอโอดีน 
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8) สถิติผู้ได้รับอันตรายจากสารพิษ / ผู้ติดยาเสพติด / ผู้ได้รบัการบา บัด 
9) เกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับน้ำหนัก / ส่วนสูง ของเด็กไทยจากกระทรวงสาธารณสุข 
10) สถติิการตรวจหู / สายตา / ผู้บกพร่อง / ผู้ได้รับการแก้ไข 
11) จำนวนท่ีดื่มน้ำ/น้ำดื่ม / น้ำใช้ 
12) จำนวนนักเรียนที่ได้ผ่านการอบรมผู้นำนักเรียนฝา่ยอนามยั 

7. ข้อมูลเก่ียวกับบริการแนะแนว 
1) โรงเรียนจัดบริการแนะแนว / จัดครูแนะแนว 
2) จำนวนหอ้งแนะแนวสภาพแวดล้อมของหอ้ง 
3) จำนวนครั้งที่นักเรียนได้รับบริการแนะแนว 
4) ระเบยีนสะสม / ระเบียนสาหรับแนะแนวโดยเฉพาะ 
5) โรงเรียนสามารถใช้บริการแนะแนว ส่งเสริม /แก้ปัญหานักเรียนประสบผลรอ้ยละเท่าใด 

8. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการอาหารกลางวัน 
1) จำนวนนักเรียนที่มีอาหารกลางวันรับประทานทุกวัน 
2) จำนวนนักเรียนที่ขาดอาหารกลางวันทุกวัน 
3) จำนวนนักเรียนที่ขาดอาหารกลางวันไม่ทุกวัน 
4) จำนวนนักเรียนที่ขาดอาหารกลางวันท่ีได้รับความช่วยเหลอื 
5) การจัดอาหารเสริมสา หรับนกัเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 
6) จำนวนเงินในโครงการอาหารกลางวัน 

9. ข้อมูลเก่ียวกับทุนการศึกษา / การช่วยเหลอื 
1) ข้อมูลเก่ียวกับนักเรียนที่เรียนดีแต่ขาดแคลน 
2) ข้อมูลเก่ียวกับทุนท่ีได้รับแลว้ 
3) ผลการดำเนินงานการขอทุนจากแหล่งต่างๆ 
4) ข้อมูลกรณีท่ีได้รับเป็นวัสดสุิ่งของ 

10. ข้อมูลเก่ียวกับศิษย์เก่า / ผู้ปกครอง / กรรมการศึกษา 
1) การจัดทำ ทะเบียนศิษย์เก่า / จำนวนศิษย์ท่ีตามพบ / ตามไม่พบ 
2) ข้อมูลเก่ียวกับโครงการตั้งสมาคมผู้ปกครองและครู / สมาคมศิษย์เก่า 
3) จำนวนศิษย์/ผู้ปกครองที่ให้ความร่วมมือกับโรงเรยีนด้านต่างๆตลอดมาดว้ยด ี
4) จำนวนศิษย์/ผู้ปกครองที่มีแนวโน้นว่าจะให้ความรว่มมืออย่างดี 
5) ผลการศึกษาสาเหตุกรณีผู้ปกครอง/ศษิย์ไม่ให้ความรว่มมือ/แนวทางแก้ไข 
6) กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งสมาคมต่างๆ 
7) สถิติเก่ียวกับการมารว่มประชมุของผู้ปกครอง /ศิษย์เก่า / กรรมการสถานศึกษา 

………………………………………………………………….. 
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