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ส่วนที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนวัดสังขประดษิฐ ์

1.1 ข้อมูลทั่วไป 

 โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ที่ตั้ง 25  หมู่ที่  3  ตำบลคันธุลี  อำเภอท่าชนะ จังหวัด สุราษฎร์ธธานี
ส ั ง ก ั ด ส ำ น ั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น ฐ า น    โ ท ร     -   โ ท ร ส า ร  -    e-mail 
watsangkhapradit041@surat2.go.th website  www.watsangkhapradit.com           เ ป ิ ดสอน
ระดับชั้น อนุบาล ถึงระดับชั้น ประถมศึกษาปีที่ 6   มีเนื้อที่  10  ไร่  2 งาน   27  ตารางวา   เขตพื้นที่
บริการ  หมู่ที่  ๓ หมู่ที่ ๖  หมู่ที่  ๘ ตำบลคันธุลี  อำเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 ประวัติโรงเรียนโดยย่อ  โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๑๐  มิถุนายน ๒๔๕๓ โดยท่าน
อธิการฤทธิ์  สุวรรณโณ  อดีตเจ้าอาวาสวัดสังขประดิษฐ์  เป็นผู้ให้การอุปการะทั้งในด้านสถานที่เรียนและ
จัดหาครูในระยะเริ่มแรก  นับตั้งแต่เปิดเรียนจนถึง  พ.ศ.  ๒๕๐๗  เป็นเวลา  ๔6 ปี ได้อาศัยศาลาวัดสังข
ประดิษฐ์และอาคารชั่วคราว  ซึ่งมีเจ้าอาวาส  กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน และครูร่วมกันสร้างเป็นที่เรียนตลอดมา  จนถึง
วันที่ ๑๔ กันยายน  ๒๕๐๗  จึงได้ย้ายมาเรียนในที่ปัจจุบัน  ซึ่งครั้งแรกนายสำราญ  นาคเศวต  บริจาคที่ดินให้
จำนวน  ๘  ไร่  ต่อมาตอนแบ่ง  น.ส.๓ ได้จัดแบ่งให้ ๑๐ ไร่เศษ  ซึ่งในการมาทำการรังวัดปักหลักเขต  เพ่ือออก
หนังสือสำคัญที่ดินหลวงของทางราชพัสดุจังหวัด สุราษฎร์ธานี  เมื่อวันที่  ๘  สิงหาคม  ๒๕๓๑ ทางราชพัสดุได้
ปักหลักเขตตามแนวใน     น.ส. ๓ เลขที่ ๔๗๖/๓๔๕ คือมีที่ดินจำนวน  10  ไร่  2 งาน  2๗  ตารางวา โดยมี
นายเขียว  พาหุปธา เป็นครูใหญ่คนแรก  โรงเรียนได้รับเงินงบประมาณจากทางราชการ  และจากชุมชนในพื้นที่  
ด้านวัสดุอุปกรณ์ และแรงงาน ทำให้โรงเรียนพัฒนาตามลำดับ  โดยยึดหลักการบริหารแบบมีส่วนร่วม  จากทุกภาค
ส่วนในการบริหารจัดการศึกษา  มีผู้บริหาร 1 คน  ข้าราชการครู จำนวน 10 คน  ครูพี่เลี้ยงเด็ก จำนวน  ๑  
คน   เจ้าหน้าที่ธุรการ  จำนวน  ๑  คน จัดห้องเรียน จำนวน 9  ห้องเรียน  มีนักเรียนจำนวน 124 คน  โดยมี 
นางสาววิภารัตน์  อินทร์ปาน เป็นผู้อำนวยการโรงเรียนคนปัจจุบัน 

คำขวัญ 
วิชาการดี  กิจกรรมเด่น  เน้นคุณธรรม 

ปรัชญาโรงเรียน 
ปญ ญาว  ธเนน เสย ̣ โย  ( ปัญญาย่อมประเสริฐกว่าทรัพย์ ) 

อัตลักษณ์ 
ยิ้มง่าย  ไหว้สวย 

เอกลักษณ์ 
 สืบสานวัฒนธรรมไทย  
 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ เป็นองค์กรหลักร่วมกับชุมชน ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้นักเรียนมี
ความรู้ คูคุณธรรม สร้างสานสัมพันธ์ชุมชน ยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสำนึกรักสิ่งแวดล้อมและมี
คุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 

mailto:watsangkhapradit041@surat2.go.th.com


พันธกิจ (MISSION) 

1. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. จัดการเรียนการสอนเน้นคุณธรรมจริยธรรม จิตสำนึกในความเป็นไทยและหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ืออำนวยต่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
4. จัดหาและพัฒนาสื่อ  เทคโนโลยี  แหล่งเรียนรู้ เพื่อการเรียนรู้ 
5. จัดให้มีระบบบริหารจัดการที่ดีในสถานศึกษา 
6. พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพเป็นครูมืออาชีพ 
7. สนับสนุนให้ชุมชนมีส่วนร่วม สนับสนุน ส่งเสริมการศึกษา  ให้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 
การบริหารงานในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย 
 

ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 
39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้        

“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา
ดำเนินการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ              
ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี ในเรื่องดังต่อไปนี้”  

1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ 17 อย่างด้วยกันคือ  
1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ  
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
1.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
1.9 การนิเทศการศึกษา  
1.10 การแนะแนว  
1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 
      ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  
1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

 



2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าที่ 22 อย่างด้วยกันคือ  
2.1 การจัดทำแผนงบประมาณและคาขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวง 
     ศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณี  
2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
     คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง  
2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
2.9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
2.11 การวางแผนพัสดุ  
2.12 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
       เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ 
       การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี  
2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
2.14 การจัดหาพัสดุ  
2.15 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
2.16 การจัดหาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สิน  
2.17 การเบิกเงินจากคลัง  
2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
2.19 การนำเงินส่งคลัง  
2.20 การจัดทำบัญชีการเงิน  
2.21 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
2.22 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกันคือ  
3.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
3.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
3.4 การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.5 การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
3.6 การลาทุกประเภท  
3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
3.8 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
3.9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
3.10 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
3.12 การออกจากราชการ  
3.13 การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
3.14 การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการ เสนอขอพระราชทาน 
       เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  
3.20 การพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการ

บริหารงาน บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกันคือ  
4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
4.7 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
4.8 การดำเนินงานธุรการ  
4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  
4.11 การรับนักเรียน  
4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
4.14 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
4.15 การทัศนศึกษา  
4.16 งานกิจการนักเรียน  
4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  
      หนว่ยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  

 

การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ให้คำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้  
1 ) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ที่จะสามารถรับผิดชอบดำเนินการตามขีดความสามารถ
ได้อย่าง มีประสิทธิภาพ  

2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องท่ีจะ กระจายอำนาจ  

3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา  
4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา  
5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน และผู้มีส่วนได้เสียในพ้ืนที่  
6) มุ่งให้เกิดผลสำเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอานาจให้แก่สถานศึกษาให้มาก

ที่สุดเพื่อให้ สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว  
7) เพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา  
8) เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้น ๆ โดยตรง 

 



งานด้านการบริหารทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การ
ดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนว
ปฏิบัติราชการ ดังนี้  
ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกันคือ  
4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
 บทบาทและหน้าที่ 
 1. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 
ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ  
 4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์  
 6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  

 4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจ
งานจัดการศึกษา  
 2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  
 3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย
ร่วมกัน  
 4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
 5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน
การบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  



 7. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้อง
กับสถานศึกษา  
 8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสำเร็จ  
 2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้ 
หรือปรับปรุง  
 3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตุปัจจัย 
และกำหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
 4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จำเป็นและนโยบายสำคัญ  
 5. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจำปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำปี  
 6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหารสถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำชี้แจง เพ่ือประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 7. จัดทำรายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ  
 8. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานต่อไป  

4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชีว้ัดความสำเร็จรายกลยุทธ์และ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ  
 2. ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ
ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา  
 3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา  
 4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. การจัดระบบการบริหาร  
  1) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง 4 ด้าน ของสถานศึกษา  
  2) วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและ 

     มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา  
  3) ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชน 



    ทราบ  
  4) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน  
  5) ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
 
 2. การพัฒนาองค์กร  
  1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล  
  2) พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล  

    ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน  
  3) จัดสิ่งอำนวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  4) จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
  5) จัดสวัสดิการ เพ่ือเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงานของ 

    สถานศึกษา  

4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง  
 2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้างและรายบุคคล 
โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย  
 3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน  
 4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับติดตาม การปฏิบัติงาน  
 5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทำข้ึน  
 6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา  
 3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรนำ
เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา  
 5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษารวมทั้ง 
เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา  
 6. ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 
 
 



4.8 การดำเนินงานธุรการ  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล
ที่เก่ียวข้อง  
 2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ  
 3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (Smart– Office) หรือ AMSS++ 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  

4.9 การดูแลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ  
 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน  
 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวก ใช้งานได้ทันที  
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี 
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย  
 7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  
 8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
 9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
 10. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
 11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ    
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล  
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  



4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน  
 2. เสนอสำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ 1 , 2 , 3 และหมู่ 4 ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน  
 3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล ๑ และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
 4. เปิดรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล ๑ และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  
 5. จัดทำแฟ้มนักเรียน ชั้นอนุบาล ๑ และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
 6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  

4.11 การรับนักเรียน  
 บทบาทและหน้าที่ 
 1. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจและศักยภาพของ ผู้เรียน 
ตามความพร้อมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 2. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
กำหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่ 
 การจัดตั้ง  
  1.บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่ขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดำเนินการสำรวจความพร้อมตาม
หลักเกณฑ ์ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
  2. ยื่นคำร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอำนาจอนุญาตเพ่ือการดำเนินการต่อไป 
  การยุบรวม  
  1. สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาประสิทธิภาพ
การจัดการศึกษา  
  2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
  3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที ่การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา  
  4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอำนาจอนุมัติ เพื่อการดำเนินการต่อไป  
 การเลิกสถานศึกษา  
  1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน 
  2. ดำเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิด
ภาคเรียนแรกของปีการศึกษาถัดไป  
  3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 
  
 
 



4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
 บทบาทและหน้าที่ 
 1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบนอกระบบ และ ตาม
อัธยาศัย  
 2. กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของนักเรียนและ ท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 3. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม และ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ที่จัดการศึกษา 

4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่ 
 1. กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ
ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบัน 
สังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน  
 3. ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.15 การทัศนศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ึนตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
 1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน  
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต  
 2. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน  
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  
 3. การพาไปนอกราชอาณาจักร  
  ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน  
 ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ  
  1. ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้
ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน  
  2. ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอคำแนะนำหรือขอความ
ร่วมมือ และต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน  
 ในการดำเนินการทุกข้ันตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ  
 
 



4.16 งานกิจการนักเรียน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. สร้างความเข้าใจให้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานกิจการนักเรียน  
  1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม))  
  1.2 งานแนะแนว  
  1.3 งานกีฬาและนันทนาการ  
  1.4 งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร  
  1.5 งานประชาธิปไตยในโรงเรียน  
 2. กำหนดแนวทางส่งเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน  
 3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน  
 4. ประสาน ติดตาม และประเมินผล  
 5. ปรับปรุง รายงานผล  

4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์  
 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
 9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์  
 11. งานเลขานุการการประชุมครู  

4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ  
 2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ
ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น  



 3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู และให้
การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล  
 4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  

4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ศึกษา สำรวจ และกำหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที่จะต้องประสาน
กับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
 2. กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงาน ให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน  
 3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวกต่อการประสานงาน  
 4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม  
 5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนา
การศึกษาร่วมกัน  
 6. ประเมินผลการดำเนินการ  

4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา  
 2. ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง  
 3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง  
 4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์
มาตรการและวิธีการที่สำนักตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
 6. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะ ๆ  
 7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 2. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล 
ช่วยเหลือ และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  
 3. วางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานปกครองนักเรียน เพ่ือ  
  3.1 การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม  
  3.2 การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในโรงเรียน  
 4. ดำเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนและประสาน
การดำเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  



 5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ดำเนินไปตามระเบียบอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 6. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพ่ือการ
ปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ  

4.22 งานพยาบาลและอนามัย  
 บทบาทและหน้าที่  
 1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน  
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
 6. ให้บริการปฐมพยาบาล นักเรียน ครู  และบุคลากรในโรงเรียนกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น  
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน  
 8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียนหรือบุคลากรของโรงเรียน 
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
 11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
 12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส  
 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  
 16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


