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ค าน า 
 

   คู่มือการบริหารสถานศึกษา ของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการไปในทางที่ถูกต้องตามกรอบของกระทรวง และบรรลุ
เป้าหมายของชาติ ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน ๕ งานหลัก ได้แก่  การบริหารวิชาการ การบริหาร
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป และงานกิจการนักเรียน  พร้อมทั้งผู้รับผิดชอบในแต่ละ
กิจกรรมเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการบริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้ผลการจัด
การศึกษาของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ บรรลุเป้าหมาย คือนักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขในการ
ด ารงชีวิตอยู่ในสภาพสังคมปัจจุบันได้ 

 
 
 

                                                                     สฤษฎ์  ฉิมพาล ี
                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านป้ันหม้อ 

                                                                      กรกฎาคม   256๖ 
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การบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
          การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.25๖๒ ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุดเป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษาซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์
ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน  
ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามี
ความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล 
ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. งานการพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
 - หลักสูตรปฐมวัย 
 - หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 2. งานยกระดับคุณภาพการศกึษา 
 - งานพัฒนาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 - งานพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ 
 - งานการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
 - งานการจัดตารางสอนแทน 
 - งานการวิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 
 - งานการใช้เทคโนโลยี และโสตทัศนูปกรณ์เพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 - งานการส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
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 - งานแหล่งเรียนรู้ (ห้องสมุด)    
 - งานการเรียนรู้อาเซียน 
 ๓. งานพัฒนา ส่งเสริมนกัเรียนให้มีรายไดต้ามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. งานทะเบียนนักเรียน และเทียบโอนผลการเรียน 
 - งานทะเบียนนักเรียน 
 - งานการรับนักเรียน 
 - งานการวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๕. งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
 - การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน) 
 - การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศกึษาปฐมวัย) 
 ๖. การนิเทศภายในสถานศึกษา 

 
ด้านบริหารวิชาการ 
 1.  นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการ
บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ. 
 2.  นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วย
หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่นๆที่
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
 1. งานการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 หลักสูตรปฐมวัย 
  ผู้รับผิดชอบ  นางวราภรณ์  มุลิ  
 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ผู้รับผิดชอบ  นางกนกวรรณ สร้อยส าโรง  
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความตอ้งการของสังคม ชุมชนและท้องถ่ิน 
 2. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตร แกนกลาง
การศกึษาขั้นพื้นฐานพทุธศักราช 2551 และวิสยัทัศน์ พันธกจิ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา 
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 3.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกบัพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใชใ้นการจัดการเรียนการสอน การจดั
กระบวนการเรียนรู้ การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้อง และเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 4.  รวบรวมหลักสตูรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพือ่ใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
 5.  ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 6.  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสตูร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 ๗.  ก าหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
 ๘.  ด าเนินการตามโครงการพัฒนาหลักสูตรและโครงการพิเศษที่ไดร้ับมอบหมาย  
 2. งานยกระดับคุณภาพการศึกษา  
 2.1 พัฒนาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1. นางวราภรณ์ มุล ิ   หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย 
  2. นายภิรวัฒน์ มณีเลิศ   ผู้ช่วยระดับชั้นปฐมวัย 
  3. นางปวีณา เส็งสูนย ์   ผู้ช่วยระดับชั้นปฐมวัย 
  4. นางสาวทรรศนีย์ ภาคะ  ผู้ช่วยระดับชั้นปฐมวัย 
  5. นางกนกวรรณ สร้อยส าโรง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  6. นางสาวสุภาศริิ ส าเภาพันธุ์  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  7. นายทฤษศวรรษ วรฉตัร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๘. นางสาวปัทมา แปลงโสม  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  9. นางสาวเต็มศิร ิพรมชาต ิ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
  10. นางสาวภภัสสร ธนธัญภัสสร  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
  11. นางสาวเปรมหทัย ธรรมเกษร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  12. นางสาวนีรนุช สิทธสิาร  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  13. นายธนวัฒน์ ภัทรภาคย์โภไคย ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  14. นายสรุิยา การ่อน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ  
  15. นายภาสวัฒน์ นรากร  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
  16. นางสาวขนิษฐา วิทยรัตน ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๑๗. นายสรุพงษ์  ยิ่งใจกล้า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพี 
  18. นางสาวศริิรัตน ์จันทร์สง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๑๙. นางสาวอารยา ศรีสทิธิ ์  ผู้ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  20. นางสาวอารยา ศรีสทิธิ ์  หัวหน้างานการศกึษาพิเศษ 
  21. นางสาวรตันาวดี ธรรมมุทิศ  ผู้ช่วยงานการศึกษาพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู ้โดยจดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 
ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคดิ การจดัการการเผชิญสถานการณ ์การประยุกตใ์ชค้วามรู้เพือ่
ป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจรงิ ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ
การจดักระบวนการเรียนรู้ 
 2.  จดัท ารายวิชาตามโครงสร้างหลักสตูร 
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 3.  จดักิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝกึการปฏิบัติให้ท าได้ คดิเป็น ท าเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
 ๔.  ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเน่ือง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจดุที่ควรพัฒนา 
 ๕.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวจิัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภท
ต่างๆ 
 ๖.  จดัการเรียนรูใ้ห้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรว่มมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
 ๗.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจดัการเรียนรู ้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
 ๘.  จดัท าข้อมูลแหล่งเรยีนรู้  แผนการจดัการเรยีนรู้ให้เป็นปัจจุบันใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 ๙.  ศึกษาค้นควา้พัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับบริบท 
 ๑๐. เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแก้ไขปัญหา อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน 
 11. ด าเนินการคดัแยก คัดกรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ 
 12. ประสานงานกับครผูู้สอนแต่ละรายวชิาและครูประจ าชั้น เพื่อจัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล 
(IEP) 
 13. จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มคีวามต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
 14. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียนกับนักเรียนที่มี
ความต้องจ าเป็นพิเศษ 
 
 2.๒ งานพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู ้
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสทิธิ ์
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ดูแลให้ค าแนะน าในการการจัดท าเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรยีนการสอนของครู เช่น 
แผนการจัดการเรียนรู้ บนัทึกหลังสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจดัการเรียนรู้   
 ๒.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจดัท าแผนการเรียนรู้ การน าหลักสตูรไปใช ้มีการบูรณาการ ยืดหยุน่ 
และเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 3.  ศึกษาค้นควา้พัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับบริบท 
 ๔.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวจิัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ทั้งนีผู้้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท
ต่างๆ 
 ๕.  ประเมินผล และสรุปผลการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
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 ๒.๓  งานการจัดตารางเรียน ตารางสอน 
 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภภัสสร ธนธัญภัสสร และนายธนวัฒน์ ภัทรภาคย์โภไคย 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ส ารวจความรู ้ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียนประสาน
กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 ๒.  วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 3.  จดัตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 
 2.๔ งานการจัดตารางสอนแทน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวทรรศนีย์  ภาคะ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ส ารวจความรู ้ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียนประสาน
กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 ๒.  วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 3.  ประสานกับหัวหน้างานการจัดตารางการเรียนการสอน 
 ๔.  จดัให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจดัครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูประจ าวชิาไม่อยู ่ไป
ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย 
 
 ๒.๕ การวิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสิทธิ์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 

2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3.  ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๔.  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน วิชาการ 
๕. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อปรับปรุง 

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ให้ดียิ่งขึ้น 
๖. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูแ้ละพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให้

ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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 ๒.๖ การใช้เทคโนโลยี และโสตทัศนูปกรณ์เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ  นายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
๒.  จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๓.  จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๔.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๕.  ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน 
๖.  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษาและการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
7.  รับผิดชอบโครงการพัฒนาอุปกรณ์ สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ 
 

 ๒.๗ การส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 การพัฒนาทักษะด้านการอ่านและเขียนภาษาไทย 

 ผู้รับผิดชอบ  นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง และนางสาวสุภาศิริ ส าเภาพันธุ์ 
 การพัฒนาทักษะด้านคิดค านวณ 
 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปัทมา  แปลงโสม และนายทฤษศวรรษ  วรฉัตร 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้แสดงผลงานทางวิชาการ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการของสถาบันอื่น

ทางวิชาการในทุกระดับ  
3. ฝึก อบรม ให้ความรู้กับนักเรียนก่อนที่จะเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการกับสถาบันอื่น 
4. จัดระบบและด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพงานวิชาการตามมาตรฐานของโรงเรียน

กระทรวงศึกษาธิการ และสมศ. 
5. ส ารวจและรายงานผลปัญหา อุปสรรคและความส าเร็จของกิจกรรมทางวิชาการต่อผู้อ านวยการ

สถานศึกษา 
 

 ๒.๘  หัวหน้าแหล่งเรียนรู้ (ห้องสมุด)    
 ผู้รับผิดชอบ  นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ส ารวจ และจัดหาหนังสือ เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการ นักเรียน บุคลากร และชุมชน

อย่างพอเพียงและทันสมัย 
2.  แสวงหาวิธีการจัดระบบเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ การยืม การส่งคืน จัดบริการอื่น ๆ ที่จ า เป็น

ต่อการพัฒนางานห้องสมุด ด้วยโปรแกรม Computer 
3.  ระดมทรัพยากรเพื่อพัฒนาห้องสมุดเป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ 
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4.  ส่งเสริมการใช้ Internet เพื่อแสวงหาการเรียนรู้ 
5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนอย่างต่อเน่ือง เป็นรายสัปดาห์และรายเดือน 
๖.  จัดด าเนินการพัฒนาห้องสมุด โดยใช้เกณฑ์มาตรฐานห้องสมุด 3 ดี (บรรณารักษ์ดี/ บรรยากาศ

ดี/หนงัสือดี) 
๗.  ประเมินผลการด าเนินการ และสรุปผลรายงาน เป็นรายภาคเรียน 
 

 ๒.๙  หัวหน้างานการเรียนรู้อาเซียน 
 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนีรนุช  สิทธิสาร 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน  
2.  จัดท าแหล่งเรียนรู้ภายใน โดยเน้นเป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ เพื่อ

น าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน และขยายผลสู่ชุมชน 
3.  จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับสมาคมอาเซียน 

 
 ๓.  งานพัฒนา ส่งเสริมนักเรียนให้มีรายได้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวภภัสสร  ธนธัญภัสสร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. ประชุมคร ูวางแผนการจดักิจกรรม 
 2. ส ารวจ / จดัสรา้งและพัฒนาแหล่งเรียนรูในโรงเรียน  
 3. สงเสริมใหนักเรียนรูจักประหยัดอดออมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ พอเพียง  
 4. สงเสริมใหนักเรียนรูจักอนุรักษ์และ ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  
 5. ใหนักเรียนทุกชั้นปลูกพืชผักสวนครัว เพื่อจ าหน่ายให้โครงการอาหารกลางวันและเป็นรายได้เสริม
ระหว่างเรียนตลอดทั้งเป็นแหล่งเรียนรูของสถานศึกษา  
 6. โรงเรียนด าเนินการเพาะเห็ด ปลูกผักกางมุ้ง น้ าดื่มสะอาด ผลไม้อบแห้ง อิฐตัวหนอน โดยให้
นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการท างาน โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อฝกทักษะกระบวนการ 
 7 ติดตามและประเมินผล 
 8. สรุปและรายงานผล 
   
 4.  งานทะเบียนนักเรียน และเทียบโอนผลการเรียน 
 4.1 งานทะเบียนนักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ   นายสุริยา  การ่อน  
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทนิงานกลุ่มงานทะเบียน 
 2. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
 3. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
 4. ด าเนินการ รับนักเรียน รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
 5. จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
 6. บริการตรวจสอบวุฒิการศกึษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
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 7. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
 8. จัดท าแบบฟอร์ม สถติิ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
 9. จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
        10. วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา  
 
 4.2 การรับนักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางวราภรณ์  มุลิ  
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
 2.  จดัท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศกึษาของโรงเรียน 
 3.  ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
 4.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ
เข้าเรียน 
 5.  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
   
 ๔.3 การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นายสรุพงษ์  ยิ่งใจกล้า  
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและ
ประเมินผล 
          2. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวดัผล 
          3. จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
          4. ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
          5. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าทีว่ดัผลกลุ่มสาระฯ 
         6. รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน  
         7.  จดัท าผลการเรียนรายภาค/รายปี และจดัท าผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย
รายสาระ (GPA) 
          8.  กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
         9.  ประสานความร่วมมอืกับครูประจ าชั้นในการจัดท าข้อมูลประวตัิ ความประพฤติ ผลการเรียนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
          ๑0. วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
 ๑1. ประสานงานความรว่มมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าชั้น ติดตามแก้ไขนักเรียนที่มี
ปัญหา ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละชว่งชั้น 

๑2. การด าเนินการจดัเก็บ หลักฐานการวดัและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บ
คะแนน แบบอนุมัติผล หลักบานการวดัผลตา่งๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่าย เป็น
ปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 
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13.  จัดท าสาระเครื่องมอืและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้
ต่างๆ 
 ๑๔.  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนที่ร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
 
 ๕.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๕.1 การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาสิริ  ส าเภาพันธุ์   
 ๕.๒ การประเมินคุณภาพภายใน/ ภายนอก (ระดับการศึกษาปฐมวัย) 
  ผู้รับผิดชอบ นางปวีณา  เส็งสูนย์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
 2.  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเรว็ ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3.  จดัท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
 4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ
การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีสว่นร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รูจ้ัก
กันว่าวงจร PDCA 
 5.  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอยา่งจริงจังตอ่เน่ืองด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 6.  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการ ประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 7.  จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
 ๖. การนิเทศภายในสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสทิธิ์   
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1.  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ
ท างานรว่มกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การ
นิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง กา้วหน้าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 
 2.  ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
 3.  จดัระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 4.  ด าเนินการนิเทศวชิาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 
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 5.  ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 
ปรึกษาหารืออบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพรค่วามรู้ ฯลฯ 
 ๖.  ส่งเสริมและแนะน าให้การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้และบันทึกการสอน นิเทศการเรียนการ
สอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
 7.  นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลติสื่อการเรียนการสอน 
 ๘.  จดัให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครใูนกลุ่มสาระตา่ง ๆ โดยเน้นการนิเทศแบบส่งคลิปการ
สอนตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (ว PA) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทย ฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
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การบริหารงบประมาณ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
       2. เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
       3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การจดัท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รบัจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
 2. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๓. การบริหารการเงิน 
 4. การบริหารการบัญชี  
 ๕. การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
 ๖. งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
ด้านบริหารงบประมาณ 

๑. นายทฤษศวรรษ วรฉัตร ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล ก ากับติดตาม 
กลั่นกรอง อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

๒. นางสาวปัทมา แปลงโสม ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
กลุ่มบริหารงบประมาณ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของบริหารงบประมาณและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงบประมาณมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ 
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๓. นางสาวสุภาสิริ ส าเภาพันธุ์ , นางสาวเต็มศิริ พรมชาติ และนายธนวัฒน์ ภัทรภาคย์โภไคย  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มและรองหัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของบริหารงบประมาณและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณมอบหมายปฏิบัติหน้าที่  
 
ขอบข่ายงานบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
  ผู้รับผิดชอบ  นายทฤษศวรรษ วรฉัตร, นางสาวสภุาสิริ ส าเภาพันธุ์, และนางสาวปัทมา 
แปลงโสม, นายธนวัฒน์ ภัทรภาคย์โภไคย 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑.  จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใตค้วามรว่มมือของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒.  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศกึษาข้ัน
พื้นฐาน ๘.  ด าเนินการตามโครงการพัฒนาหลักสูตรและโครงการพิเศษที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 2. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายทฤษศวรรษ วรฉัตร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑.  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 ๓.  การบริหารการเงิน 
  ผู้รับผิดชอบ  นายทฤษศวรรษ วรฉัตร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ลงบัญชีรายการรับ-จา่ย ประจ าวันในสมุดเงินสด 
 ๒. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ สิ้นวันท าการ เสนอต่อคณะกรรมการ/ผู้บริหารทราบ 
 ๓. ควบคุมการใชจ้่ายเงินให้ถูกต้องตามประเภทบัญชีเงินฝากเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนทุก
ประเภท เช่น เขียนใบถอนเงินฝากธนาคาร และเขียนเช็คสั่งจ่าย ให้ถูกตอ้งตรงตามผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 
 ๔. จัดเก็บเอกสารการลงบัญชีและสมุดคู่ฝาก/เช็ค ไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อการตรวจสอบ 
 ๕. น าเงินฝากธนาคารทกุรายการ ให้ถูกต้องและตรงตามประเภทบัญชีเงินฝาก 
 ๖. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกประเภทให้ครบถูกต้องเช่น  
 - ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินค่าการศกึษาบุตร 
     - ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
   - ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เช่น รายการจัดซื้อ-จดัจ้าง 
   - ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
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   - ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
 ๗. จัดเก็บหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกประเภทไว้ 
 ๘. จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่/ร้านค้า/พร้อมแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินตรงตามจ านวนที่เบิกให้ครบ
ถูกต้อง 
 ๙. น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ส าหรับร้านค้า) สง่สรรพากรอ าเภอ ทกุสิ้นเดือน ก่อนวันที่ ๗ ของ
เดือนถัดไป 
 ๑๐. รายงานการใช้ใบเสร็จประจ าปีงบประมาณ 
 ๑๑. รายงานระบบบัญชีการศกึษาขั้นพื้นฐาน (E-Budget) 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
 4.  การบริหารการบัญชี  
  ผู้รับผิดชอบ  นายธนวัฒน์ ภัทรภาคยโ์ภไคย 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. บันทึกการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคเป็นประจ าทุกเดือนทันตามก าหนดเวลา 
 ๒. จัดเก็บหลักฐานการจา่ยเงินโดยแยกประเภทเงินตามบัญชีเงินนอกงบประมาณให้ครบถูกต้อง 
 ๓. รายงานข้อมูลการจ่ายเงินตามประเภทเงินให้โรงเรียนทราบเป็นระยะร่วมกับงานแผนงาน/
โครงการ 
 ๔. รายงานภาษีเงินได้ประจ าปี ส่งสรรพากรอ าเภอทุกสิ้นปีภาษี 
 ๕. รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภค (ไตรมาส/ปีงบประมาณ) 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 ๕.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
  ผู้รับผิดชอบ นายทฤษศวรรษ วรฉัตร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
 ๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศกึษาและเพื่อการพัฒนาการศกึษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส 
 ๓. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศกึษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
          ๔. จดัท าทะเบียนคุมบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจดัการศึกษาในระบบ บริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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 ๖. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเตม็ศิริ พรมชาต ินางสาวสภุาสิริ ส าเภาพันธุ์ และนางสาวปัทมา แปลง
โสม 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. การจดัซื้อ จัดหา วัสดุ ครุภณัฑ์ ให้ฝ่าย กลุ่ม สาระฯ งานตา่งๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน หรือตามค าสั่งของโรงเรียน 
 ๒. จัดท าแบบ สขร.1 สรปุผลการด าเนินการจดัซื้อในรอบเดือน 
 ๓. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจดัซื้อทุกรายการให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ 
 4. การจดัท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นพัสดุ ครภุัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสรา้งให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อ
หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบรจิาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับ สินทรพัย์ 
 ๕. ควบคุม ดูแลการใชพ้สัดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้ถูกต้องเหมาะสม 
 ๖. งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ โดยรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดจันทบุรี 
 ๗. การจดัจ้าง จัดหา วัสดุ ครุภณัฑ์ ให้ฝ่าย กลุ่ม สาระฯ งานตา่งๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน หรือตามค าสั่งของโรงเรียน  
 ๘. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจดัจ้างทุกรายการให้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ  
 ๙. จัดท าแบบ สขร.1 สรปุผลการด าเนินการจดัจา้งในรอบเดือน 
 ๑๐. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการจดัจ้างทกุรายการให้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้โดยถูกระเบียบ 
 ๑๑.การจัดท าบัญชีวัสดุ ให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
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การบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การวางแผนและการจัดอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. การสรรหา/บรรจุแต่งตั้ง และการย้ายของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 
 - การจา้งครูและบุคลากรทางการศกึษา และการรายงานการจ้างครูพี่เลี้ยงเข้าสู่ระบบ 
 3. การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 - การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึนและการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 - การส่งเสริมการประเมนิวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 - การส่งเสริมและยกย่องเชญิชูเกียรต ิ
 - การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 - การส่งเสริมมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวชิาชีพ 
 - การลาทุกประเภท 
 - การสร้างขวัญและก าลงัใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - การส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - การรักษาเวรยาม 
 - การจดัระบบและการจดัท าทะเบียนประวัติ 
 - การจดัท าบัญชรีายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - การจดัท าทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าพักอาศยัในบ้านพักของทาง
ราชการ 
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 4. วินัยและการรักษาวินยั 
 5. การออกจากราชการ 
 
ด้านบริหารงานบุคคล 

๑. นางสาวขนิษฐา วิทยรัตน์ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ ก ากับตดิตาม 
กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลตามขอบข่ายและภาระกิจการบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบ บริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลต่างๆในโรงเรียน สามารถบริหาร
จัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย ตลอดจนสนับสนุน และให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรพัยากรที่ใชใ้นการจดัการศึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ของแต่
ละฝ่ายงาน เพื่อให้ฝา่ยบริหารจดัการได้อยา่งสะดวกคล่องตวั มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

๒. นางสาวนีรนุช สิทธิสาร ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า 
กลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคลและหน้าที่อื่นๆที่หัวหน้ากลุ่ม 
บริหารงานบุคคลมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้างานบริหารงานบุคคลไม่ส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 
ขอบข่ายงานบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
 ๑. การวางแผนและการจัดอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 
 - จ านวนข้าราชการครจู าแนกการศกึษา 
 - จ านวนลูกจา้งประจ าในสถานศึกษา 
 - จ านวนลูกจา้งชั่วคราว 
 - จ านวนพนักงานราชการ 
 ๒. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังและจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
 ๓. เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 2. การสรรหา/บรรจุแต่งตั้ง และการย้ายของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
 ๑. เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
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 ๒. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัตงิานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราว และพนักงานราชการตามเกณฑท์ี่กฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
ด้วยความ เห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 ๓. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชพีจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผล การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่ อัตราจา้งประจ าหรืออัตราจ้างชัว่คราวและพนักงานราชการ 
 ๔. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง ครผูู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวธิกีารที ่  
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๕. ตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ตามแบบประเมินก.ค.ศ.ก าหนด 
และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจดัให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ ๒ ครั้ง 
 ๖. รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่ 
กรณีต่อส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 ๗. ด าเนินการแต่งตั้งหรอืสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม 
อ านาจหน้าที่ทีก่ฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้อนุมัต ิจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา 
 การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
 ๒. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบคุลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย และให ้
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
 ๓.  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ระสงค์จะขอย้ายมา  
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
 ๔. สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจหน้าที่ที่ 
กฎหมายก าหนด 
 
 ๓. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้นและการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน ์
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สงูขึ้น 
 ๑. ส ารวจข้อมูลครูและบุคลากรที่ถึงเกณฑ์หรือครบก าหนดในการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึนและแจ้งให้ 
คณะครูทราบ 
 ๒. ส ารวจความต้องการและความพร้อมของครูและบุคลากรที่มีความประสงค์ยื่นเรื่องเพื่อขอเปลี่ยน 
ต าแหน่งให้สูงข้ึน 
 ๓. อ านวยความสะดวกในเรื่องเอกสาร และแบบฟอร์มตา่งๆที่เกี่ยวข้องกบัการเลื่อนต าแหน่งให้สูงข้ึน 
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 การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 1. ประกาศเกณฑก์ารประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
 3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
 4. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ในฐานะผู้บังคับบัญชา 
ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน 
 5. สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้ง 
 
 4. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
 ๒. ประชุมข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธกีารให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามวีิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้ มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา
เพื่อ ด าเนินการ 
 
 ๕. การส่งเสริมและยกยอ่งเชิญชูเกียรติ 
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑.  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาในการปฏิบัติงานให้มี 
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคณุภาพการศกึษา 
 ๒. สรา้งขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิญชูเกียรต ิผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดตีามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
 
 ๖. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยนั้น 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
 ๒. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา  
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 ๓. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
 ๔. สรา้งและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศกึษาและเครือข่ายสถานศึกษา 
ในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 ๗. การด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๑. กรณีมีมูลความผิดวินยัไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย ไม่รา้ยแรง 
ในฐานะผู้บังคับบัญชา 
 ๒. พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวา่ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผดิวินัย ไม่
ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
 ๓. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา ส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ๑. ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณทีี่มีมูลที่ควรกล่าวหาวา่กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ไม่ชัดเจน 
 ๒. กรณีที่มีมูลการกระท าผิดวินัยอยา่งรา้ยแรงของครูผู้ช่วยและครทูี่ยังไมม่ีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผดิวินัยอยา่งร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรอืรายงานต่อ 
ผู้มีอ านาจแล้วแตก่รณ ี
 ๓. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวน กรณีมกีารกระท าผดิวินัยรว่มกัน 
 ๔. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด กรณีความผดิวินัย ไม่
ร้ายแรง  
 ๕. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณี 
เป็นความผิดวินัยอย่างรา้ยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 
พิจารณา 
 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกราชการไว้ก่อน 
 ๑. เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผดิวินัยอยา่งร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการ หรือสั่งให้ออกจากการไว้กอ่น ให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณี
ต าแหน่งครู ผู้ชว่ยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑. เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ด าเนนิการแก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การอุทธรณ์ 
 ๑. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
แล้วเสนอไปยังผู้มรอ านาจทางกฎหมายก าหนดเพือ่พิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอเรื่องอุทธรณผ์่านหัวหน้าสถานศึกษา 



ห น้ า  | 20 
 

 การร้องทุกข์ 
 ๑. รับเรื่องร้องทกุข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยัง ผู้มี
อ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพจิารณาในกรณทีี่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อง 
ทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
 การออกจากราชการ 
 ๑. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง 
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 
พิจารณาแล้วแตก่รณ ี
 ๒. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้วแตก่รณี 
 
 ๘. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤตปิฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 ๙. การลาทุกประเภท 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนรีนุช สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ด าเนินการตรวจสอบ และจัดท าบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ วันลาประเภทต่าง ๆ ของ 
ข้าราชการ ลูกจา้งประจ า ครจู้างสอน ลูกจา้งชั่วคราว และพนักงานราชการ 
 ๒. จัดท าสถิติการลาทุกประเภท 
 ๓. จัดท าสรุปรายงานการหยุดราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
ทุกปีงบประมาณ 
 
 ๑๐. การจ้างครูและบุคลากรทางการศึกษา และการรายงานการจ้างครูพี่เลี้ยงเข้าสู่ระบบ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าสัญญาจ้างพร้อมทั้งเอกสารประกอบสัญญาจ้าง จ านวน ๓ ชดุ โดยเก็บไว้ ๑ ชุด ส่งส านักงาน 
เขตฯ ๑ ชดุ ให้เจ้าตัว ๑ ชุด และด าเนินการจดัส่งส านักงานเขตฯให้เรียบรอ้ย (ยกเว้นนักการภารโรง) 
 ๒. จัดท าแบบประเมินครูอัตราจา้ง ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการและนักการภารโรง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ๓. กรอกข้อมูลรายงานการจา้งครพูี่เลี้ยงเด็กพิการเป็นประจ าทุกปี  
 ๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูพี่เลี้ยงเด็กพกิาร 
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 ๑๑. การสร้างขวัญและก าลังใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. แจ้งวันเกิดของคณะครูให้ผู้อ านวยการและครทูราบโดยทัว่กัน 
 ๒. จัดเตรียมการ์ดอวยพรพรอ้มของขวัญวันเกิดและท าพิธีมอบของขวัญวันเกิด  
 ๓. จัดเตรียมของไปเย่ียมผู้อ านวยการและคณะครเูมื่อเจ็บป่วยหรือคลอดบุตร  
 ๔. จัดเตรียมพวงหรีดมอบกรณีมีบิดาหรือมารดาของคุณครูเสียชีวิต 
 
 ๑๒. การส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้
ด าเนินการต่อไป 
 
 ๑๓. การรักษาเวรยาม 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนรีนุช สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. วางแผนเกี่ยวกับการจัดเวรยามของบุคลากร 
 ๒. จัดท าตารางการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการและผู้ตรวจเวร 
 ๓. ตดิตามประเมินผลและรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ของบุคลากร 
 
 ๑๔. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
 ๒. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
 ๓. รับเรื่องการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 
 ๑๕. การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวขนิษฐา วทิยรัตน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ าในสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กฎหมาย 
ก าหนด 
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 ๒.  จดัท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณข์องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ  
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 
 ๑๖. การจัดท าทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าพักอาศัยในบ้านพักของทาง
ราชการ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายสรุพงษ์ ยิ่งใจกลา้ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ เกี่ยวกับการจดัข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาเข้าพักอาศัยของทางบ้านพักของทางราชการ 
 2. จัดแนวปฏิบัติในการจัดข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรยีนบ้านปั้นหม้อเข้าพักอาศัย 
บ้านพักของทางราชการ 
 3. จัดท าทะเบียนคุมบ้านพักของทางราชการ 
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การบริหารทั่วไป 
 

แนวคิดหลักในการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน
และการอ านวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม
หลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  
ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดศึ กษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่ งก่อให้เกิด  
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การด าเนินงานธุรการ 
 2. การวางผังการใช้ประโยชน์อาคารสถานที่และการดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
 3. การสุขาภิบาลไฟฟ้า ประปา 
 4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
 5. การบริการสุขภาพอนามัย 
 6. งานบริการอาหารกลางวันและโภชนาการ 
 7. งานการประชาสัมพันธ์ 
 8. ธนาคารโรงเรียน 
 9. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
 10. งานส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา 
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ด้านบริหารทั่วไป 
๑. นายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ดูแล ก ากับ ติดตามกลั่นกรอง 
อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน และให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารตา่ง ๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัด
การศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่าย เพื่อให้งานบริหารจัดการเป็นไปได้ อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและ
เกิดประสิทธิผล 
๒. นางวราภรณ์ มุลิ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปในการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของงานบริหารทั่วไปและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหนา้กลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย ปฏิบัติหน  า
ที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารทั่วไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป มีดังนี ้
 ๑. การด าเนินงานธุรการ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศศธิร ยินดีทรพัย ์
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงาน 
 2. จัดหา จดัซื้อทรพัยากรที่จ าเป็นในงานสารบรรณ 
 3. จัดท าทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มี
ระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อยา่งรวดเรว็ 
 4. โตต้อบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของศูนย์ฯ ไปให้หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง และติดตามเรื่องเกบ็คืน 
จัดเข้าแฟ้มเรื่องเป็นปัจจุบัน 
 6. จัดถ่ายเอกสารงานต่าง ๆ ของฝ่ายตา่งๆ และบันทึกควบคุมการถา่ยเอกสารให้ชดัเจนตรวจสอบได้ 
 7. เปิดรับและส่งหนังสือราชการในระบบ e–office ที่เป็นปัจจุบันและทันเวลา 
 8. ดูแล บ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้บัมอบหมายให้มีความ
สะอาด พร้อมการใช้งานตลอดเวลา 
 
 2. การวางผังการใช้ประโยชน์อาคารสถานที่และการดูแลปรับปรุงภูมทิัศน์ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวฒัน์ นรากร และนายภิรวัฒน์ มณีเลิศ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. วางแผนก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
 ที่ชัดเจน  
  2. จัดท า ดูแล รักษา จัดบรรยากาศภายในศูนยฯ์ ให้มีบรรยากาศทีด่ี เหมาะสมในการจัดการเรียน
การสอน 
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 3. ก ากับ ติดตาม ควบคมุ ดูแล มอบหมายงานแก่นักการ หรือบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องให้ด าเนินงานที่ 
รับผิดชอบหรือตามที่ไดร้บัมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 4. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาดปราศจากกลิ่นรบกวน 
 5. จัดตกแต่ง ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ท ำให้ สะอาด 
ปลอดโปร่งสวยงาม ไม่เป็นแหล่งมลพิษ เสริมสร้างสุขภาพจติ สุขภาพกาย แก่นักเรียน บุคลากรและผู้ มา
ติดต่อราชการ ตลอดปีการศึกษา 
 6. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 
 
 ๓. การสุขาภิบาลไฟฟ้า ประปา 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภริวัฒน์ มณีเลิศ และนายภาสวัฒน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท าโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า - น้ าประปาให้เพียงพอ 
 2. ก ากับดูแล รักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษาให้เกิดความปลอดภัย และประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก 
 3. จัดเจา้หน้าที่ดูแลรับผดิชอบ ไฟฟ้า ประปาให้ใช้งานได้สะดวกตลอดเวลาและเพียงพอต่อความ
ต้องการ 
 4. จัดท าป้าย แนะน าวธิใีช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช ้
 5. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 
 4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางวราภรณ์ มุลิ นางสาวศศธิร ยินดีทรพัย์ และนางสาวรตันาวด ีธรรมมุทิศ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 
 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4. จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชมุให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณ ี
 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ข้อมูล และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 9. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 10.จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือปฏบิัติ 
แล้วแต่กรณ ี
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 11.ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต และรายงานผลการ
ด าเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 
 ๕. การบริการสุขภาพอนามัย 
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวเต็มศิริ พรมชาต ิ
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 2. จัดทรพัยากรที่ใชใ้นงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ทีจ่ าเป็นให้เพียงพอตามสภาพและ 
ความจ าเป็นของโรงเรียน 
 3. มีวัสดุ – ครุภณัฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาล และสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ 
เหมาะสม จัดไว้อยา่งเป็นระเบียบ 
 4. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ น่าใช้บริการ 
 5. จัดท าระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
 6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะที่อยู่ที่โรงเรยีน และจัดส่งโรงพยาบาล 
ในกรณีที่จ าเป็น 
 7. จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรและ 
นักเรียนตลอดจนการตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
 8. ประสาน ร่วมมือกับงานโภชนาการในดา้นสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแล 
ความสะอาด น้ าดื่ม น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
 9. ประชาสัมพันธ์ ด้านสขุภาพ โดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ายนิเทศ 
 10. รวบรวมข้อมูลจดัท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
 11. ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
 ๖. งานบริการอาหารกลางวันและโภชนาการ 
  ผู้รับผิดชอบ นางทรรศนยี์ ภาคะ , นางสาวปัทมา แปลงโสม และนางสาวรัตนาวดี ธรรมมุทิศ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการ และปฏิทินงานประจ าปี 
 2. จัดโรงอาหารให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอาด ถูกหลักอนามยั และมีที่นั่งที่เพียงพอตอ่ 
นักเรียน มีระบบการถ่ายเทอากาศทีด่ี มรีะบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 
 3. ก าหนดเมนูอาหารที่ให้นักเรียนได้รับอาหาร ครบ 5 หมู่ และเพียงพอตอ่นักเรียนในแต่ละวัน และ 
มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
 4. ก ากับ ดูแลแม่ครัว หรือผู้ประกอบอาหารประกอบอาหาร ด้วยความสะอาดถูกหลักอนามัย เชน่ 
การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม การลา้งถ้วย จาน ชาม ตลอดจนการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าอยา่งประหยัด 
 5. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดอาหารที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 6. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการการให้ความรู้เกี่ยวกบัการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
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 ๗. งานการประชาสัมพันธ์ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเปรมหทัย ธรรมเกษร และนางสาวนีรนุช สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมลูทางการศึกษาของชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนรว่มของบุคคล ชุมชน องคก์ร สถาบัน
และสื่อมวลชนในท้องถ่ิน 
 3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
 4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
 5. สรา้งกิจกรรมการประชาสัมพันธใ์นหลายหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนรว่มของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์
 6. ตดิตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ 
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 
 ๘. ธนาคารโรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเปรมหทัย ธรรมเกษร และนางสาวนีรนุช สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี งานธนาคารโรงเรียน 
 2. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสรมิกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกจิธนาคาร 
 3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงัทัศนคติในการออมทรัพย์ 
 4. จัดกิจกรรมเพื่อสร้างจิตส านึกในความรับผิดชอบ และให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 
 5. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู ้ความเข้าใจในการออมทรพัย์ สามารถน าไปใช้ในชีวติ 
ประจ าวันได ้และสามารถแนะน าผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่าง ๆ ทั้งด้านความรู ้ความเข้าใจ โดยสอดคล้องกับวิธีสอนในปกติได้ 
 7. ตดิต าม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทัว่ไป และผู้อ านวยการ 
 
 ๙. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นายสพุงษ ์ ยิ่งใจกล้า 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ของสถานศึกษา 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามนโยบายการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
 3. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทัว่ไป และผู้อ านวยการ 
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 ๑๐. งานส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภริวัฒน์ มณีเลิศ, นายสุริยา การ่อน และนายภาสวัฒน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 1. จัดท ามาตรการการรกัษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 2. ก ากับดูแล รักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษาสถานศึกษาให้เกิดความปลอดภัย ทั้งทางโครงสรา้งอาคาร 
ระบบไฟฟ้า ป้องกันการเกิดอุบัติเหตุ โรคติดต่อ สตัว์มีพิษ ในสถานศึกษา 
 3. จัดระเบียบงานจราจรในสถานศึกษา 
 4. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกาปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ห น้ า  | 29 
 

การบริหารกิจการนักเรียน 
 

แนวคิดหลักในการบริหารกิจการนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน เป็นกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น นอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติเป็นงานที่
เกี่ยวข้องกับตัวนักเรียนและกิจกรรมนักเรียนทั้งหมด เพื่อช่วยพัฒนาทั้งอารมณ์ สังคม และจิตใจ และช่วย
ส่งเสริมการเรียนการสอนในหลักสูตรให้บรรลุส าเร็จวัตถุประสงค์ของงานกิจการนักเรียน เป็นงานที่มุ่งไปที่
นักเรียนโดยตรง เพื่อพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามทุกด้าน 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจัดกจิกรรมนักเรียนที่มุ่งเน้นภาวะผู้น า การกล้าแสดงออกในความรู้
ความสามารถทีต่นเองมีอยู่ 
          2. เพื่อจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้นักเรียนด ารงชวีิตอยู่ได้อย่างมีความสุขทั้งในโรงเรียน 
และนอกโรงเรียน 
          3. เพื่อสรา้งคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้กับนักเรียนอย่างยั่งยืน  
 4. เพื่อสรา้งระบบเครือข่ายความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง และชุมชน 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. ระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 2. งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/เอดส์ และการกระท าผดิกฎหมาย ผิดวินัย 
 3. การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. งานสภานักเรียน 
 5. งานวันส าคัญ 
 6. งานกีฬาภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 7. โรงเรียนวิถีพทุธ 
 8. สถานศึกษาสีขาว 
 9. โครงการรักษต์้นไม้ 
 10. โครงการปัจฉิมนิเทศ 
 11. โครงการเปิดบ้านวิชาการ 
 12. กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนาร ี  
 13. โครงการเปิดโลกกวา้งสู่การเรียนรู้ 
 14. โครงการพัฒนาทกัษะการใช ้ICT 
 15. โรงเรียนคุณธรรม 
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ด้านบริหารกิจการนักเรียน 
๑. นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่การจัดท า

นโยบายและแผนเก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการ
นักเรียน การจัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าป ีแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ
ปฏิทินปฏิบัติงาน จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารกิจการนักเรียนของ
โรงเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแล ประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน วางแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวกับกิจการนักเรียนและการ
ปกครองนักเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าสัปดาห์ เพื่อติดตาม 
รับทราบปัญหา สรุปงานประจ าสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียนประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียน รวมทั ง
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนทั งราชการ 
เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 

๒. นายสุริยา  การ่อน ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของงานบริหารกิจการนักเรียน และหน้าที่อื่นๆที่
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้างานบริหารกิจการนักเรียนไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 
ขอบข่ายงานบริหารกิจการนักเรียน มีดังนี ้
 ๑. ระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศริริัตน์  จันทร์สง และนายสุริยา การ่อน   
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๒. จัดให้มีการก าหนดวิธกีารแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 ๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวธิีการที่ก าหนด 
 ๔. ตดิตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
 ๕. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส ่แก้ไข นักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๖. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ
นักเรียน 
 ๗. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
 ๘. จัดท าเอกสารเพื่อคดักรองนักเรียน 
 ๙. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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 2. งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/เอดส์ และการกระท าผิดกฎหมาย ผิดวินัย 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวฒัน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่งๆ  
 ๒. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๓. การวางแผน สรา้งเครือข่ายเฝ้าระวัง 
 ๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
 ๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๖. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงคต์่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
 ๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกฬีาต้านยาเสพติด 
 ๙. การให้ค าปรกึษาเป็นรายบุคคล 
 ๑๐. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๑. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้บัมอบหมาย 
 ๑๓. จดัท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการตดิเชื้อเอดส์ 
 ๑๔. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๑๕. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
 ๑๖. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงคต์่อตา้นโรคเอดส์ 
 ๑๗. จดักิจกรรมรณรงคใ์ห้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
 ๑๘. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
 ๑๙. ตดิต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๒๐. การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 ๓. การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเปรมหทัย  ธรรมเกษร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๒. ประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝ่ายจัดท ากรอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ
โรงเรียน  
 ๓. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ครูอาจารย์ในการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
 ๔. รวบรวมผลการด าเนินงานจากหัวหน้าระดับชัน้รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนของโรงเรียน  
 ๕. ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตงิาน 
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 4. งานสภานักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนรีนุช  สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

๑. จัดท าเอกสารชี แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 
๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
๕. จัดให้มีการเลือกตั งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั ง 
๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั งวางแผนงาน/โครงการ

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบ

นอบของนักเรียนต่อครู 
๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย

ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๙. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 

พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

 ๑๒. ตดิตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 
 ๕. งานวันส าคัญ 
  ผู้รับผิดชอบ นายธนวัฒน์  ภัทรภาคย์โภไคย 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับหน่วยงานอื่น  
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา            
 ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจดักิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้  
เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากที่สุด  
 ๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน  
 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทนิ และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป  
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๖. งานกีฬาภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ นายสรุิยา  การ่อน และ นายภาสวฒัน์ นรากร   
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าโครงการเพื่อสนองนโยบายส านักงานคณะกรรมการศกึษาขั้นพืน้ฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ  จดัประชุมครู - บุคลากร  และนักเรียน เพื่อจัดตั้งเป็นคณะกรรมการ
รับผิดชอบในหน้าที่ต่างๆ และวางแผนปฏิบัติงาน 
 ๓. คณะกรรมการสภานักเรียนประชุม  เพื่อจดัตัง้เป็นคณะกรรมการรับผิดชอบในหน้าที่ต่างๆ และ
วางแผนปฏิบัติงาน 
 ๔. จัดการแข่งขันกีฬา-กรีฑา  โดยการแบ่งนักเรียน ครู-บุคลากร  ออกเป็น ๔ คณะสี คือ สีเหลือง      
สีแดง สีเขียวและสีฟ้า 
 ๕. ก าหนดวัน เวลา และประเภทของกรีฑา-กฬีาที่จะจัดการแข่งขัน 
 ๖. จัดท าสูจิบัตรการแข่งขัน 
 ๗. จัดเตรียมอุปกรณ ์สถานที่ใช้ในการแข่งขันให้พร้อม 
 ๘. ประชุมคณะกรรมการที่ท าหน้าทีใ่นการแข่งขันให้พร้อม 
          ๙.  ด าเนินการจดัการแข่งขันกีฬาทุกประเภทตามสูจิบัตร 
 ๑๐. สรุปผลการแข่งขัน 
 
 ๗. โรงเรียนวิถีพุทธ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายธนวัฒน์ ภัทรภาคยโ์ภไคย 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกีย่วข้อง  
 ๒.  จดักิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
 ๓. ประสานงาน กับครูผูส้อนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
 ๔.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน  
 ๕. สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 
 ๘. สถานศึกษาสีขาว 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวฒัน์ นรากร   
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกีย่วข้อง  
 ๒.  จดักิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการสถานศึกษาสีขาว  
 ๓. ประสานงาน กับครูผูส้อนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการสถานศึกษาสีขาว 
 ๔.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน  
 ๕. สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
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 ๙. โครงการรกัษ์ต้นไม ้
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศริริัตน์  จันทร์สง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกีย่วข้อง  
 ๒. จัดกิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการรกัษ์ต้นไม้ 
 ๓. ประสานงาน กับครูผูส้อนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการรักษต์้นไม้ 
 ๔. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน  
 ๕. สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 
 ๑๐. โครงการปัจฉิมนิเทศ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางกนกวรรณ  สรอ้ยส าโรง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. จัดท าโครงการปัจฉิมนิเทศ และมอบหลักฐานทางการศึกษา นักเรียนชัน้ประถมศึกษาปีที่ 6 และ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๓ โดยก าหนดวัตถุประสงค์ กิจกรรม ให้เหมาะสมสอดคล้องกับผู้เรียน  
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. สรุป ประเมินผล รายงานโครงการ 
 
แผนงานพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง มีหน้าที่การจัดท านโยบายและแผนเก็บรวบรวมข้อมูลและ
จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน ติดตาม ดูแล ประสานงาน ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน วางแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน จัดประชุมคณะกรรมการงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เพื่อติดตาม รับทราบปัญหา สรุป
งาน และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 
 ๑๑. โครงการเปิดบ้านวชิาการ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอารยา  ศรีสทิธิ์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับหน่วยงานอื่น  
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมวชิาการ ให้ครอบคลุมทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู ้
 ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจดักิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้  
เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากที่สุด  
 ๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทนิ และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
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 ๑๒. กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี   
  ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวฒัน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. วางแผนและดูแลการจัดกิจกรรมลกูเสือ – เนตรนารี ทกุระดับชั้น 
 ๒. ประสานด าเนินงานในกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนาร ี ทกุระดับชั้น 
 ๓. จัดกิจกรรมส าคัญที่เกีย่วข้องกับกิจกรรมลกูเสือ – เนตรนาร ี
 ๔. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวุฒิทางลูกเสือของครู 
 ๕. ด าเนินการดา้นการเงินในส่วนของการรวบรวมเงินบ ารุงกิจกรรมลกูเสือ – เนตรนาร ี ตามที่
ก าหนด 
 
 ๑๓. โครงการเปิดโลกกว้างสู่การเรียนรู้ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปทัมา  แปลงโสม 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับหน่วยงานอื่น  
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา ให้กับผู้เรียนให้ครบทุกระดับชั้นตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจดักิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้  
เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากที่สุด  
 ๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทนิ และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 
 ๑๔. โครงการพัฒนาทักษะการใช้ ICT 
  ผู้รับผิดชอบ  นายสรุพงษ์ ยิ่งใจกลา้ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับหน่วยงานอื่น  
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู ้ICT ให้กับผู้เรยีนให้ครบทุกระดับชั้น 
 ๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจดักิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้  
เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากที่สุด  
 ๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
 ๕. ด าเนินงานตามปฏิทนิ และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 
 ๑๕. โรงเรียนคุณธรรม 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศริริัตน์  จันทร์สง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 ๑. ประชุมเพื่อสรา้งความรู้ความเข้าใจเชิงลึกแกค่รูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้มีความเข้าใจ 
สมัครใจ และพร้อมใจกนั ทั้งผู้บริหาร ครูอาจารย์ นักเรียน และผู้มีส่วนได้เสียอื่นๆ ในการตดัสินใจเข้าร่วมการ
พัฒนาเป็นโรงเรียนคุณธรรม 
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 ๒. ส่งตวัแทนครูเข้าอบรมเพื่อสร้างความรูค้วามเข้าใจ และกลับมาขยายผลที่โรงเรียนในฐานะครู
วิทยากร 
 ๓. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศกัยภาพครแูกนน า เพื่อ ค้นหา“คุณธรรมเป้าหมาย” และระบุ
พฤติกรรมบ่งชี้เชิงบวกของคุณธรรมเป้าหมาย 
 ๔. จัดอบรมตัวแทนนักเรียนเพื่อพัฒนาศักยภาพนักเรียนแกนน าให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานเป็นหลักในการพัฒนาเข้าสู่โรงเรียนคณุธรรม โดยมคีรูเป็นที่ปรึกษา 
 ๕. ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้เชิงบูรณาการความรู้คู่ความด ีเป็นการพฒันากิจกรรม การเรียนการ
สอนในชั้นเรียนที่บูรณาการสาระคุณธรรมเข้าไวใ้นสาระวิชาตา่งๆ โดยจะด าเนินงานตาม ความพรอ้มของ
โรงเรียน 
 ๖. ศึกษาดูงานโรงเรียนคณุธรรมต้นแบบในภูมิภาคใกล้เคียง เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ สรา้ง
เครือข่ายความร่วมมือ ทัง้ด้านวิชาการ และกิจกรรมพัฒนานักเรียนรว่มกนั เพื่อความยั่งยืนของ โรงเรียน
คุณธรรมในชุมชนท้องถ่ิน และภูมิภาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


