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พระราชด ารัสของ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

พระราชทานแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเฝ้าฯ ณ พระต าหนักจิตรลดารโหฐาน 
เมื่อวันเสาร์ที่ ๒๑ เดือนตุลาคม พุทธศักราช ๒๕๒๑ 

 
“ถ้าครูไม่ห่วงประโยชน์ที่ควรจะห่วง หันไปห่วงอ านาจ ห่วงต าแหน่ง ห่วงสิทธิ

และห่วงรายได้กันมากเข้าแล้วจะเอาจิตใจที่ไหนมาห่วงความรู้ ความดี ความเจริญ        
งอกงามของเด็ก ความห่วงใยในสิ่งเหล่านี้ก็จะค่อยๆ บั่นทอนท าลายความเป็นครูไปจน
หมดสิ้น จะไม่มีอะไรเหลือไว้พอที่ตัวเองจะภาคภูมิใจ หรือผูกใจใครไว้ได้ ความเป็นครูก็
จะไม่มีค่าเหลืออยู่ให้เป็นที่เคารพบูชาอีกต่อไป” 

 

 

ปรัชญาและคติธรรม โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

โดย พระพรหมคุณาภรณ์ ปฐมาจารย์ผูก้่อตั้งโรงเรียน 

 

“มองคนในแง่ดี  สามัคคีจักยั่งยืน  ชีวิตจักราบรื่น  ก็เพราะพื้นวิชาดี” 

“กตัญํูรู้คุณท่านส าคัญนัก   นี้เป็นหลักคนดีมีครบถ้วน  
ตอบแทนท่านให้งามตามสมควร  คนดีล้วนใจมั่นกตัญํู” 

“อันวินัยเปรียบได้คล้ายรากแก้ว  ขาดรากแล้วกิ่งใบไม่ไพศาล  
จะอยู่ดีมีสุขทั่วช่ัวกาลนาน   เพราะรากฐานประพฤติดีมีวินัย”  
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ค าน า 

คู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารและจัดการ
สถานศึกษา และเพื่อใหข้้าราชการครูและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าใจบทบาทหน้าท่ีในการบริหารจัดการและมีส่วนร่วม
ในการพัฒนาสถานศึกษา เนื้อหาของเอกสารประกอบด้วย ข้อมูลโรงเรียน แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 
ขอบข่ายงานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ แนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อก่อให้เกิดความเข้ าใจ
ตรงกัน มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามสายงาน อันจะเกิดประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา หัวหน้ากลุ่ม หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างานและบุคลากรทุกคนตลอดจนผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 

(นางอมรวดี สินเจริญ) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 20 กรกฎาคม ๒๕๖๓ 
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ประวัตโิรงเรียนพุทธริังสพีบิูล 

 โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาประเภท
สหศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 กระทรวงศึกษาธิการ ก่อต้ังเมื่อวันท่ี  2 
มิถุนายน พ.ศ. 2497 โดยพระพรหมคุณาภรณ์ (ด.เจียม กุลละวณิชย์) ซึ่งในขณะนั้นท่านด ารงสมณศักด์ิเป็น
พระครูอาทรพิพิธกิจ เจ้าอาวาสวัดพิพิธประสาทสุนทร (ลาดขวาง) 
 เนื่องจากช่วงระยะเวลาดังกล่าวไม่มีโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาท่ีจะนักเรียนเข้าศึกษาต่อ ผู้ปกครอง
นักเรียนจึงขอความช่วยเหลือจากหลวงปู่ให้ฝากลูกหลานเข้าเรียนในโรงเรียนท่ีอยู่ในตัวเมือง ต่อมาจ านวน
นักเรียนท่ีฝากเข้าศึกษาต่อมากขึ้น จนหลวงปู่ไม่สามารถช่วยเหลือได้ท้ังหมด ด้วยสาเหตุดังกล่าวจึงเป็นแรง
บันดาลใจให้หลวงปู่ตัดสินใจ จัดต้ังโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาขึ้นท่ีวัดพิพิธประสาทสุนทร ในเบื้องต้นอาศัย
เรียนท่ีอาคารนักธรรมบาลีและโรงครัวของวัด โดยใช้ช่ือว่า “โรงเรียนมัธยมวัดลาดขวาง” ซึ่งปีแรกมีนักเรียน
สมัครเข้าเรียน จ านวน 77 คน จัดเป็น 2 ห้องเรียน มีหลวงปู่และพระมหาเปรียญท่ีจ าพรรษาอยู่ท่ีวัดจ านวน 
5 รูป เป็นครูสอน 
 ต่อมาหลวงปู่ได้เสนอเรื่องขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนต่อทางราชการและขอครูมาช่วยสอน โดยใน
ระยะแรกทางราชการได้พิจารณาอนุญาตให้จัดต้ังเป็นโรงเรียนได้ ภายหลังหลวงปู่ได้รับบริจาคท่ีดินจ านวน 
23 ไร่ 1 งาน 10 ตารางวา และได้รับงบประมาณสมทบกับทางราชการ สร้างอาคารเรียนและบ้านพักครู  ได้
เปิดท าการสอนต้ังแต่บัดนั้นเป็นต้นมา และได้เปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนบ้านโพธิ์พิบูลบ ารุง” และเปล่ียนช่ือ
อีกครั้งเป็น “โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล” ตามช่ือสมณศักดิ์ของหลวงปู่ ป๎จจุบันมีพื้นท่ีท้ังหมด ๙๐ ไร่ ๓ งาน ๘๕ 
ตารางวา 
เกียรติประวัติโรงเรียน 
 วันท่ี ๒๘ ตุลาคม ๒๕๒๘ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จพระราชด าเนิน
ทรงเปิดอาคารเรียนวิทยาศาสตร์ และอาคารอเนกประสงค์ พร้อมท้ังพระราชทานธงลูกเสือช่าวบ้าน ทรงปลูก
ต้นประดู่แดงไว้ที่บริเวณหน้าอาคารอเนกประสงค์เทพคุณาธาร 
 วันท่ี ๓๐ เมษายน ๒๕๓๕ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชด าเนิน
ทรงเปิดอาคารพลานามัยสิรินทร ในวโรกาสพระชนมายุครบ ๓ รอบ และทรงปลูกต้นกันเกรา 
 ป๎จจุบัน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ต้ังอยู่เลขท่ี 3/1 หมู่ 2 ต าบลลาดขวาง อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา และมี นางอมรวดี สินเจริญ ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา ปีการศึกษา 2563 เปิดสอน
ต้ังแต่ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 – 6 จ านวน 24 ห้องเรียน มีนักเรียน จ านวน 803 คน (ข้อมูล ณ วันท่ี 8 
กรกฎาคม 2563) ครู 40 คน ครูอัตราจ้าง 4 คน ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ๑ คน ธุรการ ๑ คน 
ลูกจ้างประจ า 4 คน ลูกจ้างช่ัวคราว 4 คน 

ปรัชญาของโรงเรียน   โรงเรียนมุ่งส่งเสริมและช่วยเหลือเด็กท่ีอยู่ในชนบทและท่ีขาดแคลน 
    ทุนทรัพย์ ได้มีโอกาสศึกษาเล่าเรียนท้ังในด้านวิชาการและอาชีพ  
    ตลอดจนการฝึกและปฏิบัติเพื่อเป็นการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี 
    และวัฒนธรรมท่ีดีของไทย 

ค าขวัญ    มุ่งการเรียน เพียรท าดี กีฬาเด่น เน้นวินัย ใฝ่กตัญํู รู้คุณธรรม น าความสะอาด 

พุทธภาษิตประจ าโรงเรียน โลโกปตฺถมฺภิกา เมตฺตา : เมตตาเป็นเครื่องค้ าจุนโลก 
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สิ่งศักด์ิสิทธิ์ประจ าโรงเรียน พระพุทธป๎ญญาประสาท 

สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน เป็นรูปพระพรหมอยู่ในกรอบวงกลม ชมพู – ฟ้า  

    พระพรหม หมายถึง พรหมวิหาร ๔ ประกอบด้วย  

    เมตตา กรุณา มุทิตา อุเบกขา 

อักษรย่อของโรงเรียน  ฉ.ช.๙ 

สีประจ าโรงเรียน   ชมพู – ฟ้า 

    ชมพู : สีประจ าวันเกิดองค์ปฐมาจารย์ผู้ก่อตั้งโรงเรียน 

    ฟ้า : ความเมตตาของผู้ก่อตั้งโรงเรียนประดุจฟ้าประทานพร 

ดอกไม้ประจ าโรงเรียน  ดอกแก้ว 

อัตลักษณ ์   ลูกพุทธิ ประพฤติดี มีความรู้ คู่คุณธรรม   

เอกลักษณ ์   ภูมิทัศน์สง่างาม  

ค่านิยมองค์กร    รักสถาบัน ท างานเป็นทีม  
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ทิศทางการบรหิารงานของโรงเรียนพทุธิรงัสีพบิูล 

จากผลการวิเคราะหส์ภาพป๎ญหาความต้องการของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ต าบลลาดขวาง อ าเภอบ้านโพธิ์ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา รวมท้ังการรับฟ๎งความคิดเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการ
บริหารโรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ จึงได้ก าหนด
ทิศทางการบริหารงานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ดังนี้ 
 

วิสัยทัศน์ 
พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้คู่คุณธรรม สู่มาตรฐานระดับสากล มีทักษะการท างาน บนพื้นฐานหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองในระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. พัฒนาศักยภาพผู้เรียนเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันโดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มี

ความรู้ ทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะวิชาชีพ และคุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21 
3. ส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 
4. สร้างโอกาส ความเสมอภาคให้ผู้เรียนทุกคนได้รับการดูแลช่วยเหลือ และได้รับบริการทาง

การศึกษาอย่างท่ัวถึงและเท่าเทียม 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง และเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน (SDGs) 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบบูรณาการ และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัด

การศึกษา 
 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียน เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะและ

คุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพึ่งพาตนเอง และ
ปรับตัวต่อเป็นพลเมืองและพลโลกท่ีดี 

2. ครู เป็นผู้เรียนรู้ มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีความแม่นย าทางวิชาการ และมีทักษะการจัดการ
เรียนรู้ที่หลากหลายตอบสนองผู้เรียนเป็นรายบุคคล เป็นผู้สร้างสรรค์นวัตกรรม และทักษะในการใช้เทคโนโลยี
และเป็นครูมืออาชีพ 

3. สถานศึกษา มีการร่วมมือกับชุมชน ภาคเอกชน และผู้เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาระดับพื้นท่ี 
จัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนเพื่อการเรียนรู้ใน ทุกมิติ เป็นโรงเรียนนวัตกรรม 
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กลยุทธ์ ในการบริหารสถานศึกษา ประกอบด้วย ๕ กลยุทธ์ ดังนี้ 

กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประกอบด้วย ๖ กลยุทธ์ย่อย ดังนี้ 

กลยุทธ์ย่อยที่ 1 ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตร ให้เอื้อต่อการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
สู่การจัดการศึกษาเพื่อการมีงานท า 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนาหลักสูตรระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยเน้นการพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนเป็นรายบุคคล สู่
การจัดการศึกษาเพื่อการมีงานท า มีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพตามความต้องการ และมีทักษะชีวิตในการ
ป้องกันตนเองจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่  
 2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและปรับเปล่ียนการจัดการเรียนรู้ให้ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้เรียนและบริบทของพื้นท่ี 
 3. จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลหรือแผนการให้บริการช่วยเหลือเฉพาะครอบครัว ซึ่ง
จัดท าขึ้นบนพื้นฐานความต้องการจ าเป็นเฉพาะของผู้เรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ หรือความสามารถ
พิเศษ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 2 พัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดม่ันการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ดีต่อบ้านเมือง มีหลักคิดที่ถูกต้อง 
เป็นพลเมืองดีของชาติ และพลเมืองโลกที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อม เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนมีหลักคิดท่ีถูกต้อง รักใน
สถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มี
ทัศนคติท่ีดีต่อบ้านเมือง เป็นพลเมืองดีของชาติ และพลเมืองโลกทีดี  
 2. น้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลท่ี 10 และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงไปบูรณาการในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมและมีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 3 พัฒนาทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 สู่การสร้างขีดความสามารถในการ
แขง่ขัน 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ โดยเน้นการพัฒนาสมรรถนะท่ีจ าเป็น 3 ด้าน 
  1) การรู้เรื่องการอ่าน (Reading Literacy) 
  2) การรู้เรื่องคณิตศาสตร์ (Mathematical Literacy) 
  3) การรู้เรื่องวิทยาศาสตร์ (Scientific Literacy) 
 2. พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะด้านดิจิทัล (Digital Competencies) และสมรรถนะด้านการส่ือสาร
ภาษาอังกฤษ และภาษาท่ี 3  
 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ และทักษะในการป้องกันตนเองจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่  
 4. จัดการเรียนรู้ที่ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ผ่านกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) 
 5. การจัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนในลักษณะของ STEM  EDUCATION 
 6. การจัดการเรียนรู้ตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน หรือบันได 5 ข้ัน (IS: Independent Study) 
 7. จัดการเรียนรู้เป็นระบบมุ่งเน้นการใช้ฐานความรู้และระบบความคิดในลักษณะสหวิทยาการ เช่น  
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  1) ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และการตั้งค าถาม 
  2) ความเข้าใจและความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 
  3) ความรู้ทางวิศวกรรม และการคิดเพื่อหาทางแก้ป๎ญหา 
  4) ความรู้และทักษะในด้านศิลปะ 
  5) ความรู้ด้านคณิตศาสตร์ และระบบคิดของเหตุผลและการหาความสัมพันธ์ ฯลฯ 
 8. ประเมินสมรรถนะตามแนวทางการประเมิน PISA 
 9. จัดหลักสูตรและแผนการเรียนน าไปสู่ความเป็นเลิศ ในแต่ละด้าน 
 10. พัฒนาศักยภาพของผู้เรียนตามความถนัด และเป็นนักนวัตกร ผู้สร้างนวัตกรรม 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 4 พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะอาชีพและทักษะชีวิต มีสุขภาวะท่ีดีสามารถด ารงชีวิตอยู่
ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. สร้างกลไกของระบบแนะแนวทางการศึกษาเพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ อิงสมรรถนะและ
เตรียมความพร้อมสู่การประกอบสัมมาอาชีพ 
 2. พัฒนารายวิชาท่ีส่งเสริมการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
 3. จัดหลักสูตรทักษะอาชีพควบคู่กับวิชาสามัญ เช่น ทวิศึกษา หลักสูตรระยะส้ัน 
 4. จัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียนตามความสนใจ ในทักษะอาชีพท่ีตนเองถนัด เพื่อเตรียมความพร้อมก่อน
เข้าสู่ตลาดแรงงานและการพัฒนาประเทศ 
 5. ส่งเสริมให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารตามหลักโภชนาการ และเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานของกรมอนามัย 
 6. ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาด้านอารมณ์และสังคม (Social and Emotional Learning: SEL) 
 7. สถานศึกษามีระบบการป้องกันและแก้ไขป๎ญหาในสถานศึกษา 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 5 การจัดการศึกษาเพื่อการบรรลุเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDGs)  
เพื่อสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. จัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. จัดการศึกษาเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Global for Sustainable Development) 
 3. จัดส่ิงแวดล้อม สังคม และเศรษฐกิจให้สอดคล้องกับหลัก Zero waste และมาตรฐานส่ิงแวดล้อม
เพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน (Environmental Education Sustainable Development: EESD) 
 4. จัดกิจกรรมการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม และการประยุกต์ใช้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอย่าง
ต่อเนื่อง 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 6 ส่งเสริม สนับสนุนการน า Digital Technology มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ให้แก่
ผู้เรียน สร้างสังคมฐานความรู้ (Knowledge -Based Society) เพือ่การเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนาระบบคลังข้อมูล องค์ความรู้ เพื่อให้บริการ Digital Textbook ตามเนื้อหาหลักสูตรท่ี
ก าหนด ส่ือ วิดีโอ และองค์ความรู้ประเภทต่าง ๆ และให้บริการแก่ผู้เรียนให้การพัฒนาตนเอง 
 2. พัฒนา Digital Platform เพื่อตอบสนองต่อการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 3. สถานศึกษาสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้เรียนเรียนรู้ด้วยตนเองผ่าน Digital Platform 
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กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย ๒ กลยุทธ์ย่อย ดังนี้ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 7 พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีสมรรถนะตามมาตรฐาน
วิชาชีพ มีศักยภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง (Need Assessment) ของผู้บริหาร ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อวางแผนการพัฒนา 
 2. ก าหนดกรอบและวิเคราะห์หลักสูตรเพื่อพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 3. สนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผนและเข้ารับการพัฒนาตามหลักสูตรท่ี
ก าหนดท่ีเช่ือมโยงความก้าวหน้าในวิชาชีพ (Career Path) 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในรูปแบบชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning 
Community: PLC) 
 5. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้ออกแบบการเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับการวัดประเมินผล
ท่ีเน้นทักษะการคิดขั้นสูง (Higher Order Thinking) ผ่านกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) 
 6. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้และทักษะในการสร้างเครื่องมือการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ด้านทักษะการคิดขั้นสูง (Higher Order Thinking) 
 7. ส่งเสริมและพัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท ให้มีความรู้ทักษะด้าน 
Digital Literacy, Pedagogy ทักษะส่ือสารภาษาอังกฤษ ทักษะส่ือสารภาษาท่ี 3 
 8. ส่งเสริมพัฒนาและยกระดับความรู้ภาษาอังกฤษของครูที่สอนภาษาอังกฤษ โดยใช้ระดับการพัฒนา
ทางด้านภาษา (CEFR) ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 9. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้และทักษะในการจัดการเรียนรู้ส าหรับผู้เรียนท่ีมีความแตกต่าง 
Differentiated Instruction) 
 10. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดการเรียนรู้ส าหรับผู้เรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ ตาม
ศักยภาพของผู้เรียนแต่ละบุคคล และตามสภาพและประเภทของความพิการ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 8 น า Digital Technology มาใช้ในการพัฒนาผูบ้ริหาร ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนา Digital Platform เพื่อใช้ในการพัฒนาผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. พัฒนา Digital Platform ระบบบริหารจัดการผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภทพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องผ่านระบบ Digital Technology 

กลยุทธ์ที่ 3 สร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการศึกษาที่มีคุณภาพและมาตรฐาน ประกอบด้วย ๓ กลยุทธ์ย่อย ดังนี้ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 9 ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภาคเอกชน และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องในการจัดการศึกษา 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. สถานศึกษาร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภาคเอกชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง วาง
แผนการจัดการศึกษาให้สอดคล้องเหมาะสมกับบริบทของพื้นท่ี 
 2. สถานศึกษาร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าส ามะโนประชากรในเขตพื้นท่ีบริการ 
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 3. สถานศึกษาร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน เอกชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องระดับ
พื้นท่ี จัดท าแผนการรับนักเรียน 
 4. สถานศึกษาร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตาม ตรวจสอบ เด็กวัยเรียนได้เข้าถึงการบริการ
การเรียนรู้ได้อย่างท่ัวถึง ครบถ้วน 
 5. สถานศึกษาจัดท าฐานข้อมูลประชากรวัยเรียน เพื่อเก็บรวบรวม เช่ือมโยงข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ 
เพื่อวางแผนการจัดบริการการเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียน 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 10 ยกระดับสถานศึกษาให้มีมาตรฐานตามบริบทของพื้นที่ 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาโดยพิจารณาจากป๎จจัย หรือองค์ประกอบขั้นพื้นฐาน เพื่อสร้างโอกาส
ให้ผู้เรียนเข้าถึงบริการการเรียนรู้ที่จะพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีมาตรฐาน เช่น 
  1) ป๎จจัยด้านโครงสร้างพื้นฐานและส่ิงอ านวยความสะดวก เช่น อาคารเรียน อาคารประกอบ 
หอประชุม สนามกีฬา ห้องเรียน ห้องพิเศษ วัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น 
  2) ด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) ด้านการบริหารจัดการ 
  4) ด้านงบประมาณ 
  5) ด้านความปลอดภัย และ 
  6) ด้าน Digital Technology 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน ปรับปรุง พัฒนาสถานศึกษาให้มีมาตรฐานตามท่ีก าหนด 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 11  จัดวางระบบเครือข่ายและเทคโนโลยีสารสนเทศ และน า Digital Technology 
มาใช้เป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนาเครือข่ายส่ือสารโทรคมนาคมท่ีมีประสิทธิภาพ และปลอดภัย 
 2. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีใช้เป็นเครื่องมือในพัฒนาทักษะด้าน Digital Literacy 
แก่ผู้เรียน ครูและบุคลากร 
 3. ปรับปรุงพัฒนาห้องเรียนให้เป็น Digital Classroom 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ Digital Device ส าหรับผู้เรียนทุกระดับอย่างเหมาะสม เพื่อเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาการเรียนรู้ของตนเอง 
 5. ส่งเสริม สนับสนุน Digital Device Pedagogy ส าหรับครูอย่างเหมาะสม เพื่อเป็นเครื่องมือใน
การจัดกระบวนการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance Learning 
Information Technology: DLIT) 
 7. โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

กลยุทธ์ที่ 4 เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ ประกอบด้วย ๒ กลยุทธ์ย่อย ดังนี้ 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 12 เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. พัฒนา Digital Platform ด้านการบริหารงาน เพื่อสนองตอบต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร
ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ น าไปสู่การพัฒนาฐานข้อมูลบุคลากร ท่ีเช่ือมโยงกันท้ังระบบ 
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 ๒. พัฒนา Digital Platform ระบบข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
 3. พัฒนา Big Data เพื่อเช่ือมโยง วิเคราะห์ข้อมูลทุกมิติ น าไปสู่การวางแผน การจัดการเรียนรู้
ให้แก่ผู้เรียนเป็นรายบุคคล และการบริหารสถานศึกษา 
 ๔. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล เพื่อการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล 
 ๕. ส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้เข้มแข็ง 
 ๖. ใช้ระบบการบริหารจัดการท่ีมุ่งเน้นคุณธรรมและความโปร่งใสในการท างานตามหลักการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA: Integrity & Transparency 
Assessment) 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 13 สร้างความร่วมมือและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนของสังคมเข้ามามีส่วนร่วม
บริหารจัดการศึกษา 
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. สร้างความเข้มแข็งในการยกระดับคุณภาพการศึกษารูปแบบเครือข่าย เช่น เครือข่ายส่งเสริม
ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ สหวิทยาเขต กลุ่มโรงเรียน ฯลฯ 
 2. ส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนของสังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาแบบบูรณาการท่ีตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนและพื้นท่ี 
 3. ส่งเสริม สนับสนุน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และสาธารณชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจ และ มี
ส่วนร่วมรับผิดชอบ (Accountability) ในการบริหารจัดการศึกษา 
 4. ส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนของสังคมเข้ามามีส่วนร่วมสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 กลยุทธ์ย่อยที่ 14  ยกระดับการบริหารงานของสถานศึกษา  
 แนวทางการด าเนินการ 
 1. สร้างความเข้มแข็ง และยกระดับคุณภาพสถานศึกษาตามบริบทของพื้นท่ี เช่น  
  1) โรงเรียนมาตรฐานสากล 
  2) โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
  3) โรงเรียนพัฒนาในเขตพื้นท่ีระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) ฯลฯ 
 2. น าผลการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้ในการวางแผนการปฏิบัติการตรวจสอบติดตามเพื่อการ
ปรับปรุงพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
 3. สร้างมาตรฐาน และก าหนดแนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการสถานศึกษา 
 4. สถานศึกษามีอิสระในการบริหารงาน และจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้ได้ตามมาตรฐาน
คุณภาพผู้เรียน สอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่น น าไปสู่การพัฒนาทักษะชีวิต ทักษะอาชีพของผู้เรี ยนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนพทุธิรังสพีบิูล 
ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนพุทธิรงัสีพิบูล 
อักษรย่อ พ.ส. (ใช้กับครุภัณฑ์) ฉ.ช.9 (ใช้กับนักเรียน) 
วันประกาศจัดต้ัง   2 มิถุนายน 2497 
ท่ีต้ัง เลขท่ี 3/1 หมู่ท่ี 2 ถนนสิริโสธร ต าบลลาดขวาง อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 รหัสไปรษณีย์ 24140 
หมายเลขโทรศัพท์  0 3857 7021 
หมายเลขโทรสาร   0 3857 7206 
เว็บไซต์ www.phutti.ac.th 
 

๑. ข้อมูลครูและบคุลากรทางการศกึษา 
๑.๑ สายงานการบริหารสถานศึกษา 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน ช่ือ –  สกุล  ดร.อมรวดี สินเจริญ อายุ ๕๖ ปี อายุราชการ ๒๗ ปี วิทยฐานะ 
ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ วุฒิการศึกษาสูงสุด ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สาขา การจัดการเพื่อการ
พัฒนา ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.) สาขาการบริหารการศึกษา ด ารงต าแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ ต้ังแต่วันท่ี ๒๙ 
มีนาคม ๒๕๖๒ จนถึงป๎จจุบัน 
 

๑.๒ สายงานการสอน 
ข้าราชการครู 

ท่ี ช่ือ - สกุล อายุ 
อายุ

ราชการ 
ต าแหน่ง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

๑ นางปรียา  นามพล 57 32 ปี ครู/คศ.๓ กศ.ม. 
กศ.บ. 
ป.กศ. 

หลักสูตรและการสอน 
ภาษาไทย 
การละคร 

2 นางสาวพิมพ์ประไพ มนฑิราไลย    48 25 ปี ครู/คศ.๓ กศ.ม. 
กศ.บ. 

เทคโนโลยีทางการศึกษา
ภาษาไทย 

3 นางศิริพร  คงสาคร         56 36 ปี ครู/คศ.๓ กศ.บ. บรรณารักษศาสตร์ 
4 นางสาวเพียงใจ  เรืองฤทธิ์ 54 26 ปี ครู/คศ.๓ กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

ภาษาไทย 
5 นางสาววีระวรรณ  พรมทองดี       38 12 ปี ครู/คศ.๓ กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

ภาษาไทย 
6 นายปรมัตถ์   เจริญพร                      29 3 ปี ครู/คศ.1 กศ.บ. คณิตศาสตร์ 
7 นายธวัชชัย    แดงพยุง  27 1 ปี  

7 เดือน 
ครูผู้ช่วย ค.บ. คณิตศาสตร์ 

8 นางสาวเอ็นดู  คล้อยสาย   38 11 ปี  ครู/คศ.2 ค.บ. คณิตศาสตร์ 
       

http://www.phutti.ac.th/
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ท่ี ช่ือ - สกุล อายุ 
อายุ

ราชการ 
ต าแหน่ง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

9 นางสาวบุษบา  เจริญมา 41 9 ปี ครู/คศ.๒ ค.บ. เคมี 
10 นางสาวนิดธิดา  กันแก้ว 38 9 ปี ครู/คศ.๒ วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
11 นางเมทินี  รัตนะสิทธิ์ 37 7 ปี  ครู/คศ.๒ ศษ.ม. 

วท.บ. 
การบริหารการศึกษา

ชีววิทยาประยุกต์ 
12 นายสมประสงค์  จ าปาทอง 34 9 ปี ครู/คศ.2 วท.ม. 

กศ.บ. 
ฟิสิกส์ศึกษา 

การสอนฟิสิกส์ 
13 นางสาวเตือนใจ  ทองดี              56 33 ปี ครู/คศ.3 ค.ม. 

ค.บ. 
หลักสูตรและการสอน

วิทยาศาสตร์ทั่วไป 
14 นางสาวกัญภร  พูลสมบัติ 60 25 ปี ครู/คศ.3 กศ.บ. วิทยาศาสตร์ทั่วไป 
15 นางสาวพรนภา  เล่ือยคลัง    34 10 ปี ครู/คศ.2 กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

วิทยาศาสตร์ 
16 นางสาวชวัลลักษณ์  วิทยพันธุ์ 28 4 ปี ครู/คศ.1 ศษ.บ. การสอนวิทยาศาสตร์ (ฟิสิกส์) 
17 นายอุทัย  เสนารักษ์ 57 35 ปี ครู/คศ.3 กศ.ม.  

ศษ.บ. 
ป.กศ.สูง 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
บริหารการศึกษา 

ศิลปศึกษา 
18 นางสาวประทุม  จิรกาวสาน 52 30 ปี ครู/คศ.3 ค.อ.ม. 

กศ.บ. 
เทคโนโลยีเทคนิคศึกษา
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

19 นางสาวภทรมน  จินะเสนา 37 11 ปี ครู/คศ.2 วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
20 นายสมนึก  ถิระผะลิกะ 59 33 ปี ครู/คศ.3 วท.ม. 

กศ.บ. 
ภูมิศาสตร์ 
สังคมศึกษา 

21 นายธวัชชัย  เดือนขาว 25 1 ปี  
6 เดือน 

ครูผู้ช่วย ค.บ. สังคมศึกษา 

22 นางกัณวลักษณ์  แสวงศิริผล 57 34 ปี ครู/คศ.3 ค.บ. สังคมศึกษา 
23 นายศุภกร  จันทร์เพ็ญ 31 4 ปี ครู/คศ.1 ค.บ. สังคมศึกษา 
24 นางสาวพิมพ์ใจ  โพธิสอน           57 31 ปี ครู/คศ.3 กศ.บ. พลศึกษา 
25 นางอารีย์  ถิระผะลิกะ  50 26 ปี ครู/คศ.3 ศศ.บ. พลศึกษา 
26 นายธิปไตย  วิไลพันธุ์    58 36 ปี ครู/คศ.3 กศ.บ. พลศึกษา 
27 นายเจริญ  พหลทัพ                             59 28 ปี ครู/คศ.3 ศษ.ม. 

กศ.บ. 
พลศึกษา 
พลศึกษา 

29 นางสิบพรรณ  พหลทัพ              57 28 ปี ครู/คศ.3 ศษ.บ. สุขศึกษา 
29 นางอรรถพร  บัวพูล       57 37 ปี ครู/คศ.3 กศ.ม. 

ค.บ. 
บริหารการศึกษา 

นาฏศิลป์ 
30 นายธนกฤต  สุขผ้ึง                   57 27 ปี ครู/คศ.3 กศ.บ. ดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) 
31 นางสาวจุฑามาฒย์  นิยม 52 28 ปี ครู/คศ.3 ศ.บ. การเงินการธนาคาร 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 
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ท่ี ช่ือ - สกุล อายุ 
อายุ

ราชการ 
ต าแหน่ง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

32 นายประจบ  คงสาคร   59 34 ปี ครู/คศ.3 ค.บ. อุตสาหกรรมศิลป์ 
33 นางสาวอภิญญา  ธรรมธาดา 31 8 ปี ครู/คศ.๒ ศษ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

ภาษาอังกฤษ 
34 นางสาวกาญจน์ณศรณ์  ล้ิมเพี้ย 36 9 ปี  ครู/คศ.2 ศษ.ม. 

ศศ.บ. 
การบริหารการศึกษา
ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

35 นางสิริการย์  พรเมธีเตชสุทธิ์ 56 33 ปี ครู/คศ.3 ศศ.ม. 
 

กศ.บ. 

บรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์ 

บรรณารักษศาสตร์ 
36 นางจุฑาทิพย์  อ๋อง 49 26 ปี ครู/คศ.3 ค.บ. ภาษาอังกฤษ 
37 นางสาวนงเยาว์  สายบา 31 3 ปี ครู/คศ.1 ค.บ. ภาษาอังกฤษ 
38 นางสาววรรณภัทร  กณิกนันต์ 27 1 ปี  

7 เดือน 
ครูผู้ช่วย กศ.บ. การสอนภาษาจีน 

39 นางพัชรี  ตันติวัฒนทรัพย ์ 58 37 ปี ครู/คศ.3 ศศ.ม. 
กศ.บ. 

จิตวิทยาการศึกษาและการแนะแนว 
ภาษาไทย 

40 นางสาวพัชรินทร์  ติละกุล 54 28 ปี  ครู/คศ.3 ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร์ 
 
ครูอัตราจ้าง 

ท่ี ช่ือ-สกุล อายุ 
ประสบการณ์
การสอน (ปี) 

วุฒิ
การศึกษา 

วิชาเอก 

1 นายวรวิทย์  เทศมงคล 24 6 เดือน กศ.บ. คณิตศาสตร์ 
2 นางสาวสุภัทรา  ช่ืนบาน 26 1 ปี 9 เดือน คบ. คณิตศาสตร์ 
3 นางสาวศิรประภา  ธิสมบูรณ์ ๒๕ ๒ ปี คบ. การสอนภาษาจีน 
๔ นายธนชิต เปรมปรีด์ิ ๒๓ -0 ปี ศษ.บ. ดนตรีคีตศิลป์ 

สากลศึกษา 
๕ นางสมจิต แสงทอง ๖๑ 38 ปี ค.บ. สังคมศึกษา 
 
๑.๓ สายงานสนับสนุนการสอน 
ลูกจ้างประจ า 
 
ท่ี ช่ือ – สกุล อายุ อายุราชการ ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1 นางล าใย จ่ันพา 49 23 ช่างสี ช4 ป.6 
2 นายปราโมทย์ พิมพ์สวัสด์ิ 54 24 ช่างไม้ ช4 ป.6 
3 นายธีระยุทธ โพธ ิ 54 25 พนักงานธุรการ ส4 ม.6 
4 นายบัญเจิด สุขเกษม 56 30 ช่างไฟฟ้า ช4 ม.ศ.3 
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ลูกจ้างชั่วคราว 

ท่ี ช่ือ – สกุล อายุ อยู่โรงเรียนนี ้ ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 
1 นางสาวขวัญชนก คงประสิทธิ์ 39 2558 ธุรการ วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
2 นายจรายุทธ์ จ ารัสพันธุ์ 51 2549 พนักงานสถานท่ี ม.3 
3 นางนิตยา มุ่งช่วยชาติ 59 2553 พนักงานท่ัวไป ม.6 
4 นางสาวบานเย็น แสงชาติ 60 2554 แม่บ้าน ป.6 
5 ร้อยตรีชัยยันต์ จ้อยเจริญ 59 2558 พนักงานรักษา 

ความปลอดภัย 
ม.3 

 
๒. ข้อมูลนักเรียน (ข้อมูล ณ วันท่ี ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖3) 
     ๒.๑ จ านวนนักเรียนในโรงเรียนท้ังส้ิน  ๘๐๖ คน  
           ข้อมูลนักเรียนจ าแนกตามระดับช้ันท่ีเปิดสอน 

ระดับชั้น จ านวนห้อง 
เพศ 

รวม เฉลี่ยต่อห้อง 
ชาย หญิง 

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 5 ๘๘ 89 17๗ 36 
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 5 108 10q 208 42 
มัธยมศึกษาปีที 3 4 103 68 171 43 

รวม ม.ต้น 14 299 257 556 41 
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 3 27 59 86 29 
มัธยมศึกษาปีท่ี 5 3 36 40 76 26 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 4 37 51 88 22 

รวม ม.ปลาย 10 100 150 250 26 
รวมทั้งสิ้น ๒๔ 399 407 806 34 

 
 ๒.๒ นักเรียนเรียนรว่มที่มีความบกพร่องทางร่างกาย สติป๎ญญา   2   คน 

๒.๓ นักเรียนป๎ญญาเลิศ     20   คน 
๒.๔ นักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ (ถ้ามี)   -   คน 
๒.๕ นักเรียนท่ีต้องการความช่วยเหลือเป็นพิเศษ (นักเรียนด้อยโอกาส)      71   คน 
๒.๖ สัดส่วนครูต่อนักเรียน    ๑ : ๑8 
๒.๗ สัดส่วนนักเรียนต่อห้องเรียน  ๑ : 3๔ 
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๓. ข้อมูลอาคารสถานที ่
อาคาร 1 อาคารโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล วัดพิพิธประสาทสุนทร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2498 
อาคาร ๒ อาคารหอสมุด – ประชุม พุทธิรังสีพิบูล วัดพิพิธประสาทสุนทร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2499 
อาคาร ๓ อาคารเทพคุณาธาร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2518 
อาคาร ๔ อาคารพลานามัยเทพคุณาธาร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2518 
อาคาร ๕ อาคารอเนกประสงค์เทพคุณาธาร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2525 
อาคาร ๖ อาคารวิทยาศษสตร์เทพคุณาธาร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2525 
อาคาร ๗ อาคารฝึกงานธรรมเสนานี สร้างเมื่อ พ.ศ. 2530 
อาคาร ๘ อาคารพลานามัยสิรินธร สร้างเมื่อ พ.ศ. 2530 
อาคาร ๙ อาคารอเนกประสงค์ 3 ช้ัน สร้างเมื่อ พ.ศ. 2539 
อาคาร ๑๐ อาคารป้อมยาม สร้างเมื่อ พ.ศ. 2530 
อาคาร 11 อาคารประชาสัมพันธ์  สร้างเมื่อ พ.ศ. 2518 ปรับปรุง พ.ศ. 2534 
ห้องน้ า – ห้องส้วมชาย 12 ท่ี สร้างเมื่อ พ.ศ. 2516 
ห้องน้ า – ห้องส้วมหญิง 10 ท่ี สร้างเมื่อ พ.ศ. 2519 
รั้ว ป้ายช่ือโรงเรียน สร้างเมื่อ พ.ศ. 2538 
อาคารอัฒจันทร์ มีหลังคา – ไม่มีหลังคา สร้างเมื่อ พ.ศ. 2538 
สนามฟุตบอล – ลู่วิ่งยางสังเคราะห์ (ซนิเทติก)  สร้างเมื่อ พ.ศ. 2537 
หอถังประปา สร้างเมื่อ พ.ศ. 2538 
บ้านพักครู หลังท่ี 1 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2515 
บ้านพักครู หลังท่ี 2 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2517 
บ้านพักครู หลังท่ี 3 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2518 
บ้านพักครู หลังท่ี 4 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2520 
บ้านพักครู หลังท่ี 5 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2520 
บ้านพักครู หลังท่ี 6 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2522 
บ้านพักครู หลังท่ี 7 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2523 
บ้านพักครู หลังท่ี 8 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2524 
บ้านพักครู หลังท่ี 9 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2526 
บ้านพักครู หลังท่ี 10 กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2527 
บ้านพักภารโรง กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2520 
บ้านพักภารโรง กรมสามัญ สร้างเมื่อ พ.ศ. 2540 
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๔. ข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
๔.๑ แหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

๑. ห้องสมุดของโรงเรียนขนาด 28x48 เมตร มีหนังสือและส่ิงพิมพ์ ดังนี ้
๑) หนังสือส าหรับค้นคว้า จ านวน 29,000 เล่ม (หนังสือความรู้ท่ัวไป นวนิยาย หนังสืออ่าน    
    นอกเวลา หนังสืออ้างอิง หนังสือความรู้และคู่มือส าหรับครู) 
๒) วารสาร ส่ือส่ิงพิมพ์และหนังสือพิมพ ์

๒. ห้องคณิตศาสตร์มีหนังสือส าหรับค้นคว้า เกมการศึกษา 
๓. ห้องสังคมศึกษา มีหนังสือส าหรับค้นคว้า และวีดีทัศน์ 
๔. มณฑปหลวงปู่เจียม (ปฐมาจารย์ผู้ก่อตั้งโรงเรียน) 
๕. แหล่งเรียนรู้พิพิธภัณฑ์ของโรงเรียน 
6. สนามกีฬาโรงเรียน 
7. แหล่งเรียนรู้สวนเศรษฐกิจพอเพียง 

๔.๒ แหล่งการเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน 
๑. วัดพิพิธประสาทสุนทร 
๒. วัดเทพราชปวราราม 
๓. วัดหัวเนิน 
๔. วัดแสนภูดาษ 
๕. ชีวพนาเวช โรงงานโตโยต้า บ้านโพธิ์ 
๖. ตลาดดีเลิศ 

๔.๓ ปราชญ์ชาวบ้าน/ภูมิป๎ญญาท้องถิ่น ท่ีสถานศึกษาเชิญมาให้ความรู้และน านักเรียนไปศึกษา ดังนี้ 
๑. นายขวัญชัย รักษาพันธ ์
2. นายวีระ โมกขะเวส 
3. พระสมพงษ์ จันทวังโส 
4. นางสาววิมล  โชตนา 
5. นางอรวรรณ เรืองนภารัตน ์

 
๕. ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม 
 1. สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะเป็นกึ่งเมืองกึ่งชนบท ต้ังอยู่บนฝ่๎งขวาของแม่น้ า          
บางปะกง แบ่งออกเป็น 4 หมู่บ้าน คือ บ้านจากขาด บ้านลาดขวาง บ้านหัวเนิน บ้านแสนภูดาษ มีประชากร
ประมาณ 4,256 คน โรงเรียนท่ีอยู่บริเวณใกล้เคียง ได้แก่ โรงเรียนประถมศึกษา 4 แห่ง วิทยาลัยเทคนิค 1 
แห่ง โรงพยาบาลของรัฐ 1 แห่ง วัด 3 แห่ง และโรงงานอุตสาหกรรมอีกไม่ต่ ากว่า 17 แห่ง อาชีพหลักของ
ชุมชนคือ เกษตรกรรมและเริ่มมีการปรับเปล่ียนไปเนื่องจากการขยายตัวของ โรงงานอุตสาหกรรมมากขึ้น 
ส่งผลให้สภาพชุมชนด้ังเดิม คือ ชุมชนเกษตรกรรมกลายเป็นชุมชนเมือง ชุมชนอุตสาหกรรม มีการเคล่ือนตัว
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ของประชากรต่างถิ่นเข้ามาอยู่อาศัยเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ เพื่อท างานในโรงงานอุตสาหกรรม ป๎จจุบันประชากรท่ี
อาศัยอยู่ส่วนใหญ่ยังคงนับถือศาสนาพุทธ มีการไปท าบุญตักบาตรในวันพระและวันส าคัญทางศาสนา 
 2. ผู้ปกครองส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับประถมศึกษา อาชีพหลัก คือ อาชีพเกษตรกรรม ส่วน
ใหญ่นับถือศาสนาพุทธ ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายได้โดยเฉล่ียต่อครอบครัวต่อปี 50,000 บาท จ านวนคนเฉล่ีย
ต่อครอบครัว 4-5 คน 
 3. โอกาสและข้อจ ากัดของโรงเรียน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล อ าเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
ต้ังอยู่ในบริเวณพื้นท่ีของวัดพิพิธประสาทสุนทร เป็นที่ธรณีพระสงฆ์ มีการเดินทางสะดวกเพราะเป็นสถานท่ีติด
ถนนสิริโสธร เดินทางสะดวกมีรถโดยสารประจ าทางผ่านตลอดมีอาคารสถานท่ีพร้อม มีอาคารอ านวยการ 
อาคารวิทยาศาสตร์ อาคารอเนกประสงค์ อาคารธรรมเสนานี และสนามกีฬาระดับมาตรฐานท่ีพร้อมส าหรับ
การเรียนการสอนด้านพลศึกษา มีอาคารท่ีพักนักกีฬาท่ีจัดขึ้นเพื่อตอบสนองหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอกท่ีมาขอใช้สถานท่ีในการจัดกิจกรรมต่างๆ หลวงปู่พระพรหมคุณาภรณ์ ปฐมาจารย์ผู้ก่อต้ังโรงเรียนได้
ให้การสนับสนุนมาโดยตลอดนับต้ังแต่หลวงปู่ยังมีชีวิตอยู่ แม้หลวงปู่ได้มรณภาพไปแล้วต้ังแต่ปี พ.ศ. 2540 
หลวงปู่ก็ยังให้การสนับสนุนส่งเสริมการศึกษาโดยมูลนิธิซึ่งหลวงปู่ได้ก่อต้ังไว้อย่างต่อเนื่องตลอดมา และยัง
ได้รับทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอกท่ีช่วยเหลือผู้เรียนท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ มีความประพฤติดีและมีผล
การเรียนดี 
  ด้านบุคลากร มีความพร้อมในการปฏิบัติหน้าท่ี ท้ังความรู้ ความสามารถท่ีจะให้บริการใน
การศึกษา และสร้างโอกาสในการถ่ายทอดความรู้แก่นักเรียนอย่างเต็มความสามารถ 
  ด้านการจัดการศึกษาของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ได้รับความร่วมมือทางด้านวิชาการจาก
สถาบันการศึกษาต่างๆ อาทิ วิทยาลัยเทคนิคจุฬาภรณ์ (ลาดขวาง) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และ
สถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ นอกจากนี้สถานศึกษายังได้รับความร่วมมือจากโรงงานอุตสาหกรรมท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ี 
เทศบาลต าบลลาดขวาง โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจ าต าบลลาดขวาง โรงพยาบาลบ้านโพธิ์ ให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้และให้การสนับสนุนการศึกษาด้วยดีตลอดมา 
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หลกัการปฏบิตัิหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

โรงเรียนพทุธิรังสีพบิูล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖๓ หน้า 21 
 

หลักปฏิบัติหน้าที่ราชการของครู 

 ๑. การมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการในวันราชการอย่างช้าสุด เวลา ๐๘.๐๐ น. และกลับ เวลา ๑๖.๓๐ น. 
ขีดเส้นแดง เวลา ๐๘.๓๐ น. ครูทุกคนต้องลงคุมแถวทุกวัน 
 ๒. การปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวัน ต้องมาปฏิบัติหน้าท่ีเวลา ๐๗.๐๐ น. และส้ินสุดเวลา ๑๖.๓๐ น. 
โดยครูเวรปฏิบัติหน้าท่ี ยืนรับนักเรียนหน้าประตูโรงเรียน ดูแลการท ากิจกรรมหน้าเสาธงในภาคเช้า ดูแล
นักเรียนรับประทานอาหารกลางวัน กิจกรรมภาคกลางวัน กิจกรรมในช่วงเย็น และส่งนักเรียนให้เดินทางกลับ
บ้านโดยปลอดภัย 
 ๓. การปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ ในวันหยุดราชการ (กลางวัน) ครู เวรต้องมาปฏิบัติหน้าท่ีเวร
รักษาการณ์ระหว่างเวลา ๐๖.๐๐ น. และอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีถึงเวลา ๑๘.๐๐ น.โดยอยู่เวรกลางวัน วันละ ๒ คน 
ให้ครูเวรเดินตรวจตราบริเวณโดยรอบ และบันทึกเวรทุกครั้ง โดยใหอ้ยู่ประจ า ณ ห้องเวรยาม 
 ๔. การปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ (กลางคืน) ครูเวร/นักการเวร ต้องปฏิบัติหน้าท่ี เวลา ๑๘.๐๐ น. 
และอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีถึงเวลา ๐๖.๐๐ น. โดยให้ครูเวร/นักการเวร เดินตรวจตราบริเวณโดยรอบ และบันทึกเวร
ทุกครั้ง โดยอยู่ประจ า ณ ห้องเวรยาม 
 ๕. ผู้ตรวจเวร ให้มาตรวจเวรและบันทึกการตรวจเวรทุกครั้ง หากไม่พบผู้อยู่เวรให้ติดต่อสอบถามหรือ
รายงานผู้บริหารทราบเพื่อด าเนินการทางวินัยต่อไป 
 ๕. การปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ ท้ังกลางวันและกลางคืน หากครูเวรมีความจ าเป็นสามารถ
สับเปล่ียนหรือแลกเวรกันได้ในกลุ่มเวรประเภทเดียวกันเท่านั้น โดยให้ท าบันทึกขอแลกเปล่ียนเวร แจ้งผู้ตรวจ
เวร เสนอขออนุญาตจากผู้บริหารและได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสับเปล่ียนหรือแลกเวรกันได้ 
 ๖. ครูท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์จะต้องเป็นตัวแทนของโรงเรียนและเป็นตัวแทนของผู้บริหาร
โรงเรียนในการต้อนรับ แก้ป๎ญหา ตัดสินใจ ถ้ามีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้นต้องแจ้งให้ผู้บริหารทราบทันที 
นอกจากนี้ให้รับผิดชอบเรื่องความสะอาดเรียบร้อยของอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียนพร้อมท้ังดูแลความ
ปลอดภัยทรัพย์สินทุกอย่างท่ีอยู่ในบริเวณโรงเรียนและให้มีอ านาจส่ังการลูกจ้างประจ าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรในวัน
เดียวกันให้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามความเหมาะสม 
 ๗. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจธุระส่วนตัว ให้บันทึกขออนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียนตามระเบียบของทางราชการและน าบันทึกเสนอให้ผู้บริหารอนุญาตก่อนจึงจะไปได้ หากผู้ใดขอ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจธุระส่วนตัว เป็นเวลาเกิน ๓ ช่ัวโมง ให้ถือว่าเป็นการลากิจครึ่งวัน ต้อง
ยื่นใบลาตามระเบียบของทางราชการ หากผู้ใดออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาท าการโดยไม่ได้รับอนุญาต 
โรงเรียนจะไม่รับผิดชอบหากเกิดอะไรขึ้นและจะถือว่าผู้นั้นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ ถิอเป็นความผิดทาง
วินัย 
 ๘. การขออนุญาตลากิจ และการขออนุญาตไปราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บริหารโรงเรียนก่อน
ไปทุกครั้ง โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
 ๙. การไปราชการโดยการไปเข้าร่วมอบรมสัมมนา ให้ผู้อบรมสัมมนากลับมาเขียนรายงานสรุป
สาระส าคัญของการอบรม พร้อมเสนอแผนงาน/โครงการท่ีจะกระท าในโรงเรียนสืบเนื่องจากการอบรมสัมมนา
ต่อผู้บริหารโรงเรียน เพื่อจะได้ติดตามประเมินผลต่อไป 
 ๑๐. ครูท่ีขออนุญาตไปราชการ ลากิจ และลาป่วย ท่ีทราบล่วงหน้า ไม่เป็นเหตุซึ่งเกิดโดยกะทันหัน 
ให้สับเปล่ียนคาบสอนในวันท่ีไปราชการ หรือลากิจ หรือลาป่วยให้เรียบร้อยก่อนไปทุกครั้ง ถ้าไม่สามารถ
สับเปล่ียนคาบสอนได้ ให้แจ้งหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการทราบเพื่อจัดสอนแทนต่อไป 
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 ๑๑. ครูที่ขออนุญาตลาป่วย ให้กระท าได้ถ้าป่วยจริง หากลาป่วยต้ังแต่ ๓ วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรอง
แพทย์ประกอบใบลาด้วยทุกครั้ง  
 ๑๒. ในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนแต่ละครั้ง ครูมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๖ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑๕ วันท าการ
จึงจะมีสิทธิได้รับการเล่ือนเงินเดือน  
 ๑๓. ครูที่มาปฏิบัติราชการ ต้องแต่งกายตามข้อก าหนดของโรงเรียน ดังนี้ 
  วันจันทร์  เครื่องแบบข้าราชการ 
  วันอังคาร  ชุดผ้าไทย (ชุดสุภาพ) 
  วันพุธ   เครื่องแบบลูกเสือ/ยุวกาชาด/ชุดสุภาพ 
  วันพฤหัสบดี  ชุดสุภาพ 
  วันศุกร์   ชุดผ้าไทย (ชุดสุภาพ) 
 ๑๔. ครูต้องเข้าออกห้องสอนให้ตรงเวลา สอบครบตามหลักสูตร และต้องส่งแผนการจัดการเรียนรู้
ผ่านหัวหน้ากลุ่มวิชาการ เสนอผู้บริหารโรงเรียนทราบ ก่อนเปิดภาคเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ รายวิชา  
 ๑๕. ครูผู้สอนต้องแก้ไขป๎ญหานักเรียนท่ีได้ระดับคะแนน ๐, ร, มส, มผ. โดยจัดการสอนซ่อมเสริม
และสอบแก้ตัวให้นักเรียนผ่านเกณฑ์ตามระเบียบของการวัดผลก่อนส้ินปีการศึกษานั้นๆ 
 ๑๖. ครูผู้สอนต้องตรวจสอบและติดตามนักเรียนให้เข้าเรียนทุกช่ัวโมงการสอน หากพบว่านักเรียนคน
ใดหนีเรียนหรือขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ ให้แจ้งครูที่ปรึกษา, หัวหน้าระดับ, ฝ่ายปกครองทราบ ตามล าดับ
เพื่อติดตามแก้ไขและรายงานให้ผู้บริหารทราบต่อไป 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
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แนวคิด 

 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๒  มุ่งให้กระจายอ านาจในการ
บริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว
รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้
เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนา
หลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน  ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 การบริหารงานวิชาการ เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมในงานวิชาการ ซึ่งเป็นภารกิจหลักให้เกิด
การปรับปรุงพัฒนาและเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนหรือผู้รับบริการ กระบวนการดังกล่าว ได้แก่ การวางแผน 
การจัดระบบโครงสร้าง และการก าหนดบทบาทหน้าท่ี การจัดด าเนินงานทางวิชาการ การผลิตส่ือและอุปกรณ์
การศึกษา การวัดและประเมินผล การจัดบรรยากาศเพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ การจัดแหล่ง
หรือศูนย์สารสนเทศ รวมท้ังการจัดส่ิงอ านวยความสะดวกอื่นๆ และการนิเทศภายในโดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
ให้สอดคล้องกับแผนการศึกษาแห่งชาติและการปฏิรูปการศึกษา  ให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มี
ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้และทักษะตามคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษท่ี ๒๑ 
เพื่อให้งานวิชาการมีคุณภาพ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับ
ความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น 
 ๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 
 ๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ี
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
 
งานในกลุ่มวิชาการ ประกอบด้วย 
 ๑. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 ๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๔. งานนิเทศภายใน 
 ๕. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๕.๑ กิจกรรมลูกเสือ 
  5.2 กิจกรรมยุวกาชาด 
  5.3 กิจกรรมชุมนุม 
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  5.4 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๖. งานแนะแนวการศึกษา 
 ๗. งานจัดตารางสอน 
 ๘. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
 9. งานรับนักเรียน 
 ๑๐. งานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรยีน 
  ๑) งาน Data Center 
 ๑๑. งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและแหล่งการเรียนรู ้
 ๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
 ๑๓. งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
  ๑) งานพัฒนาเว็ปไซต์ 
  ๒) งานโสตทัศนศึกษา 
 ๑๔. งานประสานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๑๕. งานห้องสมุด 
 ๑๖. งานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑๗. งานอื่นๆ 
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งานจัดตารางสอน 
(นายปรมัตถ์ เจริญพร) 

กลุ่มงานหลักสูตรและ     
การจัดการเรียนรู้ 

(นายสมประสงค์ จ าปาทอง) 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
 

(นายศุภกร จันทร์เพ็ญ) 

กลุ่มงานส่ือนวัตกรรมและ
แหล่งการเรียนรู้ 

(นายอุทยั เสนารักษ์) 
 

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
(นางสาวจุฑามาฒย์ นิยม) 

งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(นายสมประสงค์ จ าปาทอง) 

งานนิเทศภายใน 
(นายธิปไตย วิไลพันธุ์) 

งานแนะแนวการศึกษา 
(นางพัชรี ตันติวัฒนทรัพย์) 

(นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา) 

งานรับนักเรียน 
(นายปรมัตถ์ เจริญพร) 

งานทะเบียนนักเรียนและ
จัดท าส ามะโนนักเรียน 

(นางสาวนงเยาว์ สายบา) 

งาน Data Center 
(นางสาวนิดธิดา กันแก้ว)

(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 
งานประสานส่งเสริมวิชาการ 

(นางสาวจุฑามาฒย์ นิยม) 
 

งานห้องสมุด 

(นางสาวพัชรินทร์  ติละกุล) 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(นางอมรวดี สินเจริญ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
(นายธิปไตย วิไลพันธุ์) 

งานโสตทัศนศึกษา 
(นายธวัชชัย แดงพยุง) 

 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
(นายสมประสงค์ จ าปาทอง) 

แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารวิชาการ 

งานวัดผลประเมินผลและ
เทียบโอนผลการเรียน 
(นายศุภกร จันทร์เพ็ญ) 

งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
(นายประจบ คงสาคร) 

(นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา) 

งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี 

(นายปรมัตถ์ เจริญพร) 
 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
(นางศิริพร คงสาคร) 

 

งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
(นางสาวนิดธิดา กันแก้ว) 

 

ลูกเสือ : นายศุภกร จันทร์เพ็ญ 

ยุวกาชาด : นางสาวบุษบา เจริญมา 
ชุมนุม : นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา 

นศ.ท. : นายธวัชชัย เดือนขาว 

งานสารบรรณกลุ่ม 
(นายวรวิทย์ เทศมงคล) 

งานพัฒนาเว็บไซต์ 
(นางสาวประทุม จิรกาวสาน) 

 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
(นายสมประสงค์ จ าปาทอง) 
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ขอบข่ายภารกิจ หนา้ที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงานบริหารงาน และแผนบริหารวิชาการจัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน  
  ๒. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานสายงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๓. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๔. ส ารวจความต้องการต้องการ ความจ าเป็นและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานวิชาการ 
  ๕. ก ากับดูแลในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติงานของวิชาการ  
  ๖. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๗. ติดตามประเมินผลและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 
  ๘. นิเทศ ก ากับติดตามดูแล และการบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๙. นิเทศ ก ากับติดตามกระบวนการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้/การวัดผลประเมินผลตามหลักสูตร
สถานศึกษา 
   ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ เกี่ยวกับงานการเรียนการสอน
และงานอื่น ๆ 
  ๑๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูท าวิจัยในช้ันเรียนเพื่อช่วยเหลือนักเรียนท่ีป๎ญหาด้านการเรียนรู้ 
  ๑๒. เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดยการประสานงานกับกลุ่มงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๑๓. วางแผนการจัดหลักสูตรการศึกษาท่ีเหมาะสม และตรงกับความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง
และชุมชน 
  ๑๔. วางแผนการจัดช้ันเรียนรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อประจ าปีการศึกษา ตลอดจนนักเรียนย้าย
สถานศึกษา 
  ๑๕. ก ากับติดตามประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
  ๑๖. ประสานงานส่งเสริมพัฒนาความสามารถของนักเรียนในการร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานและ
องค์กรต่างๆ 
  ๑๗. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๘. ก ากับการจัดการเรียนการสอนของครู/การแลกเปล่ียนคาบการสอน/การสอนแทน 
  ๑๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ
มอบหมาย และปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
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๑.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 เป็นงานท่ีมีหน้าท่ีในการวางแผนบริหารจัดการและการด าเนินงานร่วมกับคณะกรรมการบริหารงาน
หลักสูตรและงานวิชาการเพื่อน านโยบายแผนปฏิบัติงานไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดท าแผนงานและโครงการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และส่ือนวัตกรรมตามสาระและหน่วย 

การเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๔. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัด 

ของผู้เรียนการผสมผสานความรู้ต่างๆ  ให้สมดุลกัน ปลูกฝ๎งคุณธรรม ค่านิยมหลัก ๑๒ ประการ และ
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมท้ังการน าภูมิป๎ญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นที่มีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน 
 ๕. จัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร  ตลอดจนระเบียบต่าง ๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๖. ด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  วิเคราะห์ป๎ญหาอุปสรรค เพื่อ
วางแผนพัฒนาต่อไป 
 ๗. จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
 ๘. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๙. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้รายวิชา 
 ๑๐. ประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๑. จัดท าข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดผลประเมินผล 
 ๑๒. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อก าหนดอัตราก าลัง 
 ๑๓. จัดท าคู่มือบริหารงานวิชาการ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 งานพัฒนาหลักสูตรเป็นหัวใจในการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของโรงเรียนเพราะการท่ีครูผู้สอนจะ
น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนนั้น จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีครูผู้สอนจะต้องรู้หลักสูตรรู้จุดมุ่งหมายของ
หลักสูตรรู้จักวิธีการวิเคราะห์หลักสูตรรู้จักแปลงหลักสูตรไปใช้ในการสอน   
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพป๎ญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 

3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษา และ
ส่งเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน  และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม 
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4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
5. นิเทศติดตามและประเมินการคุณภาพใช้หลักสูตร 
6. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวมของ 
สถานศึกษา 

2. จัดท าแผนงานและโครงการ สนับสนุนและส่งเสริมให้ครูวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาคุณภาพการเรียนรู้
ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยของครู องค์กร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ
สถาบันอื่นๆ 

4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔. งานนิเทศภายใน 
 การนิเทศภายในเป็นกระบวนการนิเทศการจัดการศึกษา เพื่อให้การชี้แนะช่วยเหลือและร่วมมือกับครู
และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครู 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3.  ด าเนินการนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้
การวัดผลและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 

 ๕. ประสานความร่วมมือจากบุคคลหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๖. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน า
ข้อมูลให้กับกลุ่มต่าง ๆ  พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๗. นิเทศให้ความรู้หลักฐานทางการเรียนแนวปฏิบัติให้กับ ครู ท่ีย้าย  บรรจุใหม่ นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู ก่อนการปฏิบัติการสอน 

 ๘. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
 ๙. ก ากับติดตามการด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
        ๑๐. ให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
 ๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๕. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมุ่งพัฒนาให้บุคคลรู้จักและเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อื่น มีวุฒิภาวะทาง
อารมณ์  กระบวนการคิด  ทักษะในการด าเนินชีวิตอย่างเหมาะสม และมีความสุข มีจิตส านึกในการรับผิดชอบ
ต่อตนเอง ครอบครัว สังคมและประเทศชาติ โดยสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม  
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. การจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อเกื้อกูลส่งเสริมการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  เช่น การบูรณาการ
โครงการ องค์ความรู้จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นต้น 
 ๒. จัดกิจกรรมตามความสนใจ ความถนัดตามธรรมชาติ และความสามารถความต้องการของผู้เรียน
และชุมชน เช่น ชมรมทางวิชาการต่างๆ เป็นต้น 
 ๓. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังและสร้างจิตส านึกในการท าประโยชน์ต่อส่วนรวม สังคม และประเทศชาติ 

เช่น กิจกรรม ลูกเสือ  เนตรนารี จิตอาสา เป็นต้น 
 ๔. จัดกิจกรรมประเภทบริการต่างๆ ฝึกการท างานท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
 ๕. ส ารวจข้อมูลความพร้อมความต้องการและสภาพปัญหาของโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียนเพื่อ
เตรียมความพร้อมของการจัดกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
 ๖. จัดประชุมช้ีแจงครูท่ีปรึกษากิจกรรมเพื่อร่วมกันก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความ
เหมาะสมกับสภาพความต้องการและแก้ปัญหาของโรงเรียน ชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียน 
 ๗. ท าแผนงานและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยก าหนดเป็นรายภาคเรียน หรือรายปี
การศึกษา  และเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๘. ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๙. นิเทศ ติดตามผล และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๐. รวบรวมผลการประเมินการใช้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจากครูท่ีปรึกษากิจกรรมตลอดจนสรุป
ปัญหาอุปสรรคในการจัดกิจกรรม ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เสนอต่อ
หัวหน้ากลุ่มวิชาการ และผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๕.๑ กิจกรรมลูกเสือ 

๑. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมลูกเสือ 
๒. วางแผนการด าเนินงานการจัดกิจกรรมลูกเสือ 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมลูกเสือ 
๔. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมลูกเสือ  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๒ กิจกรรมยุวกาชาด 
๑. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมยุวกาชาด 
๒. วางแผนการด าเนินงานการจัดกิจกรรมยุวกาชาด 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมยุวกาชาด 
๔. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมยุวกาชาด  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๓ กิจกรรมชุมนุม 
๑. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมชุมนุม 
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๒. วางแผนการด าเนินงานการจัดกิจกรรมชุมนุม 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมชุมนุม 
๔. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครูท่ีปรึกษาชุมนุม 
๕. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๔ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
๓. จัดกิจกรรมท่ีส าคัญตามนโยบายของนักศึกษาวิชาทหาร 
๔. สรุปผลโครงการรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาเมื่อส้ินปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งานแนะแนวการศึกษา 
 กิจกรรมแนะแนวเป็นกระบวนการป้องกันปรับปรุงแก้ไข และส่งเสริมนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือ
กลุ่มโดยมุ่งให้สามารถจัดการกับชีวิตของตนเองได้ตามความถนัด ความสนใจบนพื้นฐานของความแตกต่าง
ระหว่างบุคคลท่ีเช่ือว่าทุกคนมีคุณค่าสามารถพัฒนาให้เจริญงอกงามได้ตามศักยภาพของตน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการแนะแนวการศึกษา 
 2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคน 
 ๔. ระดมการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
 ๕. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนช้ัน ป.๖ และ ม.๓ ในเขตพื้นท่ีบริการเพื่อให้นักเรียน
เลือกแนวทางการศึกษาต่อได้ตามความถนัดและเหมาะสม 
 6. ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการศึกษาต่อ และส่งเสริมสนับสนุนแนะน านักเรียนให้ศึกษาต่อ 
 8. พิจารณากล่ันกรอง นักเรียนเพื่อการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นตามท่ีสถาบันการศึกษาอื่นให้
โควตา 
 9. จัดกิจกรรมแนะแนวเพื่อช่วยเหลือให้นักเรียนพัฒนาตนเอง พัฒนาบุคลิกภาพค้นพบ
ความสามารถเพื่อการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 
          10. จัดท าแบบสอบถามข้อมูลนักเรียน ระเบียนสะสม รายบุคคล 
 ๑1. ให้บริการสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
 ๑2. บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนท่ีประสบป๎ญหาด้านการเรียนและป๎ญหาส่วนตัว 
 ๑3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานจัดตารางสอน 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 

และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาเพิ่มให้นักเรียนลงทะเบียน 
 ๒. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อจัดรายวิชาสอนให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถของครู 
และวิเคราะห์ความสอดคล้องของรายวิชากับหลักสูตรของโรงเรียน  

3. จัดตารางสอนของครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมการด าเนินการ
ตามตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน การแลกเปล่ียนคาบสอน และติดตามผลการปฏิบัติ 
 
๘. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู้ 
 ๒. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติและจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๓. ให้ค าแนะน า ตรวจสอบการด าเนินการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน 
 ๔. ออกแบบและจัดท าเอกสารแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (แบบ ปพ.๕) เพื่อบันทึกคะแนน
ท่ีเหมาะสมกับการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน 
 ๕. แนะน าแนวปฏิบัติในการวัดผลประเมินผลเพื่อพัฒนาผู้เรียน โดยพิจารณาจากมาตรฐานการเรียนรู้  
ประเมินผลตามตัวชี้วัดให้ครอบคลุม 
 ๖. แนะน าและส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนการสอนเหมาะสมกับเนื้อหา  และมีส่ือประกอบการ
เรียนการสอน  ให้ผู้เรียนได้มีส่วนร่วมและลงมือปฏิบัติ 
 ๗. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  เน้นการ
ประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน 
 ๘. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท า GPA ของโรงเรียน 
 ๙. ก าหนดการวัดผลประเมินผลโดยแบ่งเป็นการวัดผลระหว่างภาคเรียน  และวัดผลปลายภาคเรียน  
พร้อมท้ังก าหนดเกณฑ์การวัดและแนวปฏิบัติโดยทุกคนมีส่วนร่วมพิจารณาโดยยึดตามระเบี ยบการวัดผล
ประเมินผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารรับรองผลการเรียน การคิดค่าระดับคะแนนเฉล่ีย 
 ๑๑. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้วิเคราะห์ข้อสอบท่ีใช้ในการวัดผลประเมินผลนักเรียน เพื่อให้เท่ียงตรงใน 
การวัดผลและประเมินผล 
 ๑๒. จัดท าและบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 
 ๑๓. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ ตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 ๑๔. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนตามท่ีหลักสูตรก าหนดโดยประสานความร่วมมือกับงานหลักสูตร
 ๑๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐานและจัดท าคลังข้อสอบของโรงเรียน 
 ๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับชาติ O-NET การสอบ PISA ของโรงเรียน  
 ๑๗. ประมวลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๙. งานการรับนักเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานการรับนักเรียน 
๒. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาอื่นและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
5.  ประสานงานและความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือ

นักเรียนท่ีมีป๎ญหาในการเข้าเรียน 
6.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรียน 
๒. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง 

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๓. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๓.๑ งานประวัตินักเรียน 
๓.๒ สถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน 

๔. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ จัดท าส ามะโนนักเรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 ๔.๑ ออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท่ีก าลังศึกษา นักเรียนท่ีก าลัง จะจบหลักสูตร
การศึกษา นักเรียนจบหลักสูตรและต้องการเอกสารการศึกษาฉบับใหม่ 
 ๔.๒ ร่วมมือกับงานวัดผลจัดท ารายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และล าดับผลการเรียน (Pr) 
 ๔.๓ จัดท าเอกสารรายงานการจบหลักสูตรการศึกษา 
 ๔.๔ ข้อมูลเทียบโอนผลการเรียนโดยร่วมมือกับงานวัดผลการศึกษา 

 ๔.๕ ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบการศึกษา 
 ๕. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนนักเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 ๖. จัดหาแบบพิมพ์ และสร้างแบบฟอร์มเพื่ออ านวยความสะดวกให้ ครู-นักเรียน ในการบันทึกข้อมูล 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 
 ๘. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน เอกสารการมอบตัว และเอกสารอื่นๆ 
 ๙. ขึ้นทะเบียนนักเรียนและร่วมพิจารณาในการจัดห้องเรียน 
 ๑๐. จัดท าเอกสารประจ าตัวนักเรียน เช่นบัตรประจ าตัวนักเรียนแบบบันทึกรายงานประจ าตัวนักเรียน 
 ๑๑. ด าเนินการให้บริการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ เช่น การขอเอกสารใบรับรอง เอกสารการเปล่ียนช่ือ
นามสกุล   
 ๑๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนงานและโครงการพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒. บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
๓. ส่งเสริมพัฒนาความสามารถในการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
๔. ส่งเสริมพัฒนาความสามารถสนับให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๕. ฝึกอบรมสัมมนาด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาแก่บุคลากรของโรงเรียน 
๖. จัดหาพัฒนารวบรวมและเผยแพร่นวัตกรรมทางการศึกษาท่ีเป็นประโยชน์ 
๗. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอนแก่บุคลากร  

ของโรงเรียน 
๘. รวบรวมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เป็นแหล่งสืบค้นข้อมูลได้ 
๙. ประสานงานและส่งเสริมคุณภาพการท างานด้านวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๑๐. จัดหาส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
๑๑. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการ 

เรียนการสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ 
๑๒. จัดเตรียมความพร้อมของศูนย์พัฒนาส่ือ เพื่อให้บริการส าหรับการเรียนการสอน 
๑๓. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงานและโครงการ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานท่ีใกล้เคียง 
๓. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู นักเรียน หน่วยงาน องค์กร และสถาบันอื่นๆ 
๔. จัดต้ังและก าหนดแนวทางการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ 

จัดการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิป๎ญญาท้องถิ่น 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศ 
๒. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาและปรับปรุงให้เป็นป๎จจุบัน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 

ภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา เช่น โปรแกรม student เป็นต้น 
๔. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 
๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นๆ เขตพื้นท่ีการศึกษา และ 
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๔. งานประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น
ที่จัดการศึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการ งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๒. ศึกษา ส ารวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการแก่ ชุมชน ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันที่จัดการศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและคุณภาพการศึกษาของบุคคลครอบครัวองค์กร  และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๔. จัดให้มีความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ
คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนและท้องถิ่น 
 ๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของโรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนและท้องถิ่น  
 ๗. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนางานวิชาการ กลับสถานศึกษาของรัฐเอกชนและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้ังการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาท้ังบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๘. สร้างเครือข่ายความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนางานวิชาการกับองค์กรต่างๆ ท้ังในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 ๙. จัดให้มีการแลกเปล่ียนเ รียนรู้ ในการ จัดการศึกษาของครอบครัว  อง ค์กรหน่วยงาน
สถาบันการศึกษา 
 ๑๐. ศึกษานโยบายและวิเคราะห์องค์ประกอบ ข้อก าหนดของงานส่งเสริมประสานความร่วมมือด้าน
วิชาการเพื่อวางแผนปฏิบัติงาน 
 ๑๑. สรุปและรายงานการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๕. งานห้องสมุดโรงเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห้องสมุดโรงเรียน 
 ๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อการพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดเพื่อให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
 ๓. วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม จัด
บรรยากาศในห้องสมุดให้เหมาะสมตามมาตรฐานขั้นพื้นฐานท่ีโรงเรียนก าหนด 
 ๔. จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ ให้มีการลงทะเบียนพัสดุให้เป็นระบบ 
 ๕. แนะน านักเรียนเข้าใหม่เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะน าหนังสือในห้องสมุด 
 ๖. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ 
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 ๗. จัดหมู่หนังสือท าบัตรรายการและจัดท าดัชนีวารสาร 
 ๘. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบข่าวสาร 
 ๙. ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุด 
          ๑๐. รวบรวมวารสารส่ิงพิมพ์เพื่อให้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับครูอาจารย์ และนักเรียนในการศึกษา
ค้นคว้า  
   ๑๑. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุดและการน ามาให้บริการของนักเรียน 
 ๑๒. จัดให้บริการด้านสารสนเทศ ส่ือเทคโนโลยีการสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต 
 ๑๓. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาหนังสือท่ีช ารุด 
 ๑๔. จัดท าสถิติเกี่ยวกับการใช้บริการ 
 ๑๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลประจ าปี 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  
๑๖. งานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการเพื่อพิจารณาส่ังการ 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มให้เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือส่งหรือรายงาน 
๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ และป้ายประชาสัมพันธ์ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๘. ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อด้วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๗. งานอื่นๆ 
 -  งานโครงการเรียนร่วมของนักเรียนท่ีมีความบกพร่องและหรือมีความต้องการจ าเป็นพิเศษ 

-  งานโครงการภาคภาษาอังกฤษและโครงการพิเศษต่างๆ เช่น โรงเรียนมาตรฐานสากล โรงเรียน
คุณภาพประจ าต าบล โครงการพัฒนาสถานศึกษาเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) เป็นต้น 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖๓ หน้า 38 
 

แนวคิด 
งานงบประมาณเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา ท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ
ไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระคล่องตัว รวดเร็ว
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถ
พัฒนาระบบการเงินและพัสดุของสถานศึกษาให้โปร่งใส ตรวจสอบได้และจัดระบบควบคุมภายในท่ีมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านการเงิน พัสดุได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาจัดวางระบบควบคุมภายใน ตลอดจนจัดป๎จจัยเกื้อหนุนการตรวจสอบการ
บริหารงบประมาณของสถานศึกษาให้โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

๔. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร และหน่วยงานอื่นๆ  
 
งานในกลุ่มงบประมาณ ประกอบด้วย  

๑. งานบริหารการเงิน 
๒. งานตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการใช้เงิน 
๓. งานบริหารบัญชี 
๔. งานตรวจสอบภายใน 
๕. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๖. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๗. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
๘. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๙. งานจัดต้ัง เสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 

๑๐. งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
๑๑. งานพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๑๒. งานสารสนเทศ 
๑๓. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(นางอมรวดี สินเจริญ) 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

(นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธิ์) 

กลุ่มงานงบประมาณ 
(นางสาวเอ็นดู คล้อยสาย) 

 

กลุ่มงานการเงินและพัสด ุ
(นางสาวพรนภา เล่ือยคลัง) 

กลุ่มงานแผนงาน 
(นางสาวชวัลลักษณ์ วิทยพันธุ์) 

 

งานบริหารการเงิน 
 

(นางสาวเอ็นดู คล้อยสาย) 
 

งานตรวจสอบ ติดตาม และ
รายงานผลการใช้เงิน 

(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 
 

งานบริหารบัญชี 
 (นายธวัชชัย แดงพยุง) 

  

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(นายธวัชชัย เดือนขาว) 

งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

(นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธิ์) 
 งานจัดท าข้อตกลง 

การปฏิบัติราชการ 
(นางอรรถพร บัวพูล) 

 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 
(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 

 
งานพัฒนาระบบการประกนั

คุณภาพการศึกษา 
(นางปรียา นามพล) 

 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

(นางเมทินี รัตนะสิทธิ์) 

งานตรวจสอบภายใน 
(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 

งานสารบรรณกลุ่ม 
(นางสาวศิรประภา ธิสมบูรณ์) 

งานจัดต้ัง เสนอขอและ 
จัดสรรงบประมาณ 

(นาวสาวชวัลลักษณ์ วิทยพันธุ์) 
 

รองหัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 
(นางสาวเอ็นดู คล้อยสาย) 

งานสารสนเทศ 
(นายธวัชชัย เดือนขาว) 
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ขอบข่ายภารกิจ หนา้ที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงานบริหารงาน และแผนบริหารงบประมาณจัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน  
  ๒. รับนโยบายและแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๓. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๔. ส ารวจความต้องการต้องการ ความจ าเป็นและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานงบประมาณ 
  ๕. ก ากับดูแลในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติงานของงานงบประมาณ  
  ๖. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๗. ติดตามประเมินผลและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
  ๘. นิเทศ ก ากับติดตามดูแล และการบริหารงานในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๙. นิเทศ ก ากับติดตามดูแลงานการเงิน งานพัสดุ และงานแผนงาน  
   ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เกี่ยวกับงานการเงิน งาน
พัสดุ งานแผนงาน และงานอื่นๆ 
  ๑๑. ก ากับติดตามประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าโครงการ ฯลฯ 
  ๑๒. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๓. ก ากับดูแลและตรวจสอบการลงทะเบียนครุภัณฑ์ และควบคุมการใช้พัสดุ  
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานงบประมาณและหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณมอบหมายและปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 
๑. งานบริหารการเงิน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. เบิก – จ่าย 
๒. เก็บรักษาเงิน 
๓. น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
๔. ท าบันทึกปะหน้า บจ. , ใบส าคัญรับเงิน 
๕. รายงานค่าสาธารณูปโภคในระบบ e – budget 
๖. รายงานค่าสาธารณูปโภค ไตรมาส 
๗. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๘. เงินประกนัสัญญา 
๙. เบิก – รายงานการใช้ใบเสร็จ 
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๑๐. รายงานการรับเงิน 
๑๑. ลงบัญชีเงินสด 
๑๒. รายงานเงินคงเหลือ 
๑๓. ออกไปท าธุรกรรมทางการเงิน 
๑๔. จ่ายทุน, ค่าชุด, ค่าอุปกรณ์, จัดเตรียมเอกสารการจ่ายเงิน 
๑๕. สรุปการใช้จ่ายเงินบ ารุงการการศึกษา 
๑๖. เงินประกนัอุบัติเหตุนักเรียน 
๑๗. ค่าน้ า - ค่าไฟ บ้านพักครู  โรงยิม  สวัสดิการ  โรงอาหาร 
๑๘. ภาษี 
๑๙. ประกันสังคมลูกจ้าง 
๒๐. ค่ารักษา, ค่าการศึกษาบุตร 
๒๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการใช้เงิน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณ และนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
๓. จัดท าแผนการก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนงานและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
๕. จัดท าข้อสรุปการตรวจสอบรายงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาและสาธารณชน 
6. ก าหนดป๎จจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (KPI) ของสถานศึกษาพร้อมจัดท าตามท่ีก าหนดไว้ 

ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
7. ประเมินผลแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการ ๑ ปี เพื่อรายงานต่อสถานศึกษาและ 

สาธารณชน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานบริหารบัญชี 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าบัญชีการเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่นๆ ตามระเบียบฯ 
๒. รายงานระบบบัญชี e – budget 
๓. จัดท าบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
๔. จัดท าหน้างบเงินแต่ละประเภท 
๕. รวบรวม บจ. แต่ละเดือน 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานตรวจสอบภายใน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการตรวจสอบ 
๒. ด าเนินการตรวจสอบบัญชี ท้ังเงินงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา และเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง  

ครบถ้วน และเป็นป๎จจุบัน 
๓. รายงานการตรวจสอบภายในทุกส้ินเดือน 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานพัสดุและสินทรัพย ์
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 การจัดซื้อ-จัดจ้าง 

1. ด าเนินการจัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ท้ังท่ีจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีสอบราคาและประกวดราคา
การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

2. ด าเนินการจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 
3. ด าเนินการจัดท าประกาศสอบราคา/ประกวดราคา/ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังส่วนราชการและบริษัทห้างร้านตามท่ีระเบียบก าหนดไว้ 
5. ด าเนินการติดประกาศให้ถูกต้องตามระเบียบ 
6. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารสอบราคา/ประกวดราคาให้เพียงพอต่อผู้มาขอรับ 
7. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารส าหรับรับและเปิดซอง 
8. เข้าร่วมเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา 
9. ด าเนินการสรุปผล และ/หรือตรวจสอบสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา/

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
10. เสนอผลการเปิดซองต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่ออนุมัติผลการเปิดซอง 
11. แจ้งผลการเปิดซองไปยังผู้มายื่นซองและประกาศลงอินเตอร์เน็ต 
12. ประสานงานให้ผู้เสนอราคาได้ให้เข้ามาท าสัญญา/ข้อตกลงกับโรงเรียน 
13. จัดเตรียมเอกสารในการท าสัญญา/ข้อตกลง ส าหรับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
14. เสนอสัญญา/ข้อตกลงให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
15. ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
16. จัดเก็บต้นสัญญา/ต้นฉบับข้อตกลงใส่แฟ้มเอกสาร ส่งคู่สัญญา/คู่ฉบับข้อตกลงให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

และส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ต้ังแต่หนึ่งล้านบาทให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพกร 
17. ประสานงานการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง ระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
18. จัดเตรียมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างในการประชุมพิจารณาการ

ขอเปล่ียนแปลงแก้ไขสัญญา/ข้อตกลง 
19. แจ้งการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งของ/ส่งงานได้ภายใน

ก าหนดเวลาในสัญญา 



คู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖๓ หน้า 43 
 

ควบคุมและเบิกจ่ายพัสดุ 
1. จัดท าบัญชีวัสดุ แยกตามชนิดและประเภทของวัสดุ 
2. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ แยกตามชนิดและประเภทของครุภัณฑ์ 
3. ด าเนินการพ่นหรือเขียนรหัสครุภัณฑ์ 
4. ด าเนินการตัดยอดบัญชีวัสดุ 
5. ด าเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือเพื่อเสนอขออนุมัติซื้อเพิ่มเติม 
6. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุให้หน่วยงานต่างๆ 
7. ด าเนินการขอจดทะเบียนยานพาหนะ ขอต่ออายุทะเบียนยานพาหนะและจัดเอกสารประกอบ

รวมท้ังพัสดุอื่นๆ ท่ีต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
เก็บรักษา 
1. ด าเนินการจัดเก็บวัสดุในตู้ ช้ัน ตามประเภทและชนิดให้สามารถเบิกจ่ายได้รวดเร็ว 
2. จัดท าสต๊อก การ์ดติดไว้ที่วัสดุแต่ละชนิดเพื่อการตรวจนับยอดคงเหลือและเบิกจ่าย 
3. ด าเนินการจัดเก็บครุภัณฑ์รอซ่อมบ ารุงหรือรอจ าหน่าย 
4. ด าเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในระหว่างรับประกันความช ารุดบกพร่อง 

 จ าหน่ายพัสดุ/รายงานพัสดุประจ าปี 
1. ภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน ชองทุกปี เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
2. ประสานคณะกรรมการประชุมท าความเข้าใจในการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3. ด าเนินการสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบและ

พิจารณาส่ังการ 
4. ด าเนินการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพหรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
5. ด าเนินการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบ 
6. ด าเนินการสรุปและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการและแจ้ง

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทราบ 
7. สรุปผลการจ าหน่ายพัสดุ การลงจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียน เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วน

ราชการเพื่อทราบ 
  

6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภาระงาน/โครงการ กรอบงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ ๑ ปี 
๒. จัดท าแนวทางหารายได้ และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม 
๓. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน  

เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
๔. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือใช้ทรัพยากรชุมชนให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวน  

การจัดการเรียนการสอน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๗. งานจัดระบบการควบคุมภายใน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะห์สภาพป๎จจุบัน ป๎ญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานพร้อมก าหนดป๎จจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเส่ียง 
๖. ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงาน 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพป๎จจุบันและป๎ญหา และความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน 
๒. จัดท านโยบายปฏิบัติ (Operation-Policy) โดยให้อยู่ในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ/ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา ระยะ ๓–๕ ปี 
๔. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา 
๕. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
๖. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระ/งาน/ เพื่อจัดท าปฏิทิน 

ของโรงเรียน 
๗. ค านวณต้นทุนผลผลิตและวิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิต 
๘. จัดท าตัวอย่างการสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นรูปเล่ม ๕ บท 
๙. ประสานงานในการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนให้เป็นไป 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9. งานจัดต้ัง เสนอขอ และจัดสรรงบประมาณ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

๑. จัดท ารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับผลผลิตและผลลัพธ์ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๒. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
๓. น าเสนอร่างงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
๔. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจาก 

การระดมทรัพยากร 
๕. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการตาม 
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แผนปฏิบัติการ 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๗. ปฏิบติังานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าข้อตกลงและค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
๒. ประสานทุกกลุ่มบริหารที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด 
๓. ก ากับติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลง เพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดท่ีก าหนด 
๔. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ และชุมชน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑1. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรองรับการจัดระบบประกันคุณภาพ 
๒. ก าหนดผู้รับผิดชอบพร้อมเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายท่ีก าหนดความส าเร็จของสถานศึกษา 

ตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๔. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๕. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานประจ าปีต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
๖. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗. ประสานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 

คุณภาพการศึกษา เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย- 

 
๑2. งานสารสนเทศ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนก าหนดแนวทางการด าเนินงานพฒันาระบบงานสารสนเทศภายในโรงเรียน 
๒. จัดท าข้อมูลด้านสารสนเทศ 
๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน 
๔. ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพื่อเข้าถึงระบบ

สารสนเทศ 
๕. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 
๖. จัดท า พัฒนาและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
๗. ติดตามการประเมินผลการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๓. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณเพื่อพิจารณาส่ังการ 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มให้เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือส่งหรือรายงาน 
๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ และป้ายประชาสัมพันธ์ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๘. ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อด้วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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แนวคิด 
 

งานบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ
ไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระคล่องตัว ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ     
การจัดการ สามารถพัฒนางานบริหารงานบุคคลให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานบุคคลได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  
๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนางานบริหารงานบุคคลให้เกิดการพัฒนาการเรียนรู้ที่สนองตามความ 
ต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพบุคลากรเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัวและชุมชน 
 

งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
๑. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
๒. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย ลาและการออกจากราชการ 
๓. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๔. งานวินัยและการรักษาวนิัย 
๕. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
๖. งานเวรยาม 
๗. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๘. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๙. งานกิจกรรมนักเรียน 
๑๐. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๑. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๑๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๑๓. งานระดับช้ันและครูที่ปรึกษา 
๑๔. งานป้องกันและแกไ้ขป๎ญหาส่ิงเสพติด โรคเอดส์และอบายมุข 
๑๕. งาน To Be Number One 
๑6. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๑๗. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(นางอมรวดี สินเจริญ) 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
(นางสาวพิมพ์ใจ โพธิสอน) 

กลุ่มงานบุคคล 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
(นางสาวพิมพ์ประไพ มนฑิราไลย) 

งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

 
งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย ลา 

และการออกจากราชการ 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

 
งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 
 

งานวินัยและการรักษาวนิัย 
(นายสมนึก ถิระผะลิกะ, นางสาวเมทินี รัตนะสิทธิ์) 

งานกิจกรรมนักเรียน 
(นางสาวพิมพ์ใจ โพธิสอน ) 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 (นางสาววรรณภัทร กณิกนันต์) 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(นางสาวบุษบา เจริญมา) 

 

งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

(นายเจริญ พหลทัพ, นางสาวนิดธิดา กันแก้ว) 
 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
(นางกัณวลักษณ์ แสวงศิริผล,นายธวัชชัย เดือนขาว) 

 

งานเวรยาม 
(นายสมนึก ถิระผะลิกะ,นางสาวนิดธิดา กันแก้ว) 

 

งานป้องกันและแกไ้ขปัญหาส่ิงเสพติดฯ  
(นางสาวบุษบา เจริญมา) 

 

งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
(นางสาวประทุม จิรกาวสาน) 

 

งาน To Be Number One 
(นางสาววรรณภัทร กณิกนันต์) 

 

งานระดับช้ันและครูที่ปรึกษา 
(นางสาวพิมพ์ประไพ มนฑิราไลย) 

) 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(นางเมทินี รัตนะสิทธิ์) 

 

งานสารบรรณกลุ่ม 
(นางสาวสุภัทรา ช่ืนบาน) 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
(นางสาวพิมพ์ประไพ มนฑิราไลย) 

 

แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่ายภารกิจ หนา้ที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงานบริหารงาน และแผนบริหารงบประมาณจัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน  
  ๒. รับนโยบายและแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๓. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๔. ส ารวจความต้องการต้องการ ความจ าเป็นและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานบุคคล 
  ๕. ก ากับดูแลในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติงานของงานบุคคล  
  ๖. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบติังาน 
  ๗. ติดตามประเมินผลและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 
  ๘. นิเทศ ก ากับติดตามดูแล และการบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๙. นิเทศ ก ากับติดตามดูแลงานบุคคล และงานกิจการนักเรียน  
   ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับงานบุคคล งานกิจการ
นักเรียน และงานอื่นๆ 
  ๑๑. ก ากับติดตามประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับอัตราก าลัง การจัดท าโครงการ ฯลฯ 
  ๑๒. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๓. ก ากับดูแลและตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ทะเบียนประวัติ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
การเล่ือนวิทยฐานะ การพัฒนาครูผู้ช่วยอย่างเข้มฯลฯ  
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานบุคคลและหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลมอบหมายและปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
๑. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
๒. การก าหนดต าแหน่ง 
๓. การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย ลา และการออกจากราชการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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๑. สรรหาเพื่อบรรจุบุคลากรเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ศ.จ. และหรือ ก.ศ.จ.ฉะเชิงเทรา 

๒. การจ้างครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๓. การแต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
๖. จัดท าสถิติและสรุปการลาของครูและบุคลากร 
๗. จัดท าสถิติและสรุปการออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการ 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๓. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.  จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  การขอแก้ไข วัน เดือน ปี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ, การต่อใบประกอบวิชาชีพ 
๔. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๖. การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
๗. การเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
๘. จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และ 

ลูกจ้างช่ัวคราวตามโปรแกรมระบบบริหารของสถานศึกษา 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔. งานวินัยและการรักษาวินัย 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
๒. การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๓. การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๔. การอุทธรณ์ 
๕. การร้องทุกข์ 
๖. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
๗. วางแผนควบคุมและแก้ป๎ญหาการมาโรงเรียนสายของครู โดยร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน 
๘. การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๕. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
๒. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๓. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
๔. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
๕. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.๘๐) 
๖. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการพัฒนางานท่ีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
๗. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดีเด่น ด าเนินการให้ เกียรติบัตร ยกย่อง  

สรรเสริม แสดงความประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพื่อเป็นแบบอย่างแก่บุคคลท่ัวไป มอบประกาศเกียรติคุณ
ดีเด่นพิเศษ เช่น ครูที่ปรึกษา, ลูกจ้างประจ า, ผู้อุทิศตนเพื่อราชการ ฯลฯ 

๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานเวรยาม 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. รับผิดชอบงานเวรยามโรงเรียน 
๒. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้อยู่เวรยาม ผู้ตรวจเวรยาม  
๓. ตรวจตราดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม และตรวจสอบบันทึกการอยูเ่วรยามให้เรียบร้อนก่อน 

น าเสนอผู้บริหารทราบทุกส้ินเดือน 
๔. กรณีพบความผิดปกติ ให้รายงานผู้บริหารทราบทันที 
๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ครูและบุคลากร 
๒. จัดท าทะเบียนคุมการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
๓. จัดท าบัตรแสดงความยินดีแก่ผู้ท่ีได้รับเครื่องราชยอิสริยาภรณ ์
๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี 
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  

๒. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๓. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๔. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม 
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สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา เช่น วันพบผู้ปกครอง, ภาคี 4 ฝ่าย, ชมรมเครือข่ายผู้ปกครอง ฯลฯ 
๕. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๖. ร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙. งานกิจกรรมนักเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
๒. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้ 

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
๓. การจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง 

หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
๔. การจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ได้ คิดเป็น รักการอ่าน 

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๕. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ โดยการจัดบรรยากาศ 

โรงเรียน ให้มีค าขวัญ คติพจน์ ป้ายนิเทศความรู้สู่ชุมชน น าความรู้ ความคิดสู่นักเรียน การนันทนาการ  
การกีฬา การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ดนตรี การหารายได้โดยสุจริต ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ฯลฯ 

๖. ดูแล ก ากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับประเพณี ศาสนา  
และวันส าคัญของชาติ 

๗. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ในการจัดกิจกรรมรณรงค์ กิจกรรมประกวด 
แข่งขัน กิจกรรมการอบรมสัมมนาท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน เช่น นักเรียนแกนน า อบรมผู้น าเยาวชน ฯลฯ 

๘. จัดท าสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรม 
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องซึ่งมีบทบาทหน้าท่ีในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
๔. พัฒนากระบวนการป้องกัน/ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ที่ดี 
๕. พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้ความรู้ ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้ 

อย่างสมบูรณ์ 
๖. พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือ ร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพท่ีจะ 

ช่วยเหลือนักเรียนทุกคนโดยให้ครูประจ าช้ันออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผน และโครงการงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๒. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา  เช่น 

การตรงต่อเวลา ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือส่งเสริมความประพฤติให้เกิด
ศรัทธาท่ีจะประพฤติดี ปฏิบัติและมีวินัยในตนเอง เป็นต้น 

๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ในด้านการประหยัดและการออม      
การเสียสละ ความอดทน อดกล้ัน ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรม
ส่งเสริม สนับสนุน ให้การยกย่องชมเชยและประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยท่ัวกันโดยท าเป็นประจ าโดย
ต่อเนื่อง 

๔. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบ าเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสารธ ารณสถาน การให้ความรู้แก่
เยาวชน โดยการจัดกิจกรรมอย่างเป็นประจ าต่อเนื่อง มีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 

๕. จัดอบรมประจ าวันหน้าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้วยวิธีการและกิจกรรมต่างๆ 
ในเรื่องชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรม ประเพณี  กิจกรรม
ส่งเสริมการเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และโรงเรียน 

๖. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ปฏิบัติงานดีเด่น ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ การ
ประกาศชมเชยนักเรียนท่ีประพฤติดี มีระเบียบวินัยเพื่อเป็นตัวอย่างแก่บุคคลท่ัวไป มอบประกาศเกียรติคุณ 
แกน่ักเรียนเด่นพิเศษ เช่น ประพฤติดี  มีจิตสาธารณะ  มีวินัย ฯลฯ 

๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผน และโครงการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนทุกด้าน ตามระบอบประชาธิปไตย 
๒. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตย ได้แก่ 

การรณรงค์การเลือกตั้ง การเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต้น 
๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียนเป็นประจ าทุกปีการศึกษา 
๔. ก ากับ ดูแลคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน มีการประชุมและวางแผนการจัดท าโครงการ/

กิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตยและอื่นๆ 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผน และโครงการงานระดับช้ันและครูที่ปรึกษา 
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๒. การเสนอช่ือรองหัวหน้าระดับช่วยปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง 
๓. ร่วมกับครูที่ปรึกษาช่วยดูแลนักเรียน ให้ประพฤติปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
๔. ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนท่ีประพฤติดี ท าคุณประโยชน์ให้แก่โรงเรียนและหาทางแก้ไขนักเรียน 
๕. ติดตาม ศึกษานักเรียนท่ีขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไม่เข้าเรียนในบางรายวิชา มาโรงเรียน 

แต่ไม่ได้เข้าโรงเรียน และร่วมกันปรึกษาหารือแกป้๎ญหา 
๖. ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ันในการเข้าแถวเชิญธงชาติ สวดมนต์แผ่เมตตา และกิจกรรมอื่นๆ 

หน้าเสาธงในตอนเช้า เข้าหอประชุมในการประชุมระดับหรือร่วมกิจกรรมอืน่ๆ ของโรงเรียนให้อยู่
ในระเบียบ มีวินัยและเคารพต่อประธานในพิธีการ 

๗. ประชุมปรึกษาหารือกับครูที่ปรึกษาในระดับ เพื่อแก้ป๎ญหาหรือพัฒนาพฤติกรรมนกัเรียน 
๘. ใหค้ าแนะน าและช่วยแก้ไขป๎ญหาเรื่องส่วนตัวและเรื่องอื่นๆ ท่ีนักเรียนน าปรึกษา เพื่อหาทาง 

ช่วยเหลือ แก้ป๎ญหาร่วมกับฝ่ายปกครอง งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงานแนะแนว 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบครูที่ปรึกษา/ครูประจ าช้ัน 
๑.   ควบคุมดูแลนักเรียนในช้ัน ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน เกี่ยวกับเรื่องความประพฤติ    

การแต่งกาย จรรยามารยาทและระเบียบวินัย ติดตามให้นักเรียนแก้ไขเมื่อได้รับรายงานว่านักเรียนในช้ัน 
ผิดพลาด บกพร่อง 

๒. ด าเนินงานเรื่องงานประจ าช้ันต่างๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมายและส่ังการ ให้ความร่วมมือในการจัด 
กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนต้องช่วยดูแลและควบคุมนักเรียนใน
การประชุมนั้นทุกครั้ง 

๓. ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม พยายามให้ 
นักเรียนในช้ันเรียนเป็นนักเรียนท่ีดีตามท่ีโรงเรียนและสังคมไทยต้องการ 

๔. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เช่น เลือกตั้งหัวหน้า รองหัวหน้า ผู้รักษาแฟ้ม  
บันทึกการสอนประจ าช้ัน การจัดกิจกรรมต่างๆ และเวรประจ าวัน ในเมื่อจัดเวรแล้ว ให้เขียนช่ือนักเรียนลง
ตารางประจ าวัน มอบหัวหน้าและปิดผนึกใส่แฟ้มการสอนประจ าช้ันไว้แต่ละเวรขอให้มีหัวหน้าเวรประจ าวัน 
เพื่อดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ท าเวรประจ าวันในคาบสุดท้ายของแต่ละวัน 

๕. ติดต่อฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะแนวและผู้ปกครองอยู่เสมอและหาโอกาสไปเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งรายท่ีมีป๎ญหา เพื่อให้เกิดความราบรื่นเรียบร้อยทุกฝ่าย รับฟ๎งป๎ญหาต่างๆ ของนักเรียนอยู่
เสมอ เมื่อมีป๎ญหานักเรียนท่ีแก้ไขไม่ได้ขอให้แจ้งฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะแนวหรือกลุ่มบริหารวิชาการ หรือ
ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

๖. จัดให้มีแฟ้มประจ าช้ันประจ าปี เพื่อเก็บรวบรวมบันทึกประจ าช้ัน บันทึกรายการต่างๆ เรื่องท่ี 
โรงเรียนส่ังการ กิจกรรมต่างๆ ในห้องเรียน บันทึกกิจกรรมท่ีควรบันทึกและเก็บรวบรวม เก็บส าเนา จดหมาย  
และติดตามเม่ือนักเรียนหยุดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ ติดตามสืบสวนนักเรียนท่ีมาสายมาไม่ทันเรียน 

๗. เป็นตัวแทนของโรงเรียนด้านงานธุรการ เช่น การขายหนังสือ บัตรการเก็บเงินการกุศลต่างๆ  
การส่งจดหมาย แจ้งข่าวสาร ฯลฯ 

๘. ติดตามการเรียนการสอน แก้ป๎ญหาเด็กขาดเรียน ไม่มาโรงเรียน ถ้าไม่มีใบลาต้องส่งไปรษณียบัตร 
ไปติดตาม ถ้าขาดหลายวันต้องขอจดหมายของโรงเรียนส่งแจ้งผู้ปกครองติดตามและรายงานกลุ่มวิชาการ 
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๙. ติดตามใกล้ชิดนักเรียนท่ีขาดเรียน มีป๎ญหาขาดการเรียน ต้องรีบติดตามการแจ้งให้ผู้ปกครอง 
ทราบ กรณีนักเรียนขาดเรียนนานต้องเก็บหลักฐานการส่งไปรษณียบัตร จดหมายโรงเรียน ถ้ายังไม่ทราบผล
การขาดหายไปของนักเรียนต้องส่งจดหมายของโรงเรียนลงทะเบียนตอบรับ 

๑๐. ติดตามดูแลนักเรียนด้านกิจกรรมนักเรียน ร่วมกิจกรรมการไปอยู่ค่ายพักแรม การไปทัศนศึกษา  
การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการ การร่วมงานการกุศลต่างๆ ฯลฯ 

๑๑. เมื่อนักเรียนคนใดเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ท่ีอยู่ ต้องน าหลักฐานและให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องแจ้งทาง 
โรงเรียนทราบ 

๑๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด โรคเอดส์ และอบายมุข 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานป้องกันและแกไ้ขป๎ญหาส่ิงเสพติด โรคเอดส์ และอบายมุข   
๒. ดูแลก ากับ ติดตามการด าเนินงาน จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขป๎ญหา ส่ิงเสพติด  

โรคเอดส์และอบายมุขในโรงเรียน 
๓. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในการป้องปราบสารเสพติด เอดส์  

และอบายมุขในโรงเรียน 
๔. รวบรวมข้อมูล สภาพป๎ญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปีการศึกษา 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๕.  งาน To Be Number One 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดต้ังชมรม To Be Number One 
๒. จัดต้ังศูนย์เพื่อนใจ To Be Number One (Friend Corner) 
3.  จัดกิจกรรมท่ีสนับสนุนให้นักเรียนได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น ดนตรี กีฬา หรือ 

การประกวดความคิดสร้างสรรค์ต่างๆ ในโรงเรียน 
4.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๖.  งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๒. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับผู้ปกครอง จัดระบบแบบบันทึกต่างๆ ท่ีใช้ใน 

การปกครอง ระบบการเก็บข้อมูล 
๓. วิเคราะห์ วิจัยป๎ญหาและสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของบุคลากรใน 

สถานศึกษา แล้วประสานงานแก้ไข 
๔. ก าหนดมาตรการและวิธีการเพื่อการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน 
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สถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
๕. ขอความร่วมมือหรือให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 

เกี่ยวกับการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
๖. ด าเนินงานให้มาตรการและวิธีการในการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน 

สถานศึกษา มีผลบังคับใช้อย่างแท้จริงและเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
๗. วางแผนควบคุมและแก้ป๎ญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียน โดยร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ของ

โรงเรียน 
๘. ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา อาจารย์แนะแนวในการแก้ป๎ญหานักเรียน 
๙. ติดตามดูแลให้ครูผู้สอนช่วยด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมในการรักษาระเบียบวินัยในห้องเรียน   

เช่น ให้ครูเข้าสอนตรงเวลา ก่อนและหลังการสอนให้ครูตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียน ให้
นักเรียนรับผิดชอบความสะอาดและดูแลโต๊ะ เก้าอี้ในเขตของตน  มีการตรวจรายช่ือ เรียกช่ือผู้เข้าเรียน ท า
โทษผู้เข้าห้องช้า ส ารวจวัสดุ อุปกรณ์การเรียน ติดตามผู้ขาดหายระหว่างช่ัวโมงเรียนของตน 

๑๐. ติดตามการด าเนินงาน แก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติและการปฏิบัติท่ีไม่เหมาะสม โดยใช้แบบ 
บันทึกพฤติกรรม ติดตามให้มีการแก้ไขพฤติกรรม ความประพฤติท่ีนักเรียนได้ให้สัญญาไว้ การรวบรวมแบบ
บันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 

๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๗. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาส่ังการ 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มให้เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือส่งหรือรายงาน 
๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล และป้ายประชาสัมพันธ์ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘. ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อด้วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
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แนวคิด 

งานบริหารท่ัวไปเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา ท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ
ไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระคล่องตัว รวดเร็ว
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถ
พัฒนาสถานศึกษา รวมท้ังการพัฒนาการมีส่วนร่วมของวัด ชุมชน ท้องถิ่น องค์กรเอกชน ในการพัฒนา
นักเรียนให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานท่ัวไปได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  
๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาการมีส่วนร่วมของวัด ชุมชน ท้องถิ่น องค์กรเอกชน ในการพัฒนา 
นักเรียนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ 
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
 
    งานในกลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย  

๑. งานบริหารทั่วไป 
๒. งานสารบรรณ 
๓. งานประชาสัมพันธ ์
๔. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
๖. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
๗. งานโภชนาการ 
๘. งานอนามัยโรงเรียน 
๙. งานสวัสดิการ 
๑๐.งานส่งเสริม ประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
๑๑.งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑๒.งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑๓. งานท่ีไม่ได้ระบุในกลุ่มอื่นๆ 
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ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(นางอมรวดี สินเจริญ) 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

กลุ่มงานส านักงาน 
(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

กลุ่มงานพัฒนาสถานศึกษา 
(นางสิบพรรณ พหลทัพ) 

กลุ่มงานสัมพันธ์ชุมชน 
 (นางอารีย์ ถิระผะลิกะ) 

งานบริหารทั่วไป 
(นางอารีย์ ถิระผะลิกะ) 

 
งานสารบรรณ 

(นางสาวขวัญชนก คงประสิทธิ์) 
 

งานประชาสัมพันธ ์
(นางสาววรรณภัทร กณิกนันต์) 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน 

(นางสาวเตือนใจ ทองด)ี 
 

งานสัมพันธ์ชุมชน 
(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

(นางสาวพิมพ์ใจ โพธิสอน) 
(นางอารีย์ ถิระผะลิกะ) 

 

งานส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ  

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
(นายธนกฤต สุขผ้ึง) 

 

งานโภชนาการ 
(นางสิบพรรณ พหลทัพ) 

(นางสาวกาญจนณศรณ์ ล้ิมเพี้ย) 
 

งานอนามัยโรงเรียน 
(นางสาวกาญจนณศรณ์ ล้ิมเพี้ย) 

(นางจุฑาทิพย์ อ๋อง) 
(นางสิริการย์ พรเมธีเตชสุทธิ์) 

 

งานยานพาหนะและบริการฯ 
(นางสาวเตือนใจ ทองดี ) 

งานสวัสดิการ 
(นางสิบพรรณ พหลทัพ) 
(นางอรรถพร บัวพูล) 

(นางอารีย์ ถิระผะลิกะ) 

งานท่ีไม่ได้ระบุในกลุ่มอื่นๆ 
(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
(นางอารีย์ ถิระผะลิกะ) 

งานสารบรรณกลุ่ม 
(นายธนชิต เปรมปรีด์ิ) 

แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 
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ขอบข่ายภารกิจ หนา้ที่ความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนงานบริหารงาน และแผนกลุ่มบริหารท่ัวไป จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน  
  ๒. รับนโยบายและแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๓. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๔. ส ารวจความต้องการต้องการ ความจ าเป็นและอ านวยความสะดวกในการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๕. ก ากับดูแลในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
  ๖. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๗. ติดตามประเมินผลและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 
  ๘. นิเทศ ก ากับติดตามดูแล และการบริหารงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปใหด้ าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๙. นิเทศ ก ากับติดตามดูแลงานส านักงาน งานพัฒนาสถานศึกษา และงานสัมพันธ์ชุมชน  
   ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป เกี่ยวกับงานส านักงาน งานพัฒนา
สถานศึกษา และงานสัมพันธ์ชุมชน และงานอื่นๆ 
  ๑๑. ก ากับติดตามประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี การ
จัดท าโครงการ ฯลฯ 
  ๑๒. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๓. ก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้รถราชการ การใช้อาคารสถานท่ี งานอนามัยโรงเรียน ร้านค้า
สวัสดิการ และการให้บริการชุมชนในเรื่องต่างๆ  
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานกลุ่มบริหารท่ัวไปและหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป
มอบหมายและปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
๑.  งานบริหารทั่วไป 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๑.  ร่วมจัดท าโครงสร้างการบริหารงาน สายงาน แผนงาน โครงการและกิจกรรมของกลุ่มงานเสนอ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๒. บริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบการบริหารงาน 
  ๓.  ลงทะเบียนรับและส่ง  หนังสือราชการของกลุ่มงาน  พร้อมจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ 
          ๔.  ถ่ายเอกสารงานท่ีเกี่ยวข้องในกลุ่มงานเพื่อส่งไปด าเนินการยังผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๕.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศและสถิติของงานต่างๆ ของงานบริหารทั่วไป 
   ๖.  มีการจัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีใช้ในกลุ่มงาน 
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  ๗. จัดท าทะเบียนข้อมูลต่างๆ ของงานบริหารท่ัวไปพร้อมให้บริการแก่ครู/บุคลากรและหน่วยงาน
ภายนอก 
    ๘. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของงานบริหารทั่วไป 
 ๙.  จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. ท าการเบิก- จ่าย  กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้างของกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑๑. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒.  งานสารบรรณ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและจัดท าแผนภูมิการบริหารงานสารบรรณ 
๒. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
๓. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีเป็นป๎จจุบัน 
๔. จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานและพรรณนางานสารบรรณ 
๕. ตรวจสอบ/โต้ตอบ /ลงทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ โดยการน าเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการผ่านระบบ Internet (e-filing) 
๖. มีการจัดพิมพ์เอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานสารบรรณไว้ใช้ในโรงเรียน 
๗.   จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
๘.   ท าการเบิก- จ่าย  กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้างของงานสารบรรณ 
๙.   โต้ตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

          ๑๐. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๑. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสาร หลักฐานทางราชการอื่นๆ แก่ผู้รับบริการ 
๑๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับหนังสือราชการและการด าเนินงานต่างๆ 
๑๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุม/จดบันทึกการประชุมและท ารายงานการประชุมประจ าเดือน 

ของโรงเรียน 
๑๔. ประเมินผลและพัฒนาบุคลากรด้านธุรการ 
๑๕. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 

      ๑๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ น าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา
และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

๓.  งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.  วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
๒.  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
๓.  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๔.  ท าการเบิก- จ่าย กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ้างของงานประชาสัมพันธ์ 
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๕.  รับแจ้งข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร/นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบตามระเบียบ 
ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

๖.   จัดท ารายการเสียงตามสายในโรงเรียนท้ังภาคเช้าและภาคกลางวันเพื่อให้นักเรียนและบุคลากร 
ได้รับทราบกิจกรรมและข่าวสารต่างๆ 

            ๗.จัดท าป้ายนิเทศ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน และผ่านส่ือออนไลน์เพื่อเผยแพร่ไปยัง 
 หน่วยงานอื่นๆ 

๘.  จัดท าหนังสือวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ข่าวสารอื่นๆ และ ส.ค.ส. เพื่อส่ือสารข่าวสาร  
กิจกรรมของโรงเรียนไปยังหน่วยงานอื่น ผู้ปกครองและชุมชน 

     ๙. จัดท าป้ายให้การ ต้อนรับ ผู้มาติดต่อ ประสานงาน เยี่ย มชมโรงเรียนและผู้มาประชุม 
1๐. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๑. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลน าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

๒. ประสานและจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนังสือส่งรายงานการประชุม

ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ ทราบทุกครั้ง 
๕. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในการมีส่วนร่วม

ขับเคล่ือนการด าเนินงานและพัฒนาด้านการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๖. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติของท่ีประชุมเพื่อรายงานต่อหน่วยงานภายนอก 
๗. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖.  ประสานงานผู้สนับสนุน สถานประกอบการหรือสถาบันท่ีสนับสนุนทรัพยากรและมีส่วนร่วมใน

การบริหารให้กับสถานศึกษา 
         ๗.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕.  งานอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการการบริหารจัดการด าเนินงานอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน หรือ
จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (School Area Plan) ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติตามแผนท่ี
ก าหนด 
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๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุมดูแล บ ารุงรักษา อาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อมให้  
สวยงามและปลอดภัย 

๓. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ี และควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

๔. จัดบรรยากาศในบริเวณโรงเรียนด้านความสะอาด ความร่มรื่น ความสวยงาม ความปลอดภัย  
ความสะดวก อากาศปลอดโปร่ง มีทางสัญจรเป็นระเบียบ มีป้าย รั้ว แสดงแนวเขต เครื่องหมายจราจร มี
บรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  

๕. จัดบรรยากาศอาคารเรียน จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ นักเรียนและครูให้เพียงพอ จัดสถานท่ีพักผ่อนและท า
กิจกรรมต่างๆ ให้เหมาะสม โครงสร้างอาคารเรียนอยู่ในสภาพดี มีระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ใช้การได้ดี   
สภาพของอาคารอยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย มีความเป็นระเบียบ มีป้ายบอกช่ืออาคารและห้องต่างๆ และ
บรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 

๖. มีห้องเรียน ห้องเรียนพิเศษ และห้องบริการเพียงพอ 
๗. การดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียนให้มีความสะอาด ปลอดภัย สวยงาม ใช้การได้และเอื้อต่อการ 

เรียนรู้ 
๘. มีการรักษาความปลอดภัยของห้องเรียน อาคารเรียน มีการจัดเวรยามรักษาการณ์ท้ังกลางวัน 

และกลางคืน มีบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีชัดเจน 
๙. มีแผน ระเบียบการใช้ห้องเรียนตามแผนท่ีก าหนด มีการมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ มีการดูแล 

รักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ มีการจัดประกวดห้องเรียนเพื่อยกย่องชมเชย 
๑๐.  จัดบรรยากาศห้องบริการให้เกิดความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย และสะดวก มีแสงสว่าง 

เพียงพอ ตกแต่งสวยงาม มีเครื่องความอ านวยความสะดวก เช่นพัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ 
เพียงพอ ไม่แออัด จัดป้ายนิเทศแสดงค าแนะน าการใช้ห้อง มีระเบียบปฏิบัติและสถิติข้อมูลการใช้ มี การ
บ ารุงรักษาห้องบริการตามแผนและตารางท่ีก าหนด มีการก ากับติดตามอย่างเป็นระบบ 

๑๑.   จัดบรรยากาศห้องพิเศษ ให้เกิดความสะอาด ร่มรื่น สวยงามปลอดภัย มีความสะดวก มีแสง 
สว่างเพียงพอ ตกแต่งสวยงาม มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้  มีเครื่องอ านวยความสะดวก เช่น พัดลม 
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ครุภัณฑ์มีความเหมาะสม มีอากาศถ่ายเทสะดวก ไม่แออัด มีป้ายบอกวิธีท างาน แนะน า
เทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย มีอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย มีป้ายแนะน าการ
บ ารุงรักษาเครื่องมือ มีการดูแลรักษาห้องพิเศษ มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร มีการ
จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการอย่างเป็นระบบ 

๑๒.  จัดอาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน มีแผน ตารางการใช้ และ 
ระเบียบการใช้อาคาร มีการใช้ห้องตามแผนและตารางท่ีก าหนด มีการจัดสภาพอาคารประกอบตาม หลัก     
การจัดและมีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดใน
แผนปฏิบัติการ มีบันทึกสถิติการใช้ห้อง มีการประเมินผลอย่างเป็นระบบ มีการรวบรวมผลงานเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
           ๑๓.  จัดอาคารโรงอาหารให้เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  มีโต๊ะ- เก้าอี้ ส าหรับนั่งรับประทานอาหาร
เพียงพอ มีแผนและแนวทางการปฏิบัติ มีผู้รับผิดชอบชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร มีการจัดงบประมาณ
สนับสนุนอย่างต่อเนื่อง มีการติดตามท่ีเป็นระบบ 
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         ๑๔.  จัดอาคารหอประชุม/ห้องประชุม ครุภัณฑ์ประจ า อุปกรณ์อ านวยความสะดวก มีการจัดการตาม
สภาพให้บริการตามความเหมาะสม มีแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม/ห้องประชุม มอบหมาย
หน้าท่ีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร มีการบันทึกสถิติการใช้ มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ            
        15.  จัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา มีอุปกรณ์ เครื่องใช้ประกอบ อุปกรณ์อ านวยความสะดวก มี 
ผู้ดูแลรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและให้บริการ มีการดูแลรักษา
อุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี  มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
          ๑๖.  จัดอาคารห้องน้ า – ห้องส้วมให้เพียงพอตามเกณฑ์ มีเจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาดท่ีชัดเจน  
มีห้องน้ า-ห้องส้วมส าหรับผู้พิการ/ผู้สูงอายุ มีแผนการบ ารุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
          ๑๗.  จัดสถานท่ีบริการน้ าด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจ านวนผู้บริโภค มีการตรวจสอบ
ถังน้ าด่ืมและอุปกรณ์ผลิตน้ าด่ืมให้ถูกสุขลักษณะเป็นประจ า มีการรณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการใช้
น้ าด่ืม น้ าบริโภคท่ีสะอาด 
          ๑๘.  จัดการส่งเสริมสุขภาพอนามัย นักเรียน และบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพประจ าปี จัด
กิจกรรมเพื่อส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ จัดห้องพยาบาลท่ีสะอาด เป็นระเบียบ มี
อากาศถ่ายเท มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ มีสนามกีฬา และอุปกรณ์ในการออกก าลังกายอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม มีการประเมินผลการส่งเสริมสุขภาพอนามัย และน าผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริม
สุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

๑๙.  ควบคุม ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราวให้มีประสิทธิภาพ 
๒๐.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี จัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

และให้บริการแก่บุคคล และองค์กรภายนอก 
๒๑. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้ใช้อาคารสถานท่ีและผู้รับผิดชอบ 
๒๒. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖.  งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.  วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
๓. ควบคุมดูแลและก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงาน 

ยานพาหนะว่าด้วยรถราชการ 
๔. ควบคุมดูแลให้พนักงานขับรถยนต์จัดซ่อมแซม  ตรวจสภาพยานพาหนะและบ ารุงรักษาสภาพรถ 

ตามระยะเวลา พร้อมท่ีจะใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการและการใช้น้ ามันเช้ือเพลิง 
๖. ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจัดท าบัญชีรายการจัดซ่อม 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ ตลอดจนรับผิดชอบการจัดยานพาหนะ 

บริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
๘. ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
๙. จัดสถานท่ีให้รถจอดเป็นระเบียบตามสถานท่ีก าหนด 
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๑๐. สรุปและจัดท าสถิติการใช้รถยนต์ราชการ/การใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการปรับซ่อม 
๑๑. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๒. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗.  งานโภชนาการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ  
๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
๓. ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพอาหาร 

และควบคุมความสะอาดในการปรุงอาหาร 
๔. ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร 

และบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
๕. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่บุคลากรในสถานศึกษาและผู้จ าหน่ายอาหาร 
๖. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผู้ประกอบอาหาร และผู้จ าหน่ายอาหาร 
๗. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้แก่นักเรียนและบรรยากาศในโรงอาหารให้ น่าอยู่และน่ารับประทานอาหาร 
๘. จัดท าสถิติและข้อมูลเกี่ยวกับผู้จ าหน่ายอาหาร/พัสดุของงานโภชนาการและการใช้วัสดุสิ้นเปลือง 
๙.  ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๐. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
1๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งานอนามัยโรงเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 
๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
๓. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น รวมท้ังจัดหาและจัดเตรียมเครื่องมือ  

อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
๔. ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นรายๆ 
๕. ประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากรของโรงเรียน 
๖. ให้ค าปรึกษาป๎ญหาสุขภาพอนามัยแก่ นักเรียน 
๗. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับบริการต่างๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 
๘. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์และจัดป้ายนิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
๙. ให้การบริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได้รับอุบัติเหตุ ให้ได้รับสิทธิประโยชน์  

ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 
๑๐.  จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ าหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด)   
๑๑.  ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๑๒.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๙. งานสวัสดิการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการ 
๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
๓. จัดท าระเบียบร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน และให้สวัสดิการเพื่อเป็นขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 

และนักเรียน.ในโอกาสต่างๆ เช่น วันเกิด เจ็บป่วย งานศพ ฯลฯ 
๔. จัดสวัสดิการให้กับคณะกรรมการสถานศึกษา ชุมชนและผู้มีอุปการคุณต่อโรงเรียนในโอกาสต่างๆ 

ตามระเบียบฯ และความเหมาะสม  
๕. สนับสนุนให้ครูไปทัศนศึกษา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ 

 ๖.  ควบคุมดูแลบริหารจัดการเรื่องการขายสินค้า จัดท าบัญชีรับจ่าย โดยมีผู้ตรวจสอบบัญชีทุก
สัปดาห์ 

๗.  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน รายงานการเงนิคงเหลือให้ผู้บริหารรับทราบทุกเดือน 
๗.  ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๘.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลน าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
          ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑0. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
    ๑.  วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

๒.  ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  ๓.  ส ารวจจัดท าข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
  ๔. ให้บริการด้านการศึกษา ความรู้ การเป็นวิทยากร การประชาสัมพันธ์ แก่ชุมชน 

๕. ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์
งบประมาณ บุคคล และภูมิป๎ญญาท้องถิ่น 

๖. ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
๗. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๘. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานสัมพนัธ์ชุมชน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
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๓. ประสานกับหน่วยงานต่างๆ มาให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด  
อุบัติเหตุและอุบัติภัย ฯลฯ 

๔. ประสานงานการจัดงานกิจกรรมของสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
๕. ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
๖. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการอื่นท่ีใกล้เคียง 
๗. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญต่างๆ 
๘. ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีในการจัดงานและจัดกิจกรรมต่างๆ กับชุมชนและหน่วยงานอื่น 
๙. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ 
๑๐. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ  
๑๑. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีรับผิดชอบ 
๙. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒. บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อพิจารณาส่ังการ 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มให้เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือส่งหรือรายงาน 
๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป และป้ายประชาสัมพันธ์ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๘. ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อด้วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานที่ไม่ได้ระบุในกลุ่มอื่น ๆ 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนการด าเนินงานท่ีไม่ได้ระบุในกลุ่มอื่นๆ 
   ๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง และติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. บริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบของงานท่ีได้รับ 
 ๔. ก าหนดบุคลากรท่ีรับผิดขอบหรือเกี่ยวข้องกับงานเพื่อด าเนินการ 
 ๕. ประสานงานกับหน่วยงาน /ฝ่าย / กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง  
  ๖. ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะผู้จัดท า 

นางอมรวดี สินเจริญ  ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
นางสาวเตือนใจ ทองดี  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
นางสาวพิมพ์ใจ โพธิสอน  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
นายธิปไตย วิไลพันธุ ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธิ์  หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ   กรรมการ 
นางอารีย์ ถิระผะลิกะ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 
นางสาววีระวรรณ พรมทองดี รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
นายสมประสงค์ จ าปาทอง รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
นางสาวเอ็นดู คล้อยสาย   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
นางสาวชวัลลักษณ์ วิทยพันธุ์ หัวหน้ากลุ่มงานแผนงาน   กรรมการและเลขานุการ 
นายธวัชชัย เดือนขาว   เจ้าหน้าท่ีแผนงาน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






