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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน วิสัยทัศน์ (VISION) 
วิสัยทัศน์ ภายในปี 2567 โรงเรียนบ้านโคกกุง เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ก้าวไกลสู่อาเซียน นักเรียนมีความรู้คู่ คุณธรรม น้อมน า 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง บริหารจัดการที่ทันสมัย ใส่ใจสิ่งแวดล้อม ครูและบุคลากร มืออาชีพ 
พันธกิจโรงเรียนบ้านโคกกุง 
1. จัดการเรียนการสอนที่เน้นเด็กและผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. เด็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย 
3. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาให้เป็นผู้มีคุณธรรมน าความรู้ 
5. บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการจัดการเรียนการสอน 
6. ปลูกฝังให้ผู้เรียนตระหนักถึงการอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
7. จัดระบบการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
8. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านโคกกุง 
1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ผู้เรียนได้รับการพัฒนาให้เป็นผู้มีคุณธรรมน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อม 
3. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยเน้นการกระจายอ านาจและการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
5. ผู้เรียนได้รับการพัฒนาทางเทคโนโลยีและน าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวัน เป้าประสงค์ระดับฝ่ายต่าง ๆ 
ปรัชญาของโรงเรียน  : การศึกษาคือการพัฒนาบุคคล พุทธศาสนสุภาษิตประจ าโรงเรียน  : สิกฺขา ปคฺคฺลา วฒฺฒนา ค าขวัญ
ประจ าโรงเรียน : คุณธรรม น าความรู้ สู่คุณภาพชีวิต อัตลักษณ์ของโรงเรียน : แรกพบนบไหว้ แต่งกายสุภาพ เอกลักษณ์ของ
โรงเรียน : สุขภาพดี ชีวีมีสุข 
 
ขนาดโรงเรียน 
เป็นโรงเรียนขนาดกลาง (121-600 คน) โรงเรียนได้เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ เป็น โรงเรียนวิถีพุทธ เป็น โรงเรียน ต้นแบบการจัดการ
เรียนรวม 
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สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนบ้านโคกกุง 
ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช 2564 มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียน ให้มี คุณภาพตาม
มาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ดังนี้ สมรรถนะ ส าคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช 2564 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ 
5 ประการ ดังนี้ 
1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความ
เข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อ การพัฒนาตนเอง
และสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความ ขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับ ข้อมูลข่าวสารด้วยหลัก
เหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการ สื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึง ผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง สร้างสรรค ์การคิด อย่างมี
วิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือการ ตัดสินใจเกี่ยวกับตนเอง และสังคมได้
อย่างเหมาะสม 
3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้อย่าง ถูกต้อง เหมาะสมบน
พ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง ของ เหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม 
แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ ที่มี ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่
เกิดข้ึนต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน ชีวิตประจ าวัน การ
เรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง เสริม ความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
บุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับ การ เปลี่ยนแปลงของสังคมและ
สภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเอง และ ผู้อื่น 
5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีเป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ และมี ทักษะ กระบวนการทาง
เทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน การ แก้ปัญหาอย่าง สร้างสรรค์ ถูกต้อง 
เหมาะสม และมีคุณธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช 2564  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้ สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 
1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์สุจริต 3 มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม่ันในการท างาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ ( มต ิคสช. 1 กันยายน 2557 ) 
1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
2. ซ่ือสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งทีดี่งามเพ่ือส่วนรวม 
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
6. มีศีลธรรม รกัษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อ่ืน เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
8. มีระเบยีบวินยั เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 
9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรสัของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว 
10. รู้จกัด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรสัของพระบาทสมเด็จพระ เจา้อยู่หัว รู้จัก อดออมไว้ใช้
เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกนิพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจา่ยจ าหนา่ย และพร้อมทีจ่ะขยายกจิการ เมื่อมีความพร้อม เมื่อ มีภูมิคุ้มกันทีดี่ 
11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่อ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลส มีความละอายเกรงกลัวต่อ บาป ตามหลักของ
ศาสนา 
12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
วสิัยทัศน์กลุ่มบริหารงานทัว่ไป มุง่มัน่ปฏิบัติหนา้ทีใ่นการพัฒนาสถานทีส่ิ่งแวดล้อมให้มีบรรยากาศเอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ ดูแล
สุขภาพอนามัย ใหบ้ริการต่อบุคลากรของโรงเรียนบ้านโคกกงุ ทุกระดับ รวมทั้ง ชุมชน ด้วยความรบัผิดชอบอยา่งมี คุณภาพ และ 
ต่อเนื่อง ตลอดไป 
พันธกิจ 
1. กลุ่มบริหารงานทัว่ไป มุง่ใหบ้รกิาร ด้วยการส่งเสรมิ และปกป้องใหบุ้คลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมทีเ่หมาะสม สุขภาพ
กาย สุขภาพจิตที่ดี 
2. กลุ่มบริหารงานทัว่ไป จะด าเนินการส่งเสรมิ สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน ราชการ ชุมชนและ ท้องถิ่นทีจ่ะ
พัฒนาใหโ้รงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 
3. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมทัิศน์ใหส้ะอาด รม่รื่น สวยงาม พัฒนาสิ่งแวดล้อม 
เป้าประสงค์ 
1. บริหารงานฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกจิและวัตถุประสงค์ทีก่ าหนดไว้ ให้ด าเนินไปด้วยความ ถูกต้อง 
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
2. วางแผน/กำกับ/ดูแล/นเิทศ/ติดตามและแกไ้ขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย 
บริหารงานทัว่ไป ในด้านทรพัยากรและขวัญก าลังใจ 
3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รบัมอบหมาย 
4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจำปี 
5. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และ 
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่าย 
การศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ 
บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ นักเรียน การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ การศึกษา  งานส่งเสรมิงานกิจการนักเรียน  
การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสรมิสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืน ทีจ่ดัการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหนว่ยงานอ่ืน  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ( ผู้รับผิดชอบ : นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต ) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบติัหนา้ทีใ่นฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
2. เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหด้ำเนินไปด้วยความเรยีบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. กำหนดหนา้ทีข่องบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทัว่ไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้ เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก าากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้ เป็นแนวทางใน
การพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป อย่าง 
ต่อเนื่อง  

9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ู ผู้ปฏิบัติหน้าทีแ่ละปฏิบัติหนา้ทีพิ่เศษ  เพ่ือสรา้งขวัญและกำาลังใจ 
10.  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่บัมอบหมายไปยังงานทีเ่กี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรปุปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือหา 

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของทุกงาน พร้อมรายงานผลการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านโคกกุง 
14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับงานบริหารทัว่ไป 
15.  ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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งานบริหารทั่วไป ขอบข่าย/ ภารกิจการบริหารทัว่ไป 
1.การดำาเนินงานธุรการ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ เทคโนโลยีมาใช้ใน การดำเนินงาน
ให้เหมาะสม 
3) จดับุคลากรรบัผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ ตามระบบที่กำหนดไว้ 
4) จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรบัการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตาม ระบบทีก่ำหนด 
5) ด าเนินงานธรุการตามระบบทีก่ำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเรว็ ประหยัดและคุม้ค่า 
6) ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือขา่ยการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสรมิ สนับสนุนงาน การศึกษาของ
สถานศึกษา 
4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา ที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครอืขา่ยการศึกษาและเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา อย่างต่อเนื่อง 
3. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน แนวทางการปฏิบัติ 
1.ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความสำเร็จราย กลยุทธ์และมาตรฐาน การศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
ทีย่ังไม่บรรลุผลสำเร็จ 
2. ต้ังประเด็นหรือสมมติุฐาน เพ่ือเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของปัจจยั ภายนอก (ชุมชน 
ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3. ศึกษาสภาพปจัจบุันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจยัเชิงพัฒนา 
4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบรหิารทัว่ไป แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลการและบริหารทัว่ไป 
2) จดัระบบส่งเสรมิสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการบริหารงานด้านวิชาการ 
3) จดัหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีทีเ่หมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานทุกด้าน 
4) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติของบุคลากรในด้าน ต่าง ๆ 
5) นำผลการประเมินมาปรบัปรงุแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี ความยืดหยุ่น คล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพ 
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5. งานเทคโนโลยีเพ่ือแนว ทางการปฏิบัติการศึกษา 
1) ส ารวจข้อมลูด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ ในการบริหารและ พัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
4) สนับสนุนใหบ้คุลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ พัฒนาการศึกษา 
5) ส่งเสรมิให้มีการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มคีวามรู้ความสามารถและทักษะในการผลิต รวมทัง้การใช้ เทคโนโลยีที่
เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6) ส่งเสรมิให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือใหเ้กิดการใช้ที่คุม้ค่าและเหมาะสมกับ กระบวนการ เรียนรู้ 
6. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จดัท าทะเบยีนเครือขา่ยข้อมลูสารสนเทศ 
3) จดัท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ สอดคล้องกับระบบ ฐานข้อมูลของ
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รบัผิดชอบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะใน การปฏิบัติ 
ภารกิจ  

5) จดัระบบเครอืขา่ยข้อมลูสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนและเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและ ส่วนกลาง 
6) เสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

 
7. การจดัทำาส ามะโนผู้เรยีน แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนทีจ่ะเข้ารบัการบริการทาง การศึกษาใน เขตบริการของ
สถานศึกษา 
2) จดัทำสำมะโนผู้เรียนทีจ่ะเข้ารบับรกิารทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
8. การรับนักเรียน แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประสานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบ 
2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ดำเนินการรบันักเรียนตามแผนทีก่ำหนด 
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4) รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ เข้าเรียน 
5) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กนักเรียนใหเ้ขตพ้ืนทีก่ารศึกษารับทราบ 
9.งานทะเบียน แนวทางการปฏิบัติ 
1. งานรบันักเรียนใหม่ การมอบตัว การตรวจสอบ และจดัเกบ็เอกสารมอบตัว 
2. งานทะเบียนประวัติของนกเรียน 
3. งานจ าหนา่ยนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทีจ่บการศึกษาแล้วและที่ก าลังศึกษา 
6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
7. งานตรวจสอบวุฒกิารศึกษาของนักเรียนทีห่นว่ยงานอ่ืนประสานมา 
8. จดัท าารายงานผลการเรียนเฉลี่ย และลำดับผลการเรียน ของนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที ่3 และชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
9. จัดท าแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
10. ตรวจสอบกลุ่มการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนทีย่้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษา 
11. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
12. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
13. ภาระงานเฉพาะกิจทีโ่รงเรียนมอบหมาย 
10. การเสนอความเห็นเกีย่วกับการจดัต้ัง ยุบ รวมหรอืเลิกสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
1.การจัดตั้ง 
10.1 บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่จะขอใหจ้ดัต้ังสถานศึกษาด า เนินการสำรวจ ความพรอ้มตามหลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติ
ของทางราชการ 
10.2. ยื่นคำรอ้งขอใหจ้ดัตั้งสถานศึกษาต่อสานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
10.3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจอนุญาตเพ่ือด าเนินการ ต่อไป 
2. การยุบรวม 
10.1. สถานศึกษาทีป่ระสงค์จะยุบ รวมด้วยกัน รว่มกันดำเนินการจดัทาแผนพัฒนา ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 
10.2.เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพ่ือขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการ สถานศึกษา 
10.3.เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพทีผ่่านการเหน็ชอบจากคณะกรรมการ สถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที ่การศึกษา เพ่ือ
การพิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการ ยุบ รวมสถานศึกษา 
10.4.รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานทีม่ีอำนาจอนุมัติ เพ่ือการดำเนินการต่อไป 
3.การเลิกสถานศึกษา 
10.1.คณะกรรมการสถานศึกษา จัดให้มีการรบัฟงัความคิดเห็นของผู้ปกครอง นักเรียนและชุมชน 
10.2.ดำเนินการแจง้ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวัน เปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษา
ถัดไป 
10.3.จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาที่ยุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 
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11. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนงาน/โครงการ จดักิจกรรมระดมทุนและทรัพยากรประจำาปี 
2.ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบคุคล หา้งรา้น องค์กรภาครฐัและเอกชน รว่มสนับสนุนทุน และทรัพยากรในการจดั การศึกษา เพ่ือ
คนพิการ 
3. จดัทำข้อมูลสถิติของบุคคล และหนว่ยงานของรฐัทีใ่ห้การสนับสนุนทุนและทรัพยากร ในการจดัการศึกษา พร้อมท าหนังสือ
ขอบคุณ หรือหลกัฐานการรบัมอบ (ใบเสรจ็) ให้โดยเร็ว 
4. จดัหา จดัทำของทีร่ะลึกมอบให้บุคคล หนว่ยงานทีร่ว่มส่งเสรมิ สนับสนุน ทุน และ ทรพัยากรในการจดั การศึกษา เนื่องใน
โอกาส สำาคัญๆ ตามความเหมาะสม 
5. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจำปี 
6. ปฏิบติัหนา้ทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
12. การส่งเสริมกิจการนักเรยีน แนวทางการปฏิบัติ 
1) วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสรมิการจดักิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให ้นักเรียนได้มีส่วน ร่วมใน
กระบวนการวางแผน 
2) ดำเนินการจดักิจกรรมนักเรียนและส่งเสรมิสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม อย่าง หลากหลายตามความ
ถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3) จดักิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จรงิฝึกปฏิบัติใหท้ำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ อ่านและเกิด การใฝรู้อย่าง
ต่อเนื่อง 
4) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสรมิกิจการนักเรียนเพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิด คุณค่าและ ประโยชน์ต่อผู้เรียน
อย่างแท้จรงิ 
13. งานกิจการนักเรยีน งานกิจการนักเรียนมีขอบข่ายทีเ่กี่ยวข้องกับกจิกรรมทีก่่อให้เกดิการพัฒนาการของนักเรยีน ในทุกๆด้าน 
รวมทั้งส่งเสรมิด้ายวิชาการให้กบัผู้เรียน ได้มีความรู้ เจตคติทีดี่และทักษะต่างๆ ทีก่ าหนดไว้ใน หลักสูตร สถานศึกษา ซึ่งมี
ขอบข่ายงานและภารกิจดังนี้ 
ขอบข่ายการบรหิารงานกิจการนักเรยีน บทบาทของงานกิจการนักเรยีน 
1. จดักิจกรรมให้มีการปลูกฝังคุณธรรม จรยิธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตร 
2. สร้างแรงจงูใจปลูกฝังให้นักเรียนเกดิทัศนคติทีดี่ต่อโรงเรียน และรกัษาทรพัย์สมบัติของโรงเรียน 
3. จดักิจกรรมเสรมิหลักสูตรเป็นสื่อประสานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครองและตัวนักเรยีน 
4. ควบคุมดูแล งานบริการ และสวัสดิการนักเรยีนใหเ้ป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
5. จัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยเน้นระบอบประชาธิปไตย และวิถีชีวิตประชาธิปไตย ด้านคารวะธรรม สามัคคีธรรม 
และปัญญาธรรม 
6. ควบคุม ติดตามดูแลการบริหารงานกิจการนักเรียน ให้ด าเนินการสอดคล้องกับระบบการประกัน คุณภาพ การศึกษา 
7. พิจารณาและวางแผนเกี่ยวกับกิจกรรมกีฬานันทนาการ และนันทนาการที่จะจัดขึ้น ในโอกาสต่างๆ 
8. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียน เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ความกา้วหน้าของโรงเรียน ในทุกดา้น แกชุ่มชน และ
ผู้ปกครองนักเรียน 
9. จัดกิจกรรมตามโครงการและประเมินผลและรายงานผลการจัดกิจกรรมต่อผู้บริหาร 
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14. การประชาสัมพันธ์ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทัง้ความ ต้องการในการได้รบั ข่าวสารข้อมลู
ทางการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมสี่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและสื่อมวลชน ในท้องถิ่น 
3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานระชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รบัผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการดำเนินการ ประชาสัมพันธ์ ผลงานของ
สถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมกากรประชาสัมพันธ์ เพ่ือใหท้ราบถึงผลทีไ่ด้รบัและน าไปดำเนินการปรับปรงุแก้ไข พัฒนาให้ เหมาะสมต่อไป 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือใหท้ราบถึงผลทีไ่ด้รบัและน าไปดำเนินการปรับปรงุ แก้ไขพัฒนาให้ เหมาะสมต่อไป 
15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหนว่ยงานอ่ืน 
2) ให้คำปรึกษาแนะน า ส่งเสรมิ สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษาร่วมกับ บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
16. งานบริการสาธารณะ แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบบริการสาธารณะ 
2) จดัระบบข้อมลู ข่าวสาร ของสถานศึกษาเพ่ือใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณะชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ ของสถานศึกษา 
4) พัฒนาระบบการใหบ้รกิารแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารบับรกิาร 
5) น าผลการประเมินมาปรบัปรงุแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
17. การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานที ่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2) บำรงุ ดูแล และพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่สภาพที่มัน่คง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้
ประโยชน์ 
3) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกดิความ คุม้ค่าและเอ้ือ ประโยชน์ต่อ
การเรียนรู้ 
4) สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
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18. งานอนามัยโรงเรยีนและการส่งเสริมสุขภาพ แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2) ประสานงานกับเจา้หนา้ที่ สาธารณสุขในการส่งเสรมิสุขภาพนักเรียนโดยการจดักิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามัย เช่น การตรวจ
สุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
3) ให้บรกิารปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยใหบ้รกิารแก่บคุลากรในโรงเรียนอย่างทัว่ถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียน ทีป่่วย และ
ประสานงานกับผู้ปกครอง 
4) ดูแลห้องพยาบาลใหส้ะอาดถูกสุขลักษณะและจดัห้องพยาบาลใหถู้กต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดมาตรฐาน 
5) จดัให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ทีใ่ช้ในการรักษาพยาบาล ให้พรอ้มต่อการใช้งาน มีการควบคุมและ เกบ็รักษาอย่าง
เป็นระบบ เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 
6) จดัท าสถิติน้ าหนกัและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครทูี่ปรึกษาและเจา้หนา้ที ่อนามัยในการ
แก้ไขปัญหานักเรียนทีมี่น้ าหนักและส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
7) จดักิจกรรมรณรงค์ป้องกันและใหค้วามรู้กจิกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้งอุบัติเหตุ ต่างๆ 
8) จัดทำและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้า กลุม่บริหารทวไป 
9) ปฏิบติัหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แนวทางการปฏิบัติ 
1)  รวบรวมประมวลวิเคราะหแ์ละสังเคราะหข้์อมลูทีใ่ช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
2) สนับสนุนข้อมูล รบัทราบหารอืด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
4) จดัทำรายงานการประชุมและแจง้มติทีป่ระชุมใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการและ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รดัการ ด าเนินการและรายงาน ผลการด 
าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
20. งานที่ไม่ได้ระบุไวใ้นงานอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ 
1) จดัให้มีบุคลากร รบัผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
2) ให้ผู้ทีร่บัผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงานและด าเนินงานใหเ้สรจ็สิ้นตามภารกิจที่ได้รบั มอบหมาย 
3) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
4) ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านโคกกุง 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ : นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต    นางสาวปทิตตา บุตรวงษ์  
2.การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  : ผู้รับผิดชอบ นางสิริรัตน์ ดาราย้อย 
3.การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  : ผู้รับผิดชอบ นางสิริรัตน์ ดาราย้อย 
4.งานวิจัยเพื่อพัฒนานาโยบายและแผน  : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
5.การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร  : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
6.การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน : ผู้รับผิดชอบ นางสิริรัตน์ ดาราย้อย 
7.งานเทคโนโลยีการศึกษา : ผู้รับผิดชอบ นางสาวอุ่นเรือน ลาธิโน 
8.การด าาเนินงานธุรการ : ผู้รับผิดชอบ นางสาวปทิตตา  บุตรวงษ ์  
9.การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  : ผู้รับผิดชอบ นางสิริรัตน์ ดาราย้อย 
10.การจัดท าส ามะโนนักเรียน : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต  นางอุทุมพร  พรมไธสง 
11.การรับ –การย้ายนักเรียน : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
12.การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ :  นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต  นางอุทุมพร  
พรมไธสง 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย ผู้รับผิดชอบ :  นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต  นางอุทุมพร  
พรมไธสง 
14.การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  : ผู้รับผิดชอบ นางสิริรัตน์ ดาราย้อยและคณะครู 
15.งานกิจการนักเรียน : ผู้รับผิดชอบ นางสาวบรรเพ็ญ ลิไธสง  นางสาวปทิตตา บุตรวงษ์ 
16. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  : ผู้รับผิดชอบ นางสาวขวัญฤทัย  ปัดไธสง 
นางสาวปทิตตา บุตรวงษ ์
17.การส่งเสริม  สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันสังคม อื่นที่จัด
การศึกษา  :  ผู้รับผิดชอบ นางสาวปทิตตา  บุตรวงษ์ 
18.แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวบรรเพ็ญ ลิไธสง  นางสาวป
ทิตตา บุตรวงษ ์
19.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
20.การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป ผู้รับผิดชอบ  : นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
21.งานบริการสาธารณะ  : ผู้รับผิดชอบ นางสาวบรรเพ็ญ ลิไธสง  นางสาวปทิตตา บุตรวงษ์ นางอุทุมพร พรมไธสง  
22.งานทะเบียนนักเรียน  : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
23.งานเอกสารหลักฐานการศึกษา ( แบบ ปพ.ต่างๆ )  : ผู้รับผิดชอบ นางอมรรัตน์ ปุริตังสันโต 
25.งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน  : ผู้รับผิดชอบ นางสาวปทิตตา  บุตรวงษ ์  
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