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คู่มือการบริหารสถานศึกผาข๊ันพ๊ืนฐาน 

โรงเรีฝนพุถธิรังสีพิบูล 
ปีการศึกผา 2565 

โรงเรฝีนพุถธริงัสีพิบลู อ าเภอบา้นโพธิ ์จังหวัดฉะเชิงเถรา 

ส านักงานเขตพ๊ืนถ่ีการศกึผามัธฝมศกึผาฉะเชิงเถรา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกผาข๊ันพ๊ืนฐาน กระถรวงศกึผาธิการ 



 

 
พระราชด ารัสของ 

พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
พระราชทานแกํครูอาวุโส ในโอกาสเข๎าเฝ้าฯ ณ พระต าหนักจิตรลดารโหฐาน 

เมื่อวันเสาร๑ท่ี ๒๑ เดือนตุลาคม พุทธศักราช ๒๕๒๑ 
 

“ถ๎าครูไมํหํวงประโยชน๑ท่ีควรจะหํวง หันไปหํวงอ านาจ หํวงต าแหนํง หํวงสิทธิ  
และหํวงรายได๎กันมากเข๎าแล๎วจะเอาจิตใจท่ีไหนมาหํวงความรู๎ ความดี ความเจริญงอกงาม
ของเด็ก ความหํวงใยในสิ่งเหลําน้ีก็จะคํอยๆ บั่นทอนท าลายความเป็นครูไปจนหมดสิ้น   
จะไมํมีอะไรเหลือไว๎พอท่ีตัวเองจะภาคภูมิใจ หรือผูกใจใครไว๎ได๎ ความเป็นครูก็จะไมํมีคํา
เหลืออยูํให๎เป็นท่ีเคารพบูชาอีกตํอไป” 
 

ปรัชญาและคติธรรม โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
โดย พระพรหมคุณาภรณ๑ ปฐมาจารย๑ผู๎กํอต้ังโรงเรียน 

 
“มองคนในแงํดี  สามัคคีจักยั่งยืน  ชีวิตจักราบรื่น  ก็เพราะพื้นวิชาดี” 

 
   “กตัญ๒ูรู๎คุณทํานส าคัญนัก   น้ีเป็นหลักคนดีมีครบถ๎วน  
     ตอบแทนทํานให๎งามตามสมควร  คนดีล๎วนใจมั่นกตัญ๒ู” 
 
   “อันวินัยเปรียบได๎คล๎ายรากแก๎ว  ขาดรากแล๎วกิ่งใบไมํไพศาล  
     จะอยูํดีมีสุขท่ัวช่ัวกาลนาน  เพราะรากฐานประพฤติดีมีวินัย”  
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ค าน า 
คํูมือการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖5 จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทาง      

ในการบริหารและจัดการสถานศึกษา และเพื่อให๎ข๎าราชการครูและผู๎ที่เกี่ยวข๎องเข๎าใจบทบาทหน๎าที่
ในการบริหารจัดการและมีสํวนรํวมในการพัฒนาสถานศึกษา เนื้อหาของเอกสารประกอบด๎วย ข๎อมูล
โรงเรียน แผนภูมิโครงสร๎างการบริหารงาน ขอบขํายงานและการมอบหมายหน๎าที่ความรับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อกํอให๎เกิดความเข๎าใจตรงกัน มีความชัดเจนในการปฏิบัติงานได๎อยําง
ถูกต๎องตามสายงาน อันจะเกิดประโยชน๑อยํางยิ่งตํอผู๎บริหารสถานศึกษา หัวหน๎ากลุํม หัวหน๎า       
กลุํมงาน หัวหน๎างานและบุคลากรทุกคนตลอดจนผู๎เกี่ยวข๎องและผู๎สนใจ เพื่อใช๎เป็นแนวทาง          
ในการปฏิบัติงานตํอไป 
 
 
 

 (ดร.อมรวดี สินเจริญ) 
    ผู๎อ านวยการโรงเรียนพุทธิรงัสีพิบลู 

 10 มิถุนายน ๒๕๖5 
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สารบัญ 
 หน้า 
  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 1 
คณะกรรมการบริหาร โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 1 
ประวัติโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 2 
เกียรติประวัติโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 2 
ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 3 
 - ข๎อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 4 
 - ข๎อมูลนักเรียน 8 
 - ข๎อมูลอาคารสถานที่  9 
 - ข๎อมูลแหลงํเรียนรู๎ และภูมปิ๓ญญาท๎องถ่ิน 10 
 - ข๎อมูลสภาพชุมชนโดยรวม 11 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 12 
ทิศทางการบริหารงาน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 13 
 - วิสัยทัศน๑ 13 
 - พันธกิจ 13 
 - เป้าประสงค๑ 14 
 - กลยุทธ๑ 15 
หลักการปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  46 
กลุ่มบริหารวิชาการ 49 
 - แนวคิด  50 
 - วัตถุประสงค๑ 50 
 - แผนภูมิการบรหิารงาน กลุมํบริหารวิชาการ 52 
 - ขอบขํายภารกิจ หน๎าที่ความรบัผิดชอบของกลุํมบรหิารวิชาการ 53 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 68 
 - แนวคิด  69 
 - วัตถุประสงค๑ 69 
 - แผนภูมิการบรหิารงาน กลุมํบริหารงบประมาณ 70 
 - ขอบขํายภารกิจ หน๎าที่ความรบัผิดชอบของกลุํมบรหิารงบประมาณ 71 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 80 
 - แนวคิด  81 
 - วัตถุประสงค๑ 81 
 - แผนภูมิการบรหิารงาน กลุมํบริหารงานบุคคล 83 
 - ขอบขํายภารกิจ หน๎าที่ความรบัผิดชอบของกลุํมบรหิารงานบุคคล 84 
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สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
  
กลุ่มบริหารท่ัวไป 94 
 - แนวคิด  95 
 - วัตถุประสงค๑ 95 
 - แผนภูมิการบรหิารงาน กลุมํบริหารทั่วไป 96 
 - ขอบขํายภารกิจ หน๎าที่ความรบัผิดชอบของกลุํมบรหิารทั่วไป 97 
คณะผู้จัดท า 107 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํู มื อ ก า ร บ ริ ห า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น  ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า  2 5 6 5  | ๑ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 
(ประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๖ เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา   
ข้ันพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๓) 

1. นายเกียรติศักดิ์ กฤษณา ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ ประธานกรรมการ 
2. นายสมัน พลเรียง ผู๎แทนผูป๎กครอง กรรมการ 
3. นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน ผู๎แทนคร ู กรรมการ 
4. นายวิสิทธ์ิ รัตนทารถ ผู๎แทนองค๑กรชุมชน กรรมการ 
5. นายไพวรรณ ศรประสิทธ์ิ ผู๎แทนองค๑กรปกครองสํวนทอ๎งถ่ิน กรรมการ 
6. นางบุญรับ เจรญิพล ผู๎แทนศิษย๑เกํา กรรมการ 
7. พระราชภาวนาพิธาน วิ. ผู๎แทนองค๑กรศาสนา กรรมการ 
8. พระสมพงษ๑ โรจนวังโส ผู๎แทนองค๑กรศาสนา กรรมการ 
9. ผศ.ดร.อมรา เขียวรกัษา ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
10. นางดวงเดือน สวัสด ี ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
11. นายยศชาภณ บุญเจริญ ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
12. นายสุวิทย๑ จูเจรญิ ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
13. นางขวัญเรือน จ ารสัพันธุ๑ ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
14. นายสมหมาย จ๎อยเจริญ ผู๎ทรงคุณวุฒ ิ กรรมการ 
15. ดร.อมรวดี สินเจริญ ผู๎อ านวยการโรงเรียนพุทธิรังสีพบิูล กรรมการและเลขานุการ 
 

คณะกรรมการบริหาร โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 
๑. ดร.อมรวดี สินเจริญ ต าแหนํง ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
2. นางสาวสุภาพร เอียงประคอง ต าแหนํง รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
3. นางสาวจันทรา วิมลภักตร๑   ต าแหนํง รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๔. นายธิปไตย วิไลพันธุ๑ ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ 
๕. นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ หัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล 
๖. นางสาวเตือนใจ ทองด ี ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป   
๗. นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธ์ิ   ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ 
8. นายสมประสงค๑ จ าปาทอง ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ รองหัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ 
9. นางสาววีระวรรณ พรมทองด ี ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ รองหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล 
10. นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.๓ ปฏิบตัิหน๎าที่ รองหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 
11. นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย ต าแหนํง ครู อันดบั คศ.2 ปฏิบตัิหน๎าที่ รองหัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ 
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ประวัติโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 
 โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล อ าเภอบ๎านโพธ์ิ จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษา
ประเภทสหศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 6 กระทรวงศึกษาธิการ กํอตั้ง
เมื่อวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2497 โดยพระพรหมคุณาภรณ๑ (ด.เจียม กุลละวณิชย๑) ซึ่งในขณะนั้น   
ทํานด ารงสมณศักดิ์เป็นพระครูอาทรพิพิธกิจ เจ๎าอาวาสวัดพิพิธประสาทสุนทร (ลาดขวาง) 
 เนื่องจากชํวงระยะเวลาดังกลําวไมํมีโรงเรยีนระดับมัธยมศึกษาที่จะรับนักเรียนเข๎าศึกษาตอํ 
ผู๎ปกครองนักเรียนจึงขอความชํวยเหลือจากหลวงปู่ให๎ฝากลูกหลานเข๎าเรียนในโรงเรียนที่อยูํใน       
ตัวเมือง ตํอมาจ านวนนักเรียนที่ฝากเข๎าศึกษาตํอมากข้ึน จนหลวงปู่ไมํสามารถชํวยเหลือได๎ทั้งหมด 
ด๎วยสาเหตุดังกลําวจึงเป็นแรงบันดาลใจให๎หลวงปู่ตัดสินใจ จัดตั้งโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาข้ึนที่วัด
พิพิธประสาทสุนทร ในเบื้องต๎นอาศัยเรียนที่อาคารนักธรรมบาลีและโรงครัวของวัด โดยใช๎ช่ือวํา 
“โรงเรียนมัธยมวัดลาดขวาง” ซึ่งปีแรกมีนักเรียนสมัครเข๎าเรียน จ านวน 77 คน จัดเป็น              
2 ห๎องเรียน มีหลวงปู่และพระมหาเปรียญที่จ าพรรษาอยํูที่วัดจ านวน 5 รูป เป็นครูสอน 
 ตํอมาหลวงปู่เจียมได๎เสนอเรื่องขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนตํอทางราชการและขอครูมา   
ชํวยสอน โดยในระยะแรกทางราชการได๎พิจารณาอนุญาตให๎จัดตั้งเป็นโรงเรียนได๎ ภายหลังหลวงปู่
ได๎รับบริจาคที่ดินจ านวน 23 ไรํ 1 งาน 10 ตารางวา และได๎รับงบประมาณสมทบกับทางราชการ 
สร๎างอาคารเรียนและบ๎านพักครู ได๎เปิดท าการสอนตั้งแตํบัดนั้นเป็นต๎นมา และได๎เปลี่ยนช่ือเป็น 
“โรงเรียนบ้านโพธิ์พิบูลบ ารุง” และเปลี่ยนช่ืออีกครั้งเป็น “โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล” ตามช่ือ    
สมณศักดิ์ของหลวงปู่ ป๓จจุบันมีพื้นที่ทั้งหมด ๙๐ ไรํ ๓ งาน ๘๕ ตารางวา 
 

เกียรติประวัติโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 
 วันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๒๘ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร เสด็จพระราช
ด าเนินทรงเปิดอาคารเรียนวิทยาศาสตร๑ และอาคารอเนกประสงค๑ พร๎อมทั้งพระราชทานธงลูกเสือ
ชาวบ๎าน ทรงปลูกต๎นประดูํแดงไว๎ที่บริเวณหน๎าอาคารอเนกประสงค๑เทพคุณาธาร 
 วันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๓๕ สมเด็จพระเทพรตันราชสุดา สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราช
ด าเนินทรงเปิดอาคารพลานามัยสิรินธร ในวโรกาสพระชนมายุครบ ๓ รอบ และทรงปลูกต๎นกันเกรา 
 ป๓จจุบัน โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ตั้งอยูํเลขที่ 3/1 หมูํ 2 ต าบลลาดขวาง อ าเภอบ๎านโพธ์ิ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา และมี ดร.อมรวดี สินเจริญ ด ารงต าแหนํง ผู๎อ านวยการสถานศึกษา ปีการศึกษา 
2565 เปิดสอนตั้งแตํระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 จ านวน 25 ห๎องเรียน มีนักเรียน จ านวน 
795 คน (ข๎อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2565) รองผู๎อ านวยการ 2 คน ครู ๔2 คน พนักงาน
ราชการ 1 คน ครูอัตราจ๎าง ๓ คน ธุรการ ๑ คน ลูกจ๎างประจ า 4 คน ลูกจ๎างอัตราจ๎าง 2 คน 
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ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 

 

“พระพรหมคุณาภรณ์” (จริปญุโญ ด.เจียม กลุละวณิชย์) 
อดีตเจ้าอาวาสวัดโสธรวรารามวรวิหาร อดีตเจ้าคณะจังหวัดฉะเชิงเทรา 

ปฐมาจารย์ผู้ก่อตั้งโรงเรียน  “พระพรหมคุณาภรณ์” (จิรปุญโญ ด.เจียม กุลละวณิชย์) 

วันประกาศจัดตั้ง   2 มิถุนายน 2497 

ท่ีตั้ง  เลขที่ 3/1 หมู่ที่ 2 ถนนสิริโสธร ต าบลลาดขวาง อ าเภอบ้านโพธ์ิ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา รหัสไปรษณีย์ 24140 

หมายเลขโทรศัพท์   0 – 3857 - 7021 

หมายเลขโทรสาร   0 – 3857 - 7206 

เว็บไซต ์   www.phutti.ac.th 

ปรัชญาของโรงเรียน   โรงเรียนมุ่งส่งเสริมและช่วยเหลือเด็กที่อยู่ในชนบทและที่ขาดแคลน
    ทุนทรัพย์ ได้มีโอกาสศึกษาเล่าเรียนทั้งในด้านวิชาการและอาชีพ 
    ตลอดจนการฝึกและปฏิบัติเพื่อเปน็การรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี
    และวัฒนธรรมที่ดีของไทย 

ค าขวัญ    มุ่งการเรียน เพียรท าดี กีฬาเด่น เน้นวินัย ใฝ่กตัญญู รู้คุณธรรม  
    น าความสะอาด 
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พุทธภาษิตประจ าโรงเรียน โลโกปตฺถมฺภิกา เมตฺตา : เมตตาเป็นเครื่องค้ าจุนโลก 

สิ่งศักด์ิสิทธิ์ประจ าโรงเรียน พระพุทธปัญญาประสาท 

สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน  

 
    เป็นรูปพระพรหมอยู่ในกรอบวงกลม ชมพู – ฟ้า  

    พระพรหม หมายถึง พรหมวิหาร 4 ประกอบด้วย  

    เมตตา กรุณา มุทิตา อุเบกขา 

อักษรย่อของโรงเรียน  พ.ส. (ใช้กับครุภัณฑ์) ฉ.ช.9 (ใช้กับนักเรียน) 

สีประจ าโรงเรียน   ชมพู – ฟ้า 

    ชมพู : สีประจ าวันเกิดองค์ปฐมาจารย์ผู้ก่อตั้งโรงเรียน 

    ฟ้า : ความเมตตาของผู้ก่อตั้งโรงเรียนประดุจฟ้าประทานพร 

ดอกไม้ประจ าโรงเรียน  ดอกแก้ว 

อัตลักษณ์    ลูกพุทธิ ประพฤติดี มีความรู้ คู่คุณธรรม   

เอกลักษณ์   ภูมิทัศน์สง่างาม  

ค่านิยมองค์กร    รักสถาบัน ท างานเป็นทีม  

ชื่อสถานศึกษา   โรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
 

 ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
๑. สายงานการบริหารสถานศึกษา 

ต าแหนํง ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
ดร.อมรวดี สินเจริญ อายุ ๕9 ปี อายุราชการ ๒9 ปี วิทยฐานะ ผู๎อ านวยการช านาญการพิเศษ  

วุฒิการศึกษา ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สาขา การจัดการเพื่อการพัฒนา จาก มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร๑ ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.) สาขาการบริหารการศึกษา จาก มหาวิทยาลัย
รามค าแหง ด ารงต าแหนํงที่โรงเรียนนี้ ตั้งแตํวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ จนถึงป๓จจุบัน 
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ต าแหนํง รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๑. นางสาวสุภาพร เอียงประคอง อายุ ๔6 ปี อายุราชการ ๒3 ปี วิทยฐานะ รองผู๎อ านวยการ

ช านาญการพิเศษ วุฒิการศึกษา ครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.) สาขา คณิตศาสตร๑ศึกษา จาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกาศนียบัตรบัณฑิต (ป.บัณฑิต) สาขา การบริหารการศึกษา จาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สาขาวิชา คณิตศาสตร๑ จาก สถาบันราชภัฏ
จันทรเกษม ด ารงต าแหนํงที่โรงเรียนนี้ ตั้งแตํวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ จนถึงป๓จจุบัน 

๒. นางสาวจันทรา วิมลภักตร๑  อายุ ๓7 ปี อายุราชการ 9 ปี วิทยฐานะ รองผู๎อ านวยการ
ช านาญการ วุฒิการศึกษา การศึกษามหาบัณฑิต (กศ.ม.) สาขา การบริหารการศึกษา จาก 
มหาวิทยาลัยบูรพา ประกาศนียบัตรบัณฑิต (ป.บัณฑิต) สาขาวิชาชีพครู จาก มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร๑ วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขา วิทยาศาสตร๑การอาหาร จาก มหาวิทยาลัยบูรพา 
ด ารงต าแหนํงที่โรงเรียนนี้ ตั้งแตํวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ จนถึงป๓จจุบัน 
 
๒. สายงานการสอน 

1) ข๎าราชการคร ู

ที่ ช่ือ - สกุล 
อายุ 
(ปี) 

อายุ
ราชการ 

(ปี) 

ต าแหนํง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

๑ นางสาวพิมพ๑ประไพ มนฑิราไลย    50 27  ครู/คศ.๓ กศ.ม. 
กศ.บ. 

เทคโนโลยีทางการศึกษา
ภาษาไทย 

๒ นางปรียา นามพล 59 34  ครู/คศ.๓ กศ.ม. 
กศ.บ. 
ป.กศ. 

หลักสูตรและการสอน 
ภาษาไทย 
การละคร 

3 นางศิริพร คงสาคร         58 38  ครู/คศ.๓ กศ.บ. บรรณารักษศาสตร๑ 
4 นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธ์ิ 56 28  ครู/คศ.๓ กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

ภาษาไทย 
5 นางสาววีระวรรณ พรมทองดี       40 14  ครู/คศ.๓ กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

ภาษาไทย 
6 นายปรมัตถ๑ เจรญิพร                      ๓1 5  ครู/คศ.1 กศ.บ. คณิตศาสตร๑ 
7 นายธวัชชัย แดงพยุง  29 4   ครู/คศ.1 ค.บ. คณิตศาสตร๑ 
8 นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย   40 13   ครู/คศ.2 ค.บ. คณิตศาสตร๑ 
๙ นางเมทินี รัตนะสทิธ์ิ 39 10  ครู/คศ.๒ ศษ.ม. 

วท.บ. 
การบริหารการศึกษา

ชีววิทยาประยุกต๑ 
๑๐ นางสาวภทรมน จินะเสนา 39 13  ครู/คศ.2 วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร๑ 
๑๑ นางสาวเตือนใจ ทองดี              58 35  ครู/คศ.3 ค.ม. 

ค.บ. 
หลักสูตรและการสอน

วิทยาศาสตร๑ทั่วไป 
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ที่ ช่ือ - สกุล 
อายุ 
(ปี) 

อายุ
ราชการ 

(ปี) 

ต าแหนํง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

๑๒ นายสมประสงค๑ จ าปาทอง 36 ๑1  ครู/คศ.3 วท.ม. 
กศ.บ. 

ฟิสิกส๑ศึกษา 
การสอนฟิสกิส๑ 

๑๓ นางสาวบุษบา เจรญิมา 43 ๑1  ครู/คศ.๒ ค.บ. เคม ี
๑๔ นางสาวนิดธิดา กันแก๎ว 40 ๑1  ครู/คศ.๒ วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร๑ 
๑๕ นางสาวพรนภา เลื่อยคลงั    36 12  ครู/คศ.2 กศ.ม. 

ค.บ. 
การบริหารการศึกษา

วิทยาศาสตร๑ 
๑๖ นางสาวชวัลลักษณ๑ วิทยพันธุ๑ 30 6  ครู/คศ.1 วท.ม. 

ศษ.บ. 
 

ฟิสิกส๑ศึกษา 
การสอนวิทยาศาสตร๑  

(ฟิสิกส๑) 
๑๗ นางสาวปาริชาติ นิ่มเจริญ 30 6 ครู/คศ.1 กศ.บ. การสอนเคม ี
1๘ นายอุทัย เสนารักษ๑ 58 37  ครู/คศ.3 กศ.ม.  

ศษ.บ. 
ป.กศ.สูง 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
บรหิารการศึกษา 

ศิลปศึกษา 
1๙ นางสาวประทุม จิรกาวสาน 54 32  ครู/คศ.3 ค.อ.ม. 

กศ.บ. 
เทคโนโลยีเทคนิคศึกษา
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

๒๐ นายสมุทร สุวรรณบุตร 43 ๑2 ครู คศ.๒ ศษ.ม. 
วท.บ. 
ศษ.บ. 

การบริหารการศึกษา
วิทยาการคอมพิวเตอร๑ 

สังคมศึกษา 
๒๑ นายธวัชชัย เดือนขาว 27 3  ครู/คศ.1 ค.บ. สังคมศึกษา 
2๒ นางกัณวลักษณ๑ แสวงศิรผิล 59 36  ครู/คศ.3 ค.บ. สังคมศึกษา 
2๓ นางสาวพนิดา ค าเงิน 26 1 ครูผู๎ชํวย ค.บ. สังคมศึกษา 
2๔ นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน           59 33  ครู/คศ.3 กศ.บ. พลศึกษา 
2๕ นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ  52 28  ครู/คศ.3 ศศ.บ. พลศึกษา 
2๖ นายธิปไตย วิไลพันธุ๑    60 39  ครู/คศ.3 กศ.บ. พลศึกษา 
27 นางสิบพรรณ พหลทัพ              58 30  ครู/คศ.3 ศษ.บ. สุขศึกษา 
28 นางอรรถพร บัวพลู       58 39  ครู/คศ.3 กศ.ม. 

ค.บ. 
บรหิารการศึกษา 

นาฏศิลป์ 
29 นายธนกฤต สุขผึ้ง                   59 29  ครู/คศ.3 กศ.บ. ดุริยางคศาสตร๑ (ดนตรีไทย) 
๓0 นางสาวจุฑามาฒย๑ นิยม 54 30  ครู/คศ.3 ศ.บ. การเงินการธนาคาร 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพคร ู
๓1 นางสาวกนกรัตน๑ ชาติบุบผา ๒9 2 ครูผู๎ชํวย คอ.บ. ครุศาสตร๑วิศวกรรม 
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ที่ ช่ือ - สกุล 
อายุ 
(ปี) 

อายุ
ราชการ 

(ปี) 

ต าแหนํง/
วิทยฐานะ 

วุฒิ
การศึกษา 

สาขา/วิชาเอก 

32 นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา 33 10  ครู/คศ.๒ ศษ.ม. 
ค.บ. 

การบริหารการศึกษา
ภาษาอังกฤษ 

33 นางสาวกาญจน๑ณศรณ๑ ลิ้มเพี้ย 38 ๑1   ครู/คศ.๓ ศษ.ม. 
ศศ.บ. 

การบริหารการศึกษา
ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

34 นางสิรกิารย๑ พรเมธีเตชสุทธ์ิ 58 35  ครู/คศ.3 ศศ.ม. 
 

กศ.บ. 

บรรณารักษศาสตร๑และ
สารนเิทศศาสตร๑ 

บรรณารักษศาสตร๑ 
35 นางจุฑาทพิย๑ อ๐อง ๕1 28  ครู/คศ.3 ค.บ. ภาษาอังกฤษ 
36 นางสาวนงเยาว๑ สายบา 33 5  ครู/คศ.1 ค.บ. ภาษาอังกฤษ 
37 นางสาววรรณภัทร กณิกนันต๑ 29 3   ครูผู๎ชํวย กศ.บ. การสอนภาษาจีน 
38 นางพัชรี ตันติวัฒนทรพัย๑ 60 39  ครู/คศ.3 ศศ.ม. จิตวิทยาการศึกษา           

และการแนะแนว 
39 นางสาวพัชรินทร๑ ติละกลุ 56 30   ครู/คศ.3 ศศ.บ. บรรณารักษศาสตร๑ 

 
2) พนักงานราชการ 

ที่ ช่ือ-สกลุ อายุ 
ประสบการณ๑
การสอน (ป)ี 

วุฒิ
การศึกษา 

วิชาเอก 

๑ นางสาวณัฐพร ใจปา 25 1  ค.บ. คณิตศาสตร๑ 
 

3) ครูอัตราจ๎าง 

ที่ ช่ือ-สกลุ อายุ 
ประสบการณ๑
การสอน (ป)ี 

วุฒิ
การศึกษา 

วิชาเอก 

๑ นางสาวสุภัทรา ช่ืนบาน 28 4  ค.บ. คณิตศาสตร๑ 
2 นางสาวศิรประภา ธิสมบรูณ๑ ๒7 4  ค.บ. การสอนภาษาจีน 
3 นายธนชิต เปรมปรีดิ ์ ๒5 2  ศษ.บ. ดนตรีคีตศิลป ์

สากลศึกษา 
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3. สายงานสนับสนุนการสอน 
1) ลูกจ๎างประจ า 

ที่ ช่ือ – สกลุ อายุ อายุราชการ ต าแหนํง วุฒิการศึกษา 
1 นางล าใย จั่นพา ๕1 25 ชํางสี ช4 ป.6 
2 นายปราโมทย๑ พิมพ๑สวัสดิ ์ 56 26 ชํางไม๎ ช4 ป.6 
3 นายธีระยุทธ โพธิ 56 27 พนักงานธุรการ ส4 ม.6 
4 นายบัญเจิด สุขเกษม 58 32 ชํางไฟฟ้า ช4 ม.6 

 
2) ลูกจ๎างอัตราจ๎าง 

ที่ ช่ือ – สกลุ อายุ 
ระยะเวลาอยํู
โรงเรียนนี ้

ต าแหนํง วุฒิการศึกษา 

1 นางสาวขวัญชนก คงประสิทธ์ิ ๔1 7 ธุรการ วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร๑ 
2 นายจรายุทธ๑ จ ารัสพันธุ๑ 53 16 พนักงานสถานที ่ ม.3 
๔ นายธวัชชัย เกษตรทัต ๕3 1 คนงาน ม.๖ 

หมายเหตุ : ข๎อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2565 
 

 ข้อมูลนักเรียน 

 
1. จ านวนนักเรียน รวมท้ังสิ้น 795 คน 

1) ข๎อมูลนักเรียนจ าแนกตามระดับช้ันทีเ่ปิดสอน   

ระดับชั้น ห้องเรียน 
เพศ 

รวม เฉลี่ยต่อห้อง 
ชาย หญิง 

มัธยมศึกษาปีที่ 1 5 88 75 163 33 
มัธยมศึกษาปีที่ 2 5 90 95 185 37 
มัธยมศึกษาปีที 3 5 83 91 174 35 

รวม ม.ต้น 15 261 261 522 35 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 4 45 76 121 31 
มัธยมศึกษาปีที่ 5 3 29 48 77 26 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 3 22 53 75 25 

รวม ม.ปลาย 10 96 177 273 28 
รวมท้ังสิ้น 

(ม.ต้น + ม.ปลาย) 
25 357 438 795 32 

หมายเหตุ : ข๎อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน 2565 
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๒) นักเรียนเรียนรํวมทีม่ีความบกพรํองทางรํางกาย สตปิ๓ญญา   7   คน 
๓) นักเรียนป๓ญญาเลิศ  222  คน 
๔) นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (ถ๎ามี)   -   คน 
๕) นักเรียนที่ต๎องการความชํวยเหลือเป็นพิเศษ (นักเรียนด๎อยโอกาส)  10  คน 
๖) สัดสํวนครูตํอนักเรียน    ๑ : ๑9 
๗) สัดสํวนนักเรียนตํอห๎องเรียน  ๑ : 32 

 

 ข้อมูลอาคารสถานท่ี 

 
อาคาร 1 อาคารโรงเรียนพทุธิรังสีพบิูล วัดพิพิธประสาทสุนทร สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2498 
อาคาร ๒ อาคารหอสมุด – ประชุม พุทธิรังสีพิบลู วัดพิพิธประสาทสุนทร สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2499 
อาคาร ๓ อาคารเทพคุณาธาร สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2518 
อาคาร ๔ อาคารพลานามัยเทพคุณาธาร สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2518 
อาคาร ๕ อาคารอเนกประสงค๑เทพคุณาธาร สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2525 
อาคาร ๖ อาคารวิทยาศษสตร๑เทพคุณาธาร สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2525 
อาคาร ๗ อาคารฝึกงานธรรมเสนานี สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2530 
อาคาร ๘ อาคารพลานามัยสิรินธร สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2530 
อาคาร ๙ อาคารอเนกประสงค๑ 3 ช้ัน สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2539 
อาคาร ๑๐ อาคารป้อมยาม สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2530 
อาคาร 11 อาคารประชาสัมพันธ๑  สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2518 ปรับปรุง พ.ศ. 2534 
ห๎องน้ า – ห๎องส๎วมชาย 12 ที่ สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2516 
ห๎องน้ า – ห๎องส๎วมหญิง 10 ที่ สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2519 
รั้ว ป้ายช่ือโรงเรียน สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2538 
อาคารอัฒจันทร๑ มีหลังคา – ไมํมีหลังคา สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2538 
สนามฟุตบอล – ลูํว่ิงยางสงัเคราะห๑ (ซินเทติก)  สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2537 
หอถังประปา สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2538 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 1 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2515 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 2 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2517 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 3 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2518 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 4 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2520 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 5 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2520 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 6 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2522 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 7 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2523 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 8 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2524 
บ๎านพักคร ูหลังที่ 9 กรมสามัญ สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2526 
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บ๎านพักคร ูหลังที่ 10 กรมสามญั สร๎างเมือ่ พ.ศ. 2527 
บ๎านพักภารโรง กรมสามัญ สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2520 
บ๎านพักภารโรง กรมสามัญ สร๎างเมื่อ พ.ศ. 2540 

 

 ข้อมูลแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๑. แหลํงการเรียนรู๎ภายในโรงเรียน 

1) ห๎องสมุดของโรงเรียนขนาด 28x48 เมตร มีหนงัสอืและสิ่งพมิพ๑ ดังนี ้
 - หนังสือส าหรับค๎นคว๎า จ านวน 29,000 เลํม (หนังสือความรู๎ทั่วไป นวนิยาย หนังสอื

อํานนอกเวลา หนงัสอือ๎างองิ หนังสือความรู๎และคํูมือส าหรบัครู) 
 - วารสาร สื่อสิง่พิมพ๑และหนังสือพมิพ๑ 
๒) ห๎องคณิตศาสตร๑มีหนงัสอืส าหรบัค๎นคว๎า เกมการศึกษา 
๓) ห๎องสังคมศึกษา มหีนังสือส าหรบัค๎นคว๎า และวีดีทัศน๑ 
๔) มณฑปหลวงปู่เจียม (ปฐมาจารย๑ผูก๎ํอตั้งโรงเรียน) 
๕) แหลํงเรียนรู๎พิพิธภัณฑ๑ของโรงเรียน 
6) สนามกีฬาโรงเรียน 
7) แหลํงเรียนรูส๎วนเศรษฐกจิพอเพียง 

๒. แหลํงการเรียนรู๎ภายนอกโรงเรียน 
 ๑) วัดพิพิธประสาทสุนทร 

๒) วัดเทพราชปวราราม 
๓) วัดหัวเนิน 
๔) วัดแสนภูดาษ  
๕) ชีวพนาเวช โรงงานโตโยต๎า บ๎านโพธ์ิ 
๖) ตลาดดีเลิศ 

๓. ปราชญ๑ชาวบ๎าน/ภูมิป๓ญญาท๎องถ่ิน ที่สถานศึกษาเชิญมาให๎ความรู๎และน านกัเรียนไปศึกษา ดังนี ้
 ๑) นายขวัญชัย รักษาพันธ๑ 

2) นายวีระ โมกขะเวส 
3) พระสมพงษ๑ จันทวังโส 
4) นางสาววิมล  โชตนา 
5) นางอรวรรณ เรืองนภารัตน๑ 
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 ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม 

 
 1. สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะเป็นกึ่งเมืองกึ่งชนบท ตั้ งอยูํบนฝ๓่งขวาของ
แมํน้ าบางปะกง แบํงออกเป็น 4 หมูํบ๎าน คือ บ๎านจากขาด บ๎านลาดขวาง บ๎านหัวเนิน บ๎านแสนภูดาษ         
มีประชากรประมาณ 4,256 คน โรงเรียนที่อยูํบริเวณใกล๎เคียง ได๎แกํ โรงเรียนประถมศึกษา 4 แหํง 
วิทยาลัยเทคนิค 1 แหํง โรงพยาบาลของรัฐ 1 แหํง วัด 3 แหํง และโรงงานอุตสาหกรรมอีกไมํต่ ากวํา 
17 แหํง อาชีพหลักของชุมชน คือ เกษตรกรรมและเริ่มมีการปรับเปลี่ยนไปเนื่องจากการขยายตัวของ
โรงงานอุตสาหกรรมมากข้ึน สํงผลให๎สภาพชุมชนด้ังเดิม คือ ชุมชนเกษตรกรรมกลายเป็นชุมชนเมือง 
ชุมชนอุตสาหกรรม มีการเคลื่อนตัวของประชากรตํางถ่ินเข๎ามาอยูํอาศัยเพิ่มข้ึนเรื่อยๆ เพื่อท างาน    
ในโรงงานอุตสาหกรรม ป๓จจุบันประชากรที่อาศัยอยูํสํวนใหญํยังคงนับถือศาสนาพุทธ มีการไปท าบุญ
ตักบาตรในวันพระและวันส าคัญทางศาสนา 
 2. ผู๎ปกครองสํวนใหญํจบการศึกษาระดับประถมศึกษา อาชีพหลัก คือ อาชีพเกษตรกรรม 
สํวนใหญํ นับถือศาสนาพุทธ ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายได๎โดยเฉลี่ยตํอครอบครัวตํอปี 50,000 บาท 
จ านวนคนเฉลี่ยตํอครอบครัว 4-5 คน 
 3. โอกาสและข๎อจ ากัดของโรงเรียน โรงเรียนพุทธิรั งสีพิบูล อ าเภอบ๎านโพธ์ิ จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ตั้งอยูํในบริเวณพื้นที่ของวัดพิพิธประสาทสุนทร เป็นที่ธรณีพระสงฆ๑ มีการเดินทางสะดวก
เพราะเป็นสถานที่ติดถนนสิริโสธร เดินทางสะดวกมีรถโดยสารประจ าทางผํานตลอดมีอาคารสถานที่
พร๎อม มีอาคารอ านวยการ อาคารวิทยาศาสตร๑ อาคารอเนกประสงค๑ อาคารธรรมเสนานี และสนาม
กีฬาระดับมาตรฐานที่พร๎อมส าหรับการเรียนการสอนด๎านพลศึกษา มีอาคารที่พักนักกีฬาที่จัดข้ึน    
เพื่อตอบสนองหนํวยงานภายในและหนํวยงานภายนอกที่มาขอใช๎สถานที่ในการจัดกิจกรรมตํางๆ 
หลวงปู่พระพรหมคุณาภรณ๑ ปฐมาจารย๑ผู๎กํอตั้งโรงเรียนได๎ให๎การสนับสนุนมาโดยตลอดนับตั้งแตํ
หลวงปู่ยังมีชีวิตอยํู แม๎หลวงปู่ได๎มรณภาพไปแล๎วตั้งแตํปี พ.ศ. 2540 หลวงปู่ก็ยังให๎การสนับสนุน
สํงเสริมการศึกษาโดยมูลนิธิซึ่งหลวงปูไ่ด๎กํอตั้งไว๎อยํางตํอเนื่องตลอดมา และยังได๎รับทุนการศึกษาจาก
หนํวยงานภายนอกที่ชํวยเหลือผู๎เรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย๑ มีความประพฤติดีและมีผลการเรียนดี 
 ด๎านบุคลากร มีความพร๎อมในการปฏิบัติหน๎าที่ ทั้งความรู๎ ความสามารถที่จะให๎บริการ     
ในการศึกษา และสร๎างโอกาสในการถํายทอดความรู๎แกํนักเรียนอยํางเต็มความสามารถ 
 ด๎านการจัดการศึกษาของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูลได๎รับความรํวมมือทางด๎านวิชาการจาก
สถาบันการศึกษาตํางๆ อาทิ วิทยาลัยเทคนิคจุฬาภรณ๑ (ลาดขวาง) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร๑         
และสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ นอกจากนี้สถานศึกษายังได๎รับความรํวมมือจากโรงงานอุตสาหกรรมที่
ตั้งอยูํ ในพื้นที่  เทศบาลต าบลลาดขวาง โรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพประจ าต าบลลาดขวาง 
โรงพยาบาลบ๎านโพธ์ิ ให๎เป็นแหลํงเรียนรู๎และให๎การสนับสนุนการศึกษาด๎วยดีตลอดมา 
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ทิศทางการบริหารงานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 

 
จากผลการวิเคราะห๑สภาพป๓ญหาความต๎องการของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล ต าบลลาดขวาง 

อ าเภอบ๎านโพธ์ิ จังหวัดฉะเชิงเทรา รวมทั้งการรับฟ๓งความคิดเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา     
ข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนการวิเคราะห๑
บริบทที่เกี่ยวข๎อง กรอบยุทธศาสตร๑ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สงัคมแหํงชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) นโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา แผนพัฒนา
การศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔) แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (พ.ศ.๒๕๖๒-๒๕๖๕)  

โรงเรียนพุทธิรังสพีิบลูเป็นสถานศึกษาที่ให๎ความส าคัญกับผูเ๎รยีนเปน็หัวใจหลัก โรงเรียนจงึได๎
ก าหนดทิศทางการบริหารงานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล และแนวทางการจัดการศึกษา เพื่อพัฒนา
ผู๎เรียนและโรงเรียนให๎มีคุณภาพตามมาตรฐาน ดังนี้ 
 

  วิสัยทัศน์ (VISION) 

 
พัฒนาผู๎เรียนให๎มีความรู๎คํูคุณธรรม สูํมาตรฐานระดับสากล มีทักษะการท างานบนพื้นฐาน

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

  พันธกิจ (MISSION) 

 
มีการก าหนดบทบาทหน๎าที่ของสถานศึกษาที่ต๎องปฏิบัติ เพื่อสนองวิสัยทัศน๑ของโรงเรียน 

ดังนี ้
 1. จัดหลักสูตรสถานศึกษาให๎สอดคล๎องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 และเทียบเคียงโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 2. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร๎างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข 
 3. จัดกระบวนการจัดการเรียนรู๎บูรณาการโดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู๎เรียนให๎มีคุณภาพตามมาตรฐานโรงเรียนมาตรฐานสากล มีความรู๎ ทักษะวิชาการ ทักษะ
ชีวิต ทักษะวิชาชีพและคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแขํงขัน  
 4. สํงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียนทั้งด๎านความรู๎ ทักษะ สมรรถนะและเจตคติ ปลูกฝ๓ง
คุณธรรม จริยธรรม การมีจิตสาธารณะ เพื่อพัฒนาศักยภาพตามความสนใจความถนัดของนักเรียน 
และเพื่อการศึกษาตํอ การประกอบอาชีพและการด ารงชีวิตอยํางมีคุณภาพ 
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 5. สํงเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให๎เป็นมืออาชีพ 
 6. สร๎างโอกาส ความเสมอภาคให๎ผู๎เรียนทุกคนได๎รับการดูแลชํวยเหลือ และได๎รับบริการทาง
การศึกษาอยํางทั่วถึงและเทําเทียม 
 7. สํงเสริมการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล๎อม ยึดหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง และเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 
 8. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบมีสํวนรํวมของภาคีเครือขํายในการจัดการศึกษาแบบ
บูรณาการ โดยยึดบริบทเชิงพื้นที่ 
 

 เป้าประสงค์ (GOAL) 

 
เพื่อให๎การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูลมีคุณภาพและมาตรฐานระดับ

สากลโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูลจึงก าหนดเป้าประสงค๑ ดังนี้ 
1. ผู๎เรียน มีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

อันมีพระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ ถูกต๎องตํอบ๎านเมือง มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง             
มีคุณธรรม มีงานท ามีอาชีพและเป็นพลเมืองโลกที่ดี 

2. ผู๎เรียน เป็นบุคคลแหํงการเรียนรู ๎คิดริเริ่มและสร๎างสรรค๑นวัตกรรม มีความรู๎ มีทักษะและ
คุณลักษณะของผู๎เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภาวะที่เหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพึ่งพา
ตนเอง และปรับตัวตํอเป็นพลเมืองและพลโลกที่ดี มีความเป็นเลิศทางด๎านวิชาการและด๎านอื่นๆ 

3. ผู๎บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีความรู๎ ความสามารถ และมีทักษะ         
ในการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานของสมรรถนะ 

4. ครู เป็นผู๎เรียนรู๎ มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีความแมํนย าทางวิชาการ และมีทักษะ     
การจัดการเรียนรูท๎ี่หลากหลายตอบสนองผูเ๎รยีนเปน็รายบคุคล เป็นผู๎สร๎างสรรค๑นวัตกรรม และทักษะ
ในการใช๎เทคโนโลยีและเป็นครูมืออาชีพ 

5. สถานศึกษา มีประสิทธิภาพและเป็นกลไกขับเคลื่อนการศึกษาข้ันพื้นฐานสูํคุณภาพระดับ
มาตรฐานสากล จัดสภาพแวดล๎อมในโรงเรียนเพื่อการเรียนรู๎ใน ทุกมิติ เป็นโรงเรียนนวัตกรรม 

6. สถานศึกษา บริหารจัดการแบบมีสํวนรํวมของภาคีเครือขํายและบริหารเชิงบูรณาการ   
ด๎วยนวัตกรรมในการจัดการศึกษาและการขับเคลื่อนคุณภาพโดยยึดบริบทเชิงพื้นที่ 
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 กลยุทธ์ (STRATEGY) 

 
 กลยุทธ๑ในการบริหารสถานศึกษา ประกอบด๎วย (กลยุทธ๑ระดับองค๑กร) 6 กลยุทธ๑ และ      
กลยุทธ๑ยํอย (กลยุทธ๑ระดับแผนงาน) 24 กลยุทธ๑ ดังนี้  

กลยุทธ๑ที่ 1 การจัดการศึกษาเพื่อความมั่นคง 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 4 กลยทุธ๑ 
กลยุทธ๑ที่ 2 การสร๎างขีดความสามารถในการแขํงขัน 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 3 กลยทุธ๑ 
กลยุทธ๑ที่ 3 การพฒันาและเสรมิสร๎างศักยภาพทรัพยากรมนุษย๑ให๎มีคุณภาพ 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 7 กลยุทธ๑ 
กลยุทธ๑ที่ 4 การสร๎างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 5 กลยทุธ๑ 
กลยุทธ๑ที่ 5 การเสริมสร๎างคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อม 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 1 กลยทุธ๑ 
กลยุทธ๑ที่ 6 การพฒันาระบบบริหารจัดการใหม๎ีประสทิธิภาพ 
 ประกอบด๎วย กลยทุธ๑ระดับแผนงาน 4 กลยทุธ๑ 
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นโยบายท่ี 1 ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคงของมนุษย์และของชาติ 

กลยุทธ์ท่ี 1 การจัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคง 

 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

1. ผู๎เรียนทุกคนทีม่ีพฤติกรรมที่
แสดงออกถงึความรักในสถาบัน
หลักของชาติยึดมั่นการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีพฤติกรรมที่
แสดงออกถงึความรักในสถาบันหลักของชาติ 
ยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข 
2. สถานศึกษาจัดบรรยากาศสิ่งแวดล๎อมที่
สํงเสริมความรกัในสถาบันหลกัของชาติ 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่เข๎ารํวมกิจกรรมที่
แสดงถึงความรกัในสถาบันหลกัของชาติ  
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข 

1.1 เสริมสร๎างความมั่นคงของ 
สถาบันหลัก และการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข 
    
 
 
 
 
  
     

1) พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา โดยน๎อมน า
พระบรมราโชบายด๎านการศึกษาของพระบาท 
สมเดจ็พระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทร         
มหาวชิราลงกรณฯ พระวชิรเกล๎าเจ๎าอยํูหัว 
และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไป 
บูรณาการจัดกจิกรรมการเรียนรู๎เพือ่พัฒนาผู๎เรียน
ให๎มีคุณลักษณะอันพงึประสงค๑ตามทีก่ าหนด 
2) จัดบรรยากาศสิ่งแวดล๎อม และจัดกิจกรรม 
การเรียนรู๎ให๎ผูเ๎รียนแสดงออกถึงความรกัใน 
สถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย๑ทรงเป็นประมุข  

2. ผู๎เรียนทุกคนมทีัศนคติที่ดี
ตํอบ๎านเมอืง มีหลักคิดที่ถูกตอ๎ง 
เป็นพลเมืองดีของชาติ 
มีคุณธรรม จริยธรรม มีคํานิยม
ที่พึงประสงค๑ มีจิตสาธารณะ   
มีจิตอาสา รับผิดชอบตํอ 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีพฤติกรรมที่
แสดงออกถงึการมีทัศนคติที่ดีตํอบ๎านเมอืง 
มีหลกัคิดที่ถูกต๎องและเป็นพลเมืองดีของชาติ  
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีคุณธรรม จริยธรรม 
มีคํานิยมที่พึงประสงค๑  
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีอัตลักษณ๑  

1.2 ปลูกฝ๓งคุณธรรม จริยธรรม และ
คํานิยมที่พึงประสงค๑ 

1) น๎อมน าหลักการทรงงานในหลวง ร.9 และ 
พระบรมราโชบาย ร.10 มาบูรณาการในการจัด 
การเรียนรู๎ตามหลักสูตร 
2) สํงเสริม สนบัสนุนการจัดกิจกรรมทัง้ในและ
นอกห๎องเรียนที่เอื้อตํอการพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม คุณลักษณะอันพงึประสงค๑ 
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วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

ครอบครัว ผู๎อื่น และสงัคม
โดยรวม ซื่อสัตย๑ สุจริต มัธยัสถ๑ 
อดออม โอบอ๎อมอารี มีวินัย 
และรักษาศีลธรรม 

มีจิตสาธารณะ มีจิตอาสา รับผิดชอบตํอ
ครอบครัว ผู๎อื่น และสงัคมโดยรวม  
4. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความซื่อสัตย๑สุจริต 
มัธยัสถ๑ อดออม โอบอ๎อมอารี มีวินัย และ
รักษาศีลธรรม 

3) สํงเสริม สนบัสนุนให๎ด าเนินการพฒันานักเรียน
ตามแนวทางโรงเรียนคุณธรรม โรงเรียนวิถีพุทธ 
โรงเรียนสุจริต สถานศึกษาพอเพียง ฯลฯ 
 

3. ผู๎เรียนทุกคนมีความรู๎   
ความเข๎าใจ และมีความพรอ๎ม
สามารถรับมือกับภัยคุกคาม 
ทุกรปูแบบที่มผีลกระทบตํอ
ความมั่นคง เชํน ภัยจาก      
ยาเสพติด ความรุนแรง  
การคุกคามในชีวิตและ
ทรัพย๑สิน การค๎ามนุษย๑ 
อาชญากรรมไซเบอร๑            
และภัยพิบัติตํางๆ 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความรู๎ ความเข๎าใจ 
และมีความพร๎อมสามารถรับมือกบัภัย
คุกคามทุกรปูแบบที่มผีลกระทบตํอ 
ความมั่นคง เชํน ภัยจากยาเสพติด  
ความรุนแรง การคุกคามในชีวิตและทรพัย๑สิน 
การค๎ามนุษย๑ อาชญากรรมไซเบอร๑ และ 
ภัยพิบัติ ตํางๆ 
2. สถานศึกษามีการจัดท าคํูมือการปอ้งกัน 
ภัยคุกคามในชีวิตและทรัพย๑สิน 
3. สถานศึกษามีการจัดท าคํูมือการดูแล
ชํวยเหลือนักเรียน 
4. สภาพแวดล๎อมภายในสถานศึกษา 
มีความมั่นคงปลอดภัย  

1.3 สร๎างเสริมภูมิคุม๎กันที่ดี พรอ๎ม
รับมอืกับภัยคุกคามทกุรปูแบบ 

1) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และจัดกจิกรรม 
การเรียนรู๎ให๎ผูเ๎รียนมีความรู ๎ความเข๎าใจเกี่ยวกับ
ภัยคุกคามที่มีผลกระทบตํอความมั่นคง ภัยจาก       
ยาเสพติด ความรุนแรง การคุกคามในชีวิตและ
ทรัพย๑สิน การค๎ามนุษย๑ อาชญากรรม ไซเบอร๑  
ภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน และภัยคุกคามรูปแบบ
ใหมํ ตลอดจนรูจ๎ักวิธีการปอ้งกัน และแก๎ไขหาก
ได๎รับผลกระทบจากภัยดังกลําว 
2) มีมาตรการและแนวทางการป้องกันภัยคุกคาม
ในสถานศึกษาและชุมชน 
3) มีระบบการดูแล ติดตาม และชํวยเหลือผู๎เรียน 
ในการแก๎ป๓ญหาตํางๆ ให๎ได๎รับค าปรกึษาช้ีแนะ 
และความชํวยเหลอือยํางทันการณ๑ ทันเวลา รวมทัง้
การอบรมบํมนสิัยใหเ๎ป็นคนดี 
4) จัดสภาพแวดล๎อมภายในสถานศึกษาให๎ม ี
ความมั่นคงปลอดภัย 
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4. ผู๎เรียนในเขตพื้นทีเ่ขต
ระเบียงเศรษฐกจิภาค
ตะวันออก (EEC) ได๎รับโอกาส 
และการพัฒนาอยํางเต็ม
ศักยภาพ และมีคุณภาพ
สอดคล๎องกบับริบทของพื้นที ่
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับการพฒันา 
อยํางเต็มศักยภาพ  
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีทกัษะการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับการพฒันาทกัษะ
วิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ที่สอดคล๎อง
และเหมาะสมกบัสงัคมพหุวัฒนธรรมและ 
มีคุณภาพสอดคล๎องกับบรบิทของพื้นที่โดยใช๎
ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 

1.4 ยกระดับคุณภาพการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาในเขต
ระเบียงเศรษฐกจิภาคตะวันออก 
(EEC) ให๎เหมาะสมตามสังคม 
พหุวัฒนธรรมเพื่อการอยูํรํวมกัน 
อยํางสันติสุข  

1) พัฒนารปูแบบและวิธีการจัดการเรียนรู๎ สื่อ 
การเรียนรู๎ และการวัดและประเมินผลทีเ่หมาะสม
ส าหรับการพฒันาศักยภาพผู๎เรียน  
2) พัฒนาผูเ๎รียนให๎มีทกัษะการสื่อสารภาษา 
อังกฤษและภาษาจีนในชีวิตประจ าวัน 
3) สํงเสริมการจัดการเรียนรูโ๎ดยใช๎ชุมชน 
การเรียนรูเ๎ป็นฐาน ในการพัฒนาทักษะวิชาการ 
ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ที่สอดคล๎องและเหมาะสม
กับสงัคมพหุวัฒนธรรมและมีคุณภาพสอดคล๎องกบั
บริบทของพื้นที ่
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นโยบายท่ี 2 ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือเพ่ิมความสามารถในการแข่งขัน 

กลยุทธ์ท่ี 2  การสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน 

 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

1. ผู๎เรียนทุกระดับมีความเป็น
เลิศ มีทักษะที่จ าเป็นใน
ศตวรรษที่ 21 
 

1. จ านวนผู๎เรียนที่มีความเป็นเลิศทางด๎าน
วิชาการ มีทักษะความรู๎ทีส่อดคลอ๎งกบัทักษะ 
ที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 
2. อันดับผลการประเมินระดบันานาชาติตาม
โครงการประเมินผลนักเรียนรํวมกบันานาชาติ 
(PISA : Programme for International 
Student Assessment) สูงข้ึน 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่จบการศึกษาระดบั ม.3 
และ ม.6 เรียนตํอสายอาชีพตามความถนัดและ
ความสนใจของตนเอง 

2.1 สํงเสรมิ สนับสนุน การพฒันา
ผู๎เรียนสูํความเป็นเลิศ สร๎างขีด
ความสามารถในการแขํงขัน 
 

1) ด าเนินการวัดแววผู๎เรียน และพฒันาขีด 
ความสามารถของผู๎เรียนตามศักยภาพและ 
ความถนัด  
2) สํงเสริม สนบัสนุนการจัดกิจกรรมแนะแนว
เพื่อการศึกษาตํอและการประกอบอาชีพอยําง
เข๎มแข็งตํอเนือ่งและเป็นรปูธรรม 
3) สํงเสริม สนบัสนุนให๎ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาพัฒนาเครื่องมือเสริมทกัษะการคิด
แก๎ป๓ญหาตามแนวทางการประเมินผลนักเรียน
รํวมกับนานาชาติ (PISA : Programme for 
International Student Assessment) เชํน 
แบบฝกึหัดท๎ายบท แบบฝกึเสริมทักษะ ฯลฯ 
4) สํงเสริม สนบัสนุนให๎ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมิน
ระดับช้ันเรียน ที่สอดคล๎องตามแนวทางการ
ประเมินผลนกัเรียนรํวมกบันานาชาติ   
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วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

(PISA : Programme for International 
Student Assessment)  
5) ให๎บรกิารเครื่องมือการวัดและประเมิน 
อิงสมรรถนะตามแนวทางการประเมินผลนกัเรียน
รํวมกับนานาชาติ (PISA : Programme for 
International Student Assessment)  
แกํครูผูส๎อน ด๎วยระบบ Online-Testing 
6) สํงเสริม สนบัสนุน ให๎ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ได๎รับการพัฒนาเพื่อปรบัเปลี่ยน
กระบวนการจัดการเรียนรู๎ให๎แกผํู๎เรียนโดยเน๎น
การจัดการเรียนรู๎ให๎แกผํู๎เรียนเป็นรายบุคคล 
ตามความต๎องการ และความถนัดของผูเ๎รียน 
เพื่อเตรียมความพร๎อมกอํนเข๎าสูํตลาดแรงงาน
และการพัฒนาประเทศ 

2. ผู๎เรียนมีความเป็นเลิศตาม
ความถนัดและความสนใจ 
น าไปสูํการพัฒนา ทักษะ 
วิชาชีพ เป็นนักคิด เป็นผู๎สร๎าง
นวัตกรรม เป็นนวัตกร 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความเป็นเลิศตาม
ความถนัดและความสนใจ  
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่เรียนรู๎ด๎วยตนเองผําน
ระบบดิจิทลั (Digital Learning Platform) 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎เรียนรูผ๎ํานกิจกรรม
การปฏิบัตจิรงิ ( Active Learning)  
 

2.2 สํงเสริมการจัดกระบวนการ
เรียนรู๎ที่ใหผ๎ู๎เรียนมทีักษะด๎านอาชีพ
ตามความถนัดและความสนใจ 

1) พัฒนาหลักสูตรและการจัดกจิกรรม
กระบวนการเรียนรูเ๎พื่อพัฒนาผู๎เรียนให๎มี 
ความเป็นเลิศตามความสนใจ และความถนัด 
เต็มตามศักยภาพ 
2) จัดกิจกรรมการเรียนรูเ๎พื่อพฒันาผูเ๎รียนให๎
ผู๎เรียนเรียนรู๎ด๎วยตนเองผํานระบบดจิิทัล (Digital 
Learning Platform) 
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4. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎เรียนรู๎ตาม
กระบวนการ 5 ข้ันตอนหรือ บันได 5 ข้ัน 
(Independent Study : IS) 
5. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎เรียนรูบ๎ูรณาการ
แบบสหวิทยาการ สะเต็มศึกษา ( Science 
Technology Engineering and 
Mathematics Education : STEM 
Education) 
6. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎เรียนรูผ๎ํานโครงงาน 
7. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่เป็นผูส๎ร๎างนวัตกรรม  
8. ร๎อยละของครทูี่มีการวัดประเมินตาม
สมรรถนะรายบุคคลของผูเ๎รียน 

3) สํงเสริมให๎ครูจัดการเรียนรูผ๎ํานกจิกรรม 
การปฏิบัตจิรงิ (Active Learning) เชํน การจัด 
การเรียนรู๎ตามกระบวนการ 5 ข้ันตอนหรือ 
บันได 5 ข้ัน (Independent Study : IS)  
การเรียนรูเ๎ชิงบรูณาการแบบสหวิทยาการ  
เชํน สะเต็มศึกษา (Science Technology 
Engineering and Mathematics Education : 
STEM Education) การสอนโครงงาน เป็นต๎น 
4) ปรับเปลี่ยนวิธีการวัด ประเมิน ผลการเรียน
ของผู๎เรียน โดยมุงํเน๎นการวัดประเมินตาม
สมรรถนะรายบุคคล 

3. ผู๎เรียนไดร๎ับโอกาสเข๎าสูเํวที
การแขํงขันระดบัชาติ 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มสีมรรถนะด๎าน 
การสือ่สารอยํางน๎อย ๒ ภาษา 
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎เข๎ารํวมการแขํงขัน
ทักษะทางวิชาการหรอืน าเสนอนวัตกรรมทาง
การศึกษา 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีศักยภาพได๎รบัโอกาส
เข๎าสูํเวทกีารแขํงขันระดับชาติ 
 

2.3 สํงเสริม สนบัสนุนการจัดเวที
แขํงขันทักษะวิชาการ 

1) จัดกิจกรรมการเรียนรู๎ ใหผ๎ู๎เรียนมีความเป็น
เลิศในทักษะสื่อสารภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และ
ภาษาจีน 
2) จัดเวทีการแขํงขันทักษะทางวิชาการ และ 
การน าเสนอนวัตกรรมทางการศึกษา ทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
3) สํงเสริม สนบัสนุนให๎นักเรียนทีม่ีศักยภาพได๎
เข๎าสูํเวทกีารแขํงขันระดับชาติ 
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นโยบายท่ี 3 ด้านการพัฒนาและสร้างเสริมศักยภาพของทรัพยากรมนุษย์ 

กลยุทธ์ท่ี 3 การพัฒนาและสรา้งเสริมศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ  

 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

1. หลักสูตรสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานมีการพัฒนาทีส่อดคล๎อง
กับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
แนวโน๎มการพฒันาของประเทศ 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการ
อําน และการเขียนสื่อสาร ภาษาไทย ระดับดี
ข้ึนไป 
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการ
สื่อสารภาษาอังกฤษ ระดับดีข้ึนไป 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการ
สื่อสารภาษาจีน ระดบัดีข้ึนไป 
4. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มคีวามสามารถในการคิด
ค านวณ ระดับดีข้ึนไป 
5. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการ
คิดวิเคราะห๑ คิดอยํางมีวิจารณญาณ อภิปราย
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และแกป๎๓ญหา ระดับดี
ข้ึนไป 
6. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการใช๎
ทักษะชีวิต ระดับดีข้ึนไป 
7. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการใช๎
เทคโนโลยี ระดับดีข้ึนไป 

3.1 ปรับปรงุและพัฒนาหลกัสูตร
ให๎เอื้อตํอการพฒันาสมรรถนะ
ผู๎เรียนเป็นรายบุคคล 

1) พัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา ให๎สอดคล๎องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน เน๎นการ
พัฒนาผูเ๎รียนเป็นรายบุคคล (หลกัสูตรเชิงสมรรถนะ) 
และปรับเปลี่ยนการจัดการเรียนรู๎ให๎ตอบสนองตอํ
ความต๎องการของผูเ๎รียนและบริบทของพื้นที ่
2) จัดกิจกรรมการเรียนรู๎เพื่อสํงเสรมิให๎ผูเ๎รียน 
มีสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตร ประกอบด๎วย 
     - ความสามารถในการสื่อสาร 
     - ความสามารถในการคิด 
     - ความสามารถในการแก๎ป๓ญหา 
     - ความสามารถในการใช๎ทักษะชีวิต 
     - ความสามารถในการใช๎เทคโนโลย ี
3) สํงเสริมให๎ครจูัดการเรียนรู๎ผํานการปฏิบัติจริง 
(Active Learning) เพื่อให๎ผูเ๎รียนมทีักษะการเรียนรู ๎
ในศตวรรษที่ 21 (3R 8C + 2L) ได๎แกํ  
     3 R (Reading อํานออก (W)Riting เขียนได ๎
(A)Rithmatic คิดเลขเป็น) 
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8. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีทกัษะการเรียนรู๎ใน
ศตวรรษที่ 21 (3R 8C + 2L) 
9. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีนสิัยรกัการอํานและ 
อํานออกเขียนได๎ตามชํวงวัย 
 

     8 C เป็นทักษะตํางๆ ที่จ าเป็นและสามารถน าไป
ปรับใช๎ในการเรียนรู๎ได๎ทุกวิชา ได๎แกํ 
        1. Critical Thinking  & Problem Solving : 
ทักษะด๎านการคิดอยํางมีวิจารณญาณและทักษะใน
การแก๎ป๓ญหา 
        2. Creativity & Innovation : ทักษะด๎านการ
สร๎างสรรค๑และนวัตกรรม 
        3. Collaboration, Teamwork & Leadership 
: ทักษะด๎านความรํวมมือ การท างานเป็นทีม และ
ภาวะผู๎น า 
        4. Cross-cultural Understanding : ทักษะ
ด๎านความเข๎าใจทางวัฒนธรรมที่แตกตําง กระบวนการ
คิดข๎ามวัฒนธรรม 
        5. Communication, Information & Media 
Literacy : ทักษะด๎านการสื่อสาร สารสนเทศและการ
รู๎เทําทันสื่อ 
        6. Computing & Media Literacy : ทักษะ
ด๎านคอมพิวเตอร๑ และรู๎เทําทันสื่อ 
        7. Career & Learning self-reliance : ทักษะ
อาชีพและทักษะการเรียนรู๎พึง่พาตนเอง 
        8. Change ทักษะการเปลี่ยนแปลง 
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     2 L (Learning Skills : ทักษะการเรียนรู๎ , 
Leadership : ภาวะผู๎น า) 
4) จัดกิจกรรมสํงเสริมใหผ๎ู๎เรียนมีนสิัยรกัการอําน 
สามารถอํานออกเขียนได๎ตามชํวงวัย 
5) สํงเสริมใหผ๎ู๎เรียนได๎เรียนรู๎ เกิดทักษะการคิด
วิเคราะห๑ คิดแก๎ป๓ญหา และคิดสร๎างสรรค๑ในทุกกลุํม
สาระการเรียนรู ๎
6) สํงเสริมการจัดการเรียนการสอนใหผ๎ู๎เรียนมีความ
มั่นใจในการสื่อสารภาษาอังกฤษและภาษาจีน 
7) สํงเสริมและสนบัสนุนการจัดการเรียนรู๎เพื่อพัฒนา
ทักษะทางด๎านภาษาไทย ทักษะการสื่อสารภาษา 
อังกฤษ และภาษาจีน เพื่อใช๎เป็นเครื่องมือในการ
เรียนรู๎และการประกอบอาชีพ 
8) สํงเสริมการเรียนการสอนใหผ๎ู๎เรียนมีอัจฉริยภาพ
ทางด๎านคณิตศาสตร๑และการคิดค านวณ 

2. ผู๎เรียนไดร๎ับการพฒันาตาม
จุดมุํงหมายของหลักสูตร และ 
มีทักษะความสามารถที่
สอดคล๎องกบัทักษะทีจ่ าเป็นใน
ศตวรรษที่ 21 มีความยืดหยุํน
ทางด๎านความคิด สามารถ

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีคะแนนผลการทดสอบ
ทางการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน 
(O-NET) มากกวํารอ๎ยละ 50 ในแตํละวิชา
เพิ่มข้ึนจากปีการศึกษาทีผ่ํานมา 
2. ร๎อยละผูเ๎รียนทีจ่บการศึกษา ช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ 3 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 มี

3.2 ยกระดับผลสมัฤทธ์ิทาง   
การเรียนและการวางแผนชีวิต 
ที่เหมาะสม 

1) สํงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนา
ผู๎เรียนใหม๎ีพัฒนาการทีส่มวัยในทุกด๎านทั้งทางด๎าน
รํางกาย จิตใจ อารมณ๑ สังคม และสติป๓ญญา มีความ
ยืดหยุํนทางด๎านความคิด สามารถท างานรํวมกับผู๎อื่น
ภายใต๎สังคมที่เป็นพหุวัฒนธรรม  
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ท างานรํวมกบัผู๎อื่นได๎ ภายใต๎
สังคมทีเ่ป็นพหุวัฒนธรรม 
รวมถึงการวางพื้นฐานการ
เรียนรู๎เพื่อการวางแผนชีวิตที่
เหมาะสมและน าไปปฏิบัติได๎ 

ทักษะการเรียนรู๎ทีเ่ช่ือมโยงสูํอาชีพและการมี
งานท า ตามความถนัดและความต๎องการของ
ตนเอง มีทกัษะอาชีพทีส่อดคล๎องกับความ
ต๎องการของประเทศ  
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่วางแผนชีวิตและ
วางแผนทางการเงินทีเ่หมาะสมและน าไป
ปฏิบัติได ๎
4. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีทกัษะพื้นฐานในการ
ด ารงชีวิต สามารถด ารงชีวิตอยํูในสังคม 
ได๎อยํางมีความสุข มีความยืดหยุํนทางด๎าน
ความคิด สามารถท างานรํวมกับผู๎อื่นได๎ ภายใต๎
สังคมทีเ่ป็นพหุวัฒนธรรม 

2) สํงเสริมการจัดการเรียนรู๎เพื่อยกระดับผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียนจากการทดสอบระดับช้ันเรียน ระดับเขต
พื้นที่ และระดับชาติให๎สูงข้ึน 
3) ประสานการด าเนินงานเพื่อทดสอบทางการศึกษา 
ระดับชาติข้ันพื้นฐาน (O-NET) ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 
และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 วิเคราะห๑ผลการประเมิน
เพื่อเป็นฐานการพฒันานักเรียนทุกระดับช้ัน 
4) สํงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน
เต็มตามศักยภาพสอดคล๎องกับความสามารถ ความ
ถนัดและความสนใจ รวมถึงการวางพื้นฐานการเรียนรู๎
เพื่อการวางแผนชีวิตและวางแผนทางการเงิน 
ที่เหมาะสมและน าไปปฏิบัติได๎ 

3. ผู๎เรียนไดร๎ับการพฒันาให๎มี
ความรู๎และทกัษะน าไปสูกําร
พัฒนานวัตกรรม 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับการพฒันาใหม๎ี
ความรู๎และทกัษะในการพฒันานวัตกรรม 
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่เรียนรู๎ด๎วยตนเองผําน
การเรียนรูผ๎ํานระบบดิจิทลั (Digital) 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ใช๎ดิจิทัลเป็นเครื่องมือใน
การสร๎างนวัตกรรม  
 

3.3 สํงเสริมการน าเทคโนโลยี
ดิจิทัล (Digital Technology)  
มาใช๎เป็นเครื่องมือในการ
สนับสนุนการเรียนรู๎  

1) จัดท าแผนงาน โครงการ และกิจกรรมเพิม่ศักยภาพ
ผู๎เรียนทีม่ีความรู๎และทักษะด๎านวิทยาศาสตร๑ เป็นนัก
คิด นักปฏิบัติ นักประดิษฐ๑ เป็นนวัตกร น าไปสูํ 
การพัฒนานวัตกรรมในอนาคต  
2) ประยุกต๑ใช๎ข๎อมลูองค๑ความรู๎ สื่อ วิดีโอ และองค๑
ความรู๎ประเภทตํางๆ หนังสือแบบเรียนในรปูแบบ
ของดิจิทลัเทคบุ๏ค (Digital Textbook) ตามเนื้อหา
หลักสูตรที่ก าหนด 
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3) จัดการเรยีนรู๎ผาํนระบบดจิิทลั (Digital Learning 
Platform) เพื่อตอบสนองตํอการพัฒนาการเรียนรู๎
ของผู๎เรียนเป็นรายบุคคล 
4) จัดกิจกรรมการเรียนรูเ๎พื่อพฒันาผูเ๎รียน ใหผ๎ูเ๎รียน
เรียนรู๎ด๎วยตนเองผํานการเรียนรูผ๎ํานระบบดจิิทลั
(Digital) และใช๎ดิจิทัลเป็นเครื่องมอืในการสร๎าง
นวัตกรรมได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 

4. ผู๎เรียนไดร๎ับการพฒันาเต็ม
ตามศักยภาพ เช่ือมโยงสูํอาชีพ
และการมีงานท า มีทักษะอาชีพ
ที่สอดคลอ๎งกบัความต๎องการ
ของประเทศ 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนไดร๎ับการพฒันาเต็มตาม
ศักยภาพ เช่ือมโยงสูอําชีพและการมงีานท า  
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีทกัษะอาชีพที่
สอดคล๎องกบัความต๎องการของประเทศ 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถพเิศษ
ได๎รับการสํงเสริมให๎มีความเป็นเลิศ 

3.4 สํงเสริมและสนบัสนุนการจัด
การศึกษาเพื่อการมีงานท า 

1) สร๎างกลไกของระบบแนะแนวทางการศึกษา 
เพื่อสํงเสริมกระบวนการเรียนรู๎ตามสมรรถนะ
รายบุคคลและเตรียมความพร๎อมสูกํารประกอบ 
สัมมาอาชีพ  
2) สํงเสริมการจัดหลกัสูตรทักษะอาชีพ ควบคํูไปกับ
วิชาสามัญ เชํน หลักสูตรระยะสั้น 
3) สนับสนุนการผลิต จัดหาและใช๎สื่อการเรียน 
การสอน เทคโนโลยี นวัตกรรม และสิ่งอ านวย 
ความสะดวกที่หลากหลายรวมทั้งการพฒันาห๎องสมุด
และแหลํงเรียนรู๎ภายในสถานศึกษาในการจัดการ
เรียนรู๎ได๎ทั้งในห๎องเรียน และนอกห๎องเรียน เพื่อให๎
ผู๎เรียนได๎เรียนรู๎อยํางเต็มศักยภาพ 
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4) สํงเสริมผูท๎ี่มีความสามารถพิเศษด๎านศิลปะ ดนตรี
และกีฬา โดยจัดเป็นชุมนุม หรือ ชมรม เพื่อพัฒนา
ความเป็นเลิศในแตํละด๎าน 
5) สํงเสริมการจัดการเรียนการสอนใหผ๎ู๎เรียน
กลุํมเป้าหมายโรงเรียนมาตรฐานสากลมรีะดับ
ความสามารถการใช๎ภาษาอังกฤษตามมาตรฐาน
ความสามารถทางภาษาอังกฤษ (CEFR) โดยการ
ประเมินกบัเจ๎าของภาษา 

5. ผู๎เรียนไดร๎ับการพฒันาให๎มี
ศักยภาพในการจัดการสุขภาวะ
ของตนเองให๎มสีุขภาวะที่ดี 
สามารถด ารงชีวิตอยํางมี
ความสุขทั้งด๎านรํางกายและ
จิตใจ 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีศักยภาพในการจัดการ
สุขภาวะของตนเองให๎มสีุขภาวะที่ดี สามารถ
ด ารงชีวิตอยํางมีความสุขทัง้ด๎านรํางกายและ
จิตใจ 
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับการสํงเสรมิ 
การเรียนรู๎และพัฒนาด๎านอารมณ๑และสังคม 
(Social and Emotional Learning : SEL) 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับประทานอาหาร 
ตามหลักโภชนาการ และเป็นไปตามเกณฑ๑
มาตรฐานของกรมอนามัย 
4. ร๎อยละของผูเ๎รียน และบุคลากรทาง 
การศึกษาที่ได๎รับบริการด๎านสุขภาพอนามัย 
 

3.5 พัฒนาผูเ๎รียนให๎มสีุขภาวะ        
ที่ดีสามารถด ารงชีวิตอยํูในสงัคม
ได๎อยํางมีความสุข 

1) จัดกิจกรรมกีฬา การออกก าลังกาย และสนับสนุน
ให๎ผู๎เรียนมีศักยภาพในการจัดการสุขภาวะของตนเอง
ให๎มีสุขภาวะที่ดี สามารถด ารงชีวิตอยํางมีความสุข 
ทั้งด๎านรํางกายและจิตใจ  
2) สํงเสริมการเรียนรู๎และพฒันาด๎านอารมณ๑และ
สังคม (Social and Emotional Learning : SEL) 
3) สํงเสริมให๎นักเรียนทุกคนได๎รับประทานอาหาร 
ตามหลักโภชนาการ และเป็นไปตามเกณฑ๑มาตรฐาน
ของกรมอนามัย 
4) สํงเสริมการบริการสุขภาพของนักเรียนและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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6. ครู เปลี่ยนบทบาทจาก 
“ครูผูส๎อน” เป็น “Coach” 
ผู๎ให๎ค าปรึกษาข๎อเสนอแนะ 
การเรียนรูห๎รอืผู๎อ านวยการ  
การเรียนรู ๎
7. ครู มีความรู๎ความสามารถใน
การจัดการเรียนการสอน และ
เป็นแบบอยํางด๎านคุณธรรม
และจริยธรรม 

1. ร๎อยละของครทูี่มีการเปลี่ยนบทบาทจาก 
“ครูผูส๎อน” เป็น “ Coach” ผู๎ให๎ค าปรึกษา
ข๎อเสนอแนะการเรียนรู๎หรือผู๎อ านวยการ       
การเรียนรู ๎
2. ร๎อยละของครทูี่จัดการเรียนรูท๎ี่ให๎ผูเ๎รียนได๎
เรียนรูผ๎ํานกิจกรรมการปฏิบัติจรงิ (Active 
Learning) 
3. ร๎อยละของครูที่จัดการเรียนรู๎ตาม
กระบวนการ 5 ข้ันตอนหรือบันได 5 ข้ัน 
(Independent Study : IS) 
4. ร๎อยละของครทูี่มีการวางแผนการพฒันา
ตนเองอยํางเป็นระบบและครบวงจร 
5. ร๎อยละของครทูี่เข๎ารบัการพัฒนาตาม
หลักสูตรที่ก าหนดและเช่ือมโยงความก๎าวหน๎า
ในวิชาชีพ (Career Path) 
6. ร๎อยละของครทูี่มีการรวมกลุํมกันในรปูแบบ
ชุมชนแหํงการเรียนรู๎ทางวิชาชีพ 
(Professional Learning Community: PLC) 
7. ร๎อยละของครทูี่มีความรู๎ มีทกัษะด๎านการรู๎
ดิจิทัล (Digital Literacy) การสอนดิจิทัล 
(Digital Pedagogy) ทักษะสื่อสาร

3.6 พัฒนาคุณภาพครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

1) สํงเสริมให๎ครูปรับเปลี่ยนการจัดการเรียนรู๎ 
“ครูผูส๎อน” เป็น “Coach” ผู๎อ านวยการการเรียนรู๎ 
ผู๎ให๎ค าปรึกษา หรอืให๎ข๎อเสนอแนะการเรียนรู๎ และ
ปรับระบบการวัดประเมินผลสมัฤทธ์ิผูเ๎รียนให๎
สอดคล๎องกบัหลักสูตร 
2) สํงเสริมครูใหจ๎ัดการเรียนรู๎ที่ใหผ๎ู๎เรียนได๎เรียนรูผ๎ําน
กิจกรรมการปฏิบัตจิริง (Active Learning) 
3) สํงเสริมครูใหจ๎ัดการเรียนรู๎ตามกระบวนการ 5 
ข้ันตอนหรือบันได 5 ข้ัน (Independent Study : IS) 
4) สํงเสริม สนบัสนุนให๎ครู ศึกษาวิเคราะห๑  
ความต๎องการจ าเป็นในการพฒันาตนเอง (Need 
Assessment) เพื่อวางแผนการพัฒนาอยํางเป็น
ระบบและครบวงจร 
5) สนับสนุนให๎ครูและบุคลากรทางการศึกษา
วางแผนและเข๎ารับการพฒันาตามหลักสูตรที่ก าหนด
และเช่ือมโยงความก๎าวหน๎าในวิชาชีพ (Career 
Path) 
6) สํงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในรูปแบบชุมชนแหํงการเรียนรูท๎างวิชาชีพ 
(Professional Learning Community: PLC) 
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ภาษาอังกฤษ ทักษะสื่อสารภาษาที่ 3 
สอดคล๎องกบัภารกิจและหน๎าที ่
8. ร๎อยละของครทูี่สอนภาษาอังกฤษ 
มีการพฒันาทางด๎านภาษา (Common 
European Framework of Reference  
for Languages : CEFR) ตามเกณฑ๑ที่ก าหนด 
9. ร๎อยละของครทูี่ออกแบบการเรียนรู๎ และ
จัดการเรียนรู๎ใหส๎อดคลอ๎งกบัการวัดประเมินผล
ที่เน๎นทักษะการคิดข้ันสงู (Higher Order 
Thinking) ผํานกิจกรรมการปฏิบัตจิรงิ (Active 
Learning) 
10. ร๎อยละของครทูี่มีความรู๎และทกัษะ 
ในการจัดการเรียนรูส๎ าหรับผูเ๎รียนทีม่ี 
ความแตกตําง (Differentiated Instruction) 
11.ร๎อยละของครูที่พฒันาตนเองผํานระบบ 
Online และแบบ Face - to - Face Training 
12. ร๎อยละของครทูี่ได๎รับการยกยอํงใหเ๎ป็น
แบบอยํางด๎านการสอน ด๎านการดูแลชํวยเหลือ
ผู๎เรียน และด๎านคุณธรรมจริยธรรม 

7) สํงเสริม และพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให๎มีความรู๎ มีทกัษะด๎านการรู๎ดิจทิัล (Digital 
Literacy) การสอนดิจทิัล (Digital Pedagogy) 
ทักษะสื่อสารภาษาอังกฤษ ทักษะสื่อสารภาษาที่ 3 
สอดคล๎องกบัภารกิจและหน๎าที่ของตน 
8) สํงเสริม พัฒนา และยกระดับความรู๎
ภาษาอังกฤษของครูทีส่อนภาษาอังกฤษโดยใช๎ระดับ
การพัฒนาทางด๎านภาษา (Common European 
Framework of Reference for Languages : 
CEFR) ตามเกณฑ๑ที่ก าหนด 
9) สํงเสริมและพัฒนาครูใหส๎ามารถออกแบบการ
เรียนรู๎ การจัดการเรียนรู๎ใหส๎อดคล๎องกบัการวัด
ประเมินผลที่เน๎นทกัษะการคิดข้ันสูง (Higher Order 
Thinking) ผํานกิจกรรมการปฏิบัตจิรงิ (Active 
Learning) 
10) สํงเสริมและพัฒนาครูให๎มีความรู๎และทักษะใน
การจัดการเรียนรู๎ส าหรบัผูเ๎รียนที่มีความแตกตําง 
(Differentiated Instruction) 
11) สํงเสริมสนับสนุนให๎ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพัฒนาตนเองผํานระบบ Online และแบบ 
Face - to - Face Training 
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12) ปรบัปรุงระบบตรวจสอบ ติดตาม การประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให๎สอดคลอ๎งกบัความมุํงหมาย และ
หลักการจัดการศึกษา ข๎อก าหนดด๎านคุณภาพ และ
แผนการศึกษาชาติ 
13) พัฒนาครูให๎มีความช านาญในการสอน
ภาษาอังกฤษ และภาษาคอมพิวเตอร๑ (Coding) 
14) สร๎างแรงจูงใจและยกยํองครูทีป่ระพฤติปฏิบัติตน
เป็นแบบอยํางที่ดีด๎านการสอน ด๎านการดูแลชํวยเหลือ
ผู๎เรียน และด๎านคุณธรรมจริยธรรม 

8. ผู๎เรียนไดร๎ับการพฒันาเต็ม
ตามศักยภาพด๎วยรูปแบบที่
เหมาะสม 

1. ร๎อยละของผู๎เรียนที่ได๎รบัการพัฒนาเต็มตาม
ศักยภาพด๎วยรูปแบบที่เหมาะสม 
2. ร๎อยละของครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่
ได๎รับการพัฒนาให๎มีความรู๎ทักษะ ประสบการณ๑ 
มีเจตคติที่ดีตํอการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ
และเด็กด๎อยโอกาส 
3. ร๎อยละของครูที่จัดการเรียนรูส๎ าหรับผูเ๎รียนที่
มีความต๎องการจ าเป็นพิเศษ 
4. จ านวนภาคีเครือขําย (Education 
Partnership) ที่มีสํวนรํวมในการจัดการศึกษา
ส าหรบัเด็กพิการและเด็กด๎อยโอกาส 

3.7 พัฒนาคุณภาพผู๎เรียน         
ที่มีความต๎องการจ าเป็นพเิศษ           
(ผู๎พิการ, ผู๎ด๎อยโอกาส) 
 

 

1) สํงเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษา รวมทั้ง          
การพัฒนาหลักสูตร และสื่อการเรียนการสอนที่
เหมาะสมส าหรบัเด็กพกิารและเดก็ด๎อยโอกาสใน
รูปแบบทีห่ลากหลายเหมาะสมกบับริบท และ         
ความต๎องการจ าเป็นพิเศษเฉพาะบุคคล 
2) น าระบบเทคโนโลยีดิจิทลั (Digital Technology) 
มาใช๎ในการบรหิารจัดการ การใหบ๎รกิาร และการ
เรียนรู๎ให๎เหมาะสมกับเด็กพิการและเด็กด๎อยโอกาส 
3) สํงเสริม สนบัสนุน ให๎มีการพัฒนาผู๎บริหาร ครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให๎มีความรูท๎ักษะ 
ประสบการณ๑ มีเจตคติที่ดีตํอการจัดการศึกษา
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ส าหรับเด็กพิการและเด็กด๎อยโอกาส 
4) สํงเสริมและพัฒนาครูในการจัดการเรียนรูส๎ าหรับ
ผู๎เรียนที่มีความต๎องการจ าเป็นพิเศษตามศักยภาพ
ของผู๎เรียนแตํละบุคคล และตามสภาพและประเภท
ของความพิการ 
5) การพฒันาภาคีเครือขําย (Education 
Partnership) ให๎ทุกภาคสํวนมสีํวนรํวมในการจัด
การศึกษาส าหรบัเด็กพิการและเดก็ด๎อยโอกาส 
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นโยบายท่ี 4 ด้านการสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพ มีมาตรฐานและการลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา 

กลยุทธ์ท่ี 4 การสรา้งโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา  
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1. สถานศึกษากับองค๑กร
ปกครองท๎องถ่ิน ภาคเอกชน 
และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
ในระดับพื้นที่ รํวมมือในการจัด
การศึกษา 

1. ผู๎เรียนทุกคนสามารถเข๎าเรียนในสถานศึกษา
ที่มีคุณภาพเป็นมาตรฐานเสมอกัน 
2.ร๎อยละของประชากรวัยเรียนภาคบังคับได๎รบั
โอกาสในการเข๎ารับบริการทางการศึกษา 
อยํางทั่วถึง เสมอภาคและมีคุณภาพ 
3. อัตราการออกกลางคันของผู๎เรียนลดลง 

4.1 เพิ่มโอกาสการเข๎าถึง
การศึกษาที่มีคุณภาพ 

1) สถานศึกษารํวมกับภาคีเครือขําย และหนํวยงาน 
ที่เกี่ยวข๎อง วางแผนการจัดการศึกษาใหส๎อดคล๎อง
เหมาะสมกับบรบิทของพื้นที ่
2) สถานศึกษารํวมกับองค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ิน 
จัดท าส ามะโนประชากรในเขตพื้นทีบ่รกิาร 
3) สถานศึกษารํวมมือกับองค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ิน 
ชุมชน เอกชน และหนํวยงานทีเ่กี่ยวข๎องระดับพื้นที่ 
จัดท าแผนการรับนักเรียน  
4) สํงเสริมประชากรวัยเรียนทุกคนให๎ได๎รบัโอกาส 
ในการเข๎ารบับริการทางการศึกษาอยํางทั่วถึง  
เสมอภาคและมีคุณภาพ โดยประสานความรํวมมือ
จากทุกภาคสํวน 

2. สถานศึกษามีคุณภาพ และ 
มีมาตรฐานตามบรบิทของพื้นที ่

1. สถานศึกษาได๎รับการพัฒนาให๎มีมาตรฐาน
อยํางเหมาะสมตามบรบิท ขนาด และพื้นที ่
2. สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล๎อมทาง
กายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตํอการจัดการเรียนรู๎
อยํางมีคุณภาพ 

4.2 ยกระดับสถานศึกษาให๎มี 
คุณภาพและมาตรฐานตามบรบิท
ของพื้นที ่
 

1) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาใหม๎ีคุณภาพตามคํูมือ
การประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษา พ.ศ.2560 (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2562) 
โดยพิจารณาจากป๓จจัย หรือองค๑ประกอบข้ันพื้นฐาน 
ตามบรบิทของสภาพทางภูมิศาสตร๑ ประเภท และ
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3. ระดับคุณภาพของสถานศึกษาผลการ
ประเมินมาตรฐานการปฏิบัตงิานโรงเรียนตาม
คํูมือการประเมินมาตรฐานการปฏิบัตงิาน
โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2560 (ฉบับ
ปรับปรงุ 2562) 

ขนาดของสถานศึกษา เพื่อสร๎างโอกาสให๎ผูเ๎รียน
เข๎าถึงบรกิารการเรียนรูท๎ี่จะพัฒนาคุณภาพผูเ๎รียนให๎
มีมาตรฐาน เชํน 
    1. ป๓จจัยด๎านโครงสร๎างพื้นฐานและสิ่งอ านวย
ความสะดวก เชํน อาคารเรียน อาคารประกอบ 
หอประชุม สนามกีฬา ห๎องเรียน หอ๎งพเิศษ วัสดุ 
ครุภัณฑ๑ เป็นต๎น 
    2. ด๎านครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    3. ด๎านการบริหารจัดการ 
    4. ด๎านงบประมาณ 
    5. ด๎านความปลอดภัย และ 
    6. ด๎าน Digital Technology 
2) สํงเสริม สนบัสนุน พฒันาสถานศึกษา ให๎มี
คุณภาพ และตามมาตรฐานที่ก าหนด 
3) จัดสภาพแวดล๎อมทางกายภาพและสังคมทีเ่อื้อตํอ
การจัดการเรียนรู๎อยํางมีคุณภาพ 

3. งบประมาณ และทรัพยากร
ทางการศึกษามีเพียงพอ และ
เหมาะสม สอดคล๎องกบัสภาพ
ข๎อเท็จจรงิ โดยค านึงถึงความ
จ าเป็นตามสภาพพื้นที่

1. สถานศึกษามีการศึกษาวิจัย ต๎นทุนในการจัด
การศึกษา ต๎นทุนตํอหัวที่แทจ๎รงิตามจ านวน
นักเรียนในสถานศึกษา 
2. กลุํมบรหิาร กลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ 
จัดท าแผนงบประมาณการศึกษา โดยรบัฟ๓ง

4.3 ลดความเหลื่อมล้ าทาง 
การศึกษา 

1) ศึกษา วิเคราะห๑ ความเหมาะสมของงบประมาณ
สนับสนุนการจัดกจิกรรมให๎กบัผูเ๎รียนอยํางเหมาะสม 
และเพียงพอ สอดคล๎องกับความต๎องการและพื้นที่ 
2) สํงเสริม สนบัสนุนให๎กลุํมบริหาร กลุมํงาน กลุํม
สาระการเรียนรู๎ จัดท าแผนงบประมาณการศึกษา 
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ภูมิศาสตร๑ สภาพทางเศรษฐกิจ 
และที่ตั้งของสถานศึกษาเพื่อให ๎
สถานศึกษาบรหิารจัดการศึกษา
อยํางมีประสิทธิภาพ 

ความคิดเห็นของผู๎เกี่ยวข๎องประกอบการจัดท า
แผนงบประมาณกํอนเสนอผู๎บรหิาร 
3. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย๑
ได๎รับงบประมาณจากกองทุนความเสมอภาค
ทางการศึกษา เพื่อลดความเหลื่อมล้ าทาง 
การศึกษา 
4. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ด๎อยโอกาสหรือมีความ
ต๎องการจ าเป็นพิเศษได๎รบัการดูแลชํวยเหลือ 

โดยรับฟ๓งความคิดเห็นของผูเ๎กี่ยวข๎องประกอบ 
การจัดท าแผนงบประมาณกอํนเสนอผู๎บริหาร 
3) ประสานความรํวมมอืกับกองทุนความเสมอภาค
ทางการศึกษา เพื่อจัดสรรงบประมาณใหเ๎ด็กวัยเรียน
กลุํมขาดแคลนทุนทรพัย๑ เพื่อลดความเหลื่อมล้ า
ทางการศึกษา 
4) ศึกษาวิจัย ต๎นทุนในการจัดการศึกษา ต๎นทุนตํอ
หัวที่แท๎จริงตามจ านวนนักเรียนในสถานศึกษา 
5) ประสานหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องในการจัดการศึกษา
ที่เหมาะสม ส าหรับเด็กด๎อยโอกาส ที่ไมํอยูํใน
ทะเบียนราษฎร เชํน เด็กไรส๎ัญชาติ เด็กพลัดถ่ิน เด็ก
ตํางด๎าว เด็กไทย ที่ไมํมีเลขประจ าตัวประชาชน ฯลฯ 

4. น าเทคโนโลยีดิจิทลั (Digital 
Technology) มาเป็นเครื่องมือ
ให๎ผู๎เรียนได๎มีโอกาสเข๎าถึง
บริการด๎านการศึกษาได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ 
 

1. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่ได๎รับการสนับสนุน วัสดุ 
อุปกรณ๑ และอุปกรณ๑ดิจทิัล (Digital Device) 
เพื่อใช๎เป็นเครื่องมือในการเรียนรู ๎
2. ร๎อยละของผูเ๎รียนที่มีความสามารถในการใช๎
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. ร๎อยละของครทูี่ได๎รับการสนับสนุน วัสดุ 
อุปกรณ๑ และอุปกรณ๑ดิจทิัล (Digital Device) 
เพื่อใช๎เป็นเครื่องมือในการจัดกิจกรรมการ
เรียนรู๎ให๎แกผํู๎เรียน 

4.4 ประยุกต๑ใช๎เทคโนโลยีดิจิทลั 
(Digital Technology) เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

1) จัดระบบโครงขํายสือ่สารโทรคมนาคมทีม่ี
ประสิทธิภาพและมีความปลอดภัยสูง 
2) จัดระบบคอมพิวเตอร๑ และอปุกรณ๑ที่ใช๎เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาทักษะด๎านการรู๎ดจิิทัล (Digital 
Literacy) แกํผู๎เรียน 

3) ปรับปรุงพฒันาห๎องเรียนใหเ๎ป็นห๎องเรียนที่
ประยุกต๑ใช๎เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)  
ในการจัดการเรียนรู๎แกํผูเ๎รียน 
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4. สถานศึกษาน าเทคโนโลยีดิจิทลั (Digital 
Technology) มาใช๎เป็นเครื่องมือในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนรู๎ให๎แกํผูเ๎รียนได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ 
 

4) จัดหา อุปกรณ๑ ดิจิทลั (Digital Device) ส าหรบั
ผู๎เรียน เพื่อเป็นเครื่องมือในการพัฒนาการเรียนรู๎
น าไปสูํการสร๎างการเรียนรู๎อยํางตํอเนือ่งตลอดชีวิต 
5) จัดหาอปุกรณ๑ดจิิทลั (Digital Device) และ
พัฒนาการสอนทักษะดิจทิัล (Digital Pedagogy) 
ส าหรับครอูยํางเหมาะสม เพื่อเป็นเครื่องมือในการจัด
กระบวนการเรียนรูเ๎พื่อพัฒนาผู๎เรียนได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ 
6) โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผําน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance Learning 
Information Technology: DLIT) 
7) โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาด๎วยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สาร 

5. พัฒนาระบบการติดตาม 
สนับสนุนและประเมินผลเพื่อ
สร๎างหลักประกันสิทธิการได๎รับ
การศึกษาที่มีคุณภาพของ
ผู๎เรียน 

1. สถานศึกษามีระบบการก ากบัติดตามการใช๎
จํายงบประมาณให๎มปีระสทิธิภาพ 
2. สถานศึกษามีระบบการดูแลชํวยเหลือ 
และค๎ุมครองนักเรียนและการแนะแนวที่มี
ประสิทธิภาพ 
3. สถานศึกษามีระบบฐานข๎อมลูประชากร 
วัยเรียนและสามารถน ามาใช๎ในการวางแผน
จัดการเรียนรู๎ให๎แกผํู๎เรียนได๎อยํางมีประสทิธิภาพ 

4.5 พัฒนาระบบการติดตามทีม่ี
ประสิทธิภาพ 

1) สํงเสริม สนบัสนุน กระบวนการ จัดท าแผน
งบประมาณ และติดตาม ก ากับการใช๎จําย
งบประมาณตามงาน โครงการ กิจกรรม ให๎มี
ประสิทธิภาพและมีความโปรํงใส 
2) สํงเสริม สนบัสนุน ใหม๎ีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินสถานศึกษาในทุกมิต ิ
3) พัฒนาระบบการดูแลชํวยเหลอืและค๎ุมครอง
นักเรียนและการแนะแนวที่มีประสิทธิภาพ 
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4. สถานศึกษามีระบบสํงเสริมความประพฤติ
นักเรียน และระบบติดตามรํวมกบัภาคี
เครือขํายการจัดการศึกษา 
 

4) พัฒนาระบบสํงเสริมความประพฤตินักเรียน ระบบ
ค๎ุมครองนักเรียน และการสร๎างภูมิคุ๎มกันทางสังคม 
และระบบติดตามรํวมกบัภาคีเครือขํายการจัด
การศึกษา 
5) พัฒนาระบบฐานข๎อมูลประชากรวัยเรียนด๎วย
เทคโนโลยีสารสนเทศทีม่ีประสทิธิภาพ เพื่อเกบ็
รวบรวม เช่ือมโยงข๎อมลู ศึกษา วิเคราะห๑ เพื่อวาง
แผนการจัดบริการการเรียนรู๎ให๎แกผํู๎เรียน 
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นโยบายท่ี 5 ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

กลยุทธ์ท่ี 5 การเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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1. สถานศึกษา นักเรียนได๎รบั
การสงํเสรมิด๎านความรู๎  
การสร๎างจิตส านึกด๎านการ
ผลิตและบริโภค ที่เป็นมิตร 
กับสิง่แวดล๎อม 
2. สถานศึกษาสามารถน า
เทคโนโลยีมาจัดท าระบบ
สารสนเทศการเก็บข๎อมูล 
ด๎านความรู๎ เรื่อง ฉลากสเีขียว
เพื่อสิง่แวดล๎อม ฯลฯ และ
สามารถน ามาประยุกต๑ใช๎ 
ตามแนวทาง Thailand 4.0 
3. สถานศึกษามีการจัดท า
นโยบายจัดซื้อจัดจ๎างทีเ่ป็นมิตร
กับสิง่แวดล๎อม 
4. สถานศึกษามีการบูรณาการ
หลักสูตรกิจกรรมเรื่องวงจรชีวิต

1. สถานศึกษามีนโยบายและจัดกจิกรรมให๎
ความรู๎ ที่ถูกต๎องและสร๎างจิตส านึกด๎านการผลิต
และบริโภคที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ๎มน าไปปฏิบัติ
ใช๎ที่บ๎านและชุมชน เชํน การสงํเสรมิอาชีพทีเ่ป็น
มิตรกบัสิง่แวดล๎อม การลดใช๎สารเคมจีากปุ๋ย
และยาฆําแมลง ฯลฯ 
2. สถานศึกษามีการน าขยะมาใช๎ประโยชน๑ในรปู
ผลิตภัณฑ๑และพลงังานเพื่อลดปริมาณขยะ 
และมสีํงเสริมการคัดแยกขยะในชุมชนเพื่อลด
ปริมาณคาร๑บอนทีโ่รงเรียนและชุมชน 
3. สถานศึกษามีการบูรณาการเรื่องการจัด 
การขยะแบบมสีํวนรํวมและการน าขยะมาใช๎
ประโยชน๑รวมทั้งสอดแทรกในสาระการเรียนรู๎ 
ที่เกี่ยวข๎อง 
4. ร๎อยละของนักเรียนทีเ่รียนรูจ๎ากแหลํง 
เรียนรู๎ โรงเรียน ชุมชน และภูมิป๓ญญา  
ด๎านการลดใช๎พลังงาน การจัดการขยะและ

5.1 จัดการศึกษาเพื่อการบรรลุ
เป้าหมายโลกเพือ่การพัฒนาอยําง
ยั่งยืน (SDGs) เพื่อสร๎างเสริม
คุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล๎อม ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกจิพอเพียง 

1) จัดท า Road Map และแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดแนวทางการด าเนินทางการให๎องค๑ความรู๎และ
สร๎างจิตส านึกด๎านการผลิตและบริโภคทีเ่ป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล๎อม 
2) จัดท าคํูมือและพฒันาสื่อนวัตกรรมในรูปแบบ  
QR CODE และสื่อระบบ Multimedia และอื่นๆ 
3) พัฒนาวิเคราะห๑แผนการจัดการเรียนรู๎และจัดท า
หนํวยการเรียนรู๎ในเรือ่งการผลิตและบริโภคที่เป็นกับ
สิ่งแวดล๎อมตํอการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
และพัฒนาระบบข๎อมลูสารสนเทศการเก็บข๎อมูลการ
ลดก๏าซทีม่ีผลตํอปรากฏการณ๑ภาวะเรือนกระจก เชํน 
คาร๑บอนไดออกไซด๑ ในรปูแบบการเปรียบเทียบและ
การลดการปลํอยคาร๑บอนไดออกไซด๑ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน Carbon emission /Carbon 
Footprint ในสถานศึกษาสูํชุมชน 
4) สนับสนุน สํงเสริม พฒันากระบวนการรณรงค๑ให๎
มีการจัดซื้อจัดจ๎างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ๎มและ
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ของผลิตภัณฑ๑ การผลิตและ
บริโภค สูํการลดปรมิาณ
คาร๑บอนในโรงเรียนคาร๑บอนต่ า
สูํชุมชนคาร๑บอนต่ า 
5. สถานศึกษามีการปรบัปรุง
และพัฒนาเป็นโรงเรียนสเีขียว 
(Green School) เพื่อให๎ม ี
บริบททีเ่ป็นแบบอยํางเอื้อหรอื
สนับสนุนการเรียนรู๎ของ 
นักเรียนและชุมชน 
6. สถานศึกษามีนโยบาย 
สํงเสริมความรู๎และสร๎าง
จิตส านึกและจัดการเรียนรู ๎
การผลิตและบริโภคที่เป็นมิตร 
กับสิง่แวดล๎อม 
7. สถานศึกษาต๎นแบบน าขยะ
มาใช๎ประโยชน๑เพื่อลดปรมิาณ
ขยะ  
8. สถานศึกษามีนวัตกรรม
ต๎นแบบในการน า 3RS มา
ประยุกต๑ใช๎ในการผลิต 

อนุรักษ๑สิง่แวดล๎อม 
5. สถานศึกษา และนักเรียน มีการเกบ็ข๎อมูล
เปรียบเทียบการลดปริมาณคาร๑บอนไดออกไซด๑
ในการด าเนินกจิกรรมประจ าวันในสถานศึกษา
และที่บ๎าน และข๎อมลูของ Carbon Footprint 
ในรูปแบบ QR CODE และ Paper less 
6. ร๎อยละของครทูี่มีความคิดสร๎างสรรค๑ สามารถ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และด าเนินการจัดท า
งานวิจัยด๎านการสร๎างส านึกด๎านการผลิตและ
บริโภคที่เป็นมิตรกบัสิง่แวดล๎อมได ๎
7. ร๎อยละของครู และนกัเรียนสามารถน าสือ่
นวัตกรรมที่ผํานกระบวนการคิดมาประยกุต๑ใช๎ 
ในโรงเรียนการจัดการเรียนรู๎ และประยุกต๑ใช๎ 
ในชีวิต ประจ าวันและชุมชนได๎ตามแนวทาง 
Thailand 4.0 
8. สถานศึกษามีการปรบัปรุงและพัฒนา 
บุคลากรและสถานที่ใหเ๎ป็นโรงเรยีนสเีขียว
ต๎นแบบมีนโยบายการจัดซือ้จัดจ๎างทีเ่ป็นมิตร 
กับสิง่แวดล๎อมที่เอือ้ตํอการเรียนรู๎ของนกัเรียน
และชุมชน 
 

ยกระดับสถานศึกษาด๎านการบรหิารจัดการโรงเรียน
สีเขียวและสถานศึกษาที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ๎ม 
(Green School) 
5) ยกระดับสถานศึกษา ด๎านการพฒันา  
ด๎านการผลิต และบริโภค ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อม
ทั้งระบบ เชํน การเลือกซือ้ผลิตภัณฑ๑เบอร๑ 5  
และผลิตภัณฑ๑ที่มีฉลากและสญัลักษณ๑เบอร๑ 5  
เพื่อลดการใช๎ทรัพยากรธรรมชาติและลดปรมิาณ
ขยะในสถานศึกษา 
6) สํงเสริมการพัฒนาสื่อนวัตกรรม และบรูณาการ
สาระการเรียนรู๎และแผนการจัดการเรียนรูเ๎รื่อง 
การผลิตและบริโภคที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล๎อม 
ตํอการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ 
7) พัฒนานวัตกรรมโดยใช๎กระบวนการ PLC และ 
Decision – Making การน าขยะมาใช๎ประโยชน๑ใน
รูปแบบผลิตภัณฑ๑และพลงังานและลดประมาณขยะ 
การบ าบัดน้ าเสีย ลดการใช๎เผาและลดใช๎สารเคมี  
สูํโรงเรียนปลอดภัยและเป็นมิตรกบัสิง่แวดล๎อม 
8) สํงเสริม สนบัสนุนและพฒันาให๎นักเรียนได๎ศึกษา
เรียนรู๎จากแหลงํเรียนรู ๎โรงงานอุตสาหกรรม  
การผลิตทีเ่ป็นมิตรกบัสิง่แวดล๎อม ชุมชนเมอืงนเิวศ 
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และบริโภคที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล๎อม  
 
 

และหนํวยงานสํงเสริมการบริโภคที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล๎อมเพือ่น าความรู๎มาประยกุต๑ใช๎และจัดท า
โครงงานด๎านการอนรุักษ๑สิง่แวดล๎อม 
9) จัดการเรียนรู๎เพือ่พัฒนาผู๎เรียนตามหลกัปรัชญา
ของเศรษฐกจิพอเพียง 
10) จัดการศึกษาเป้าหมายโลกเพื่อการพัฒนาอยําง
ยั่งยืน (Global for Sustainable Development) 
11) จัดสิง่แวดล๎อม สงัคม และเศรษฐกจิให๎
สอดคล๎องกบัหลัก Zero waste School และ
มาตรฐานสิง่แวดล๎อมเพื่อการพฒันาที่ยัง่ยืน 
(Environmental Education Sustainable 
Development: EESD) 
12) จัดกิจกรรมการอนรุักษ๑สิง่แวดล๎อม และการ
ประยุกต๑ใช๎หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอยําง
ตํอเนื่อง 
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นโยบายท่ี 6 ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษา 

กลยุทธ์ท่ี 6 การพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ กลยุทธ์ระดับแผนงาน แนวทางการด าเนินงาน 

1. สถานศึกษามีความเป็นอสิระ
ในการบริหารและจัดการศึกษา 
ครอบคลมุ ด๎านการบรหิาร
วิชาการ ด๎านการบรหิาร
งบประมาณ ด๎านการบรหิาร 
งานบุคคลและด๎านการบรหิาร
ทั่วไป 
 

1. สถานศึกษามีการกระจายอ านาจการบรหิาร
จัดการศึกษาอยํางเป็นอิสระ 
2. สถานศึกษามีการบรหิารจัดการแบบม ี
สํวนรํวมแบบบรูณาการตามบรบิทเชิงพื้นที่ 
3. ร๎อยละของผูม๎ีสํวนได๎สํวนเสียในการจัด
การศึกษา มีความพึงพอใจในการมีสํวนรํวม 
ในการบริหารจัดการศึกษา 
 

6.1 บริหารจัดการแบบมสีํวนรํวม
โดยใช๎พื้นที่และชุมชนการเรียนรู ๎
เป็นฐาน 

1) สถานศึกษามีการกระจายอ านาจการบรหิาร 
จัดการศึกษาอยํางเป็นอิสระ 
2) สถานศึกษามีอิสระในการบริหารงาน และ 
จัดการเรียนรู๎ เพื่อพฒันาผู๎เรียน ให๎ได๎ตามมาตรฐาน
คุณภาพผู๎เรียน สอดคล๎องกับความต๎องการท๎องถ่ิน 
น าไปสูํการพัฒนาทักษะชีวิต ทักษะอาชีพของ 
ผู๎เรียนได๎อยํางมปีระสิทธิภาพ 
3) สํงเสริมการบริหารจัดการสถานศึกษา โดยใช๎
พื้นที่และชุมชนการเรียนรูเ๎ป็นฐาน 
4) สํงเสริมใหท๎ุกภาคสํวนของสังคมมีสํวนรํวมใน
การจัดการศึกษาแบบบรูณาการที่ตอบสนอง 
ความต๎องการของประชาชนและพื้นที ่
5) สํงเสริม สนบัสนุน ผูป๎กครอง ชุมชน สังคม 
และสาธารณชน ให๎มีความรู ๎ความเข๎าใจ และมี
สํวนรํวมรบัผิดชอบ (Accountability)  
ในการบริหารจัดการศึกษา 
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6) สํงเสริมใหท๎ุกภาคสํวนของสังคมเข๎ามามสีํวน
รํวมสนบัสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
7) สร๎างมาตรฐาน และก าหนดแนวทาง 
ในการเพิม่ประสทิธิภาพการบรหิารจัดการ
สถานศึกษา 
8) สร๎างความเข๎มแข็งในการยกระดับคุณภาพ
การศึกษารปูแบบเครือขําย เชํน เครอืขํายสํงเสริม
ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา ศูนย๑พัฒนากลุมํ
สาระการเรียนรู๎ สหวิทยาเขต กลุํมโรงเรียน ฯลฯ 

2. สถานศึกษาต๎องปรับเปลี่ยน 
ให๎มีความทันสมัย พร๎อมทีจ่ะ
ปรบัตัวใหท๎ันตํอการเปลี่ยนแปลง 
ของโลกอยูํตลอดเวลาและ
สามารถจัดการศึกษา 
ได๎อยํางมีประสทิธิภาพ 

1. สถานศึกษามีการก าหนดเป้าหมาย 
วิสัยทัศน๑ และพันธกิจไว๎อยํางชัดเจนสอดคล๎อง
กับบริบทชองสถานศึกษา 
2. สถานศึกษามีการพฒันาใหม๎ีความทันสมัย 
ยืดหยุํน คลํองตัวสงู พร๎อมที่จะปรับตัวใหท๎ัน
ตํอการเปลี่ยนแปลงของโลกอยูํตลอดเวลา  
3. สถานศึกษาสามารถจัดการศึกษาได๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ 
4. สถานศึกษามีผลการประเมินภายนอก  
ระดับดีข้ึนไป 
5. สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล๎อมทาง
กายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตํอการจัดการเรียนรู๎

6.2 พัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

1) อบรม พัฒนาผูบ๎รหิารสถานศึกษาให๎มี
คุณสมบัติ สมรรถนะ และความรู๎ความเช่ียวชาญ 
ประสบการณ๑ทีจ่ าเป็นส าหรบัการปฏิบัตหิน๎าที่ 
2) มีการวิเคราะห๑สภาพป๓จจบุัน ป๓ญหา จุดอํอน 
จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรคทีส่ํงผลตอํการพฒันา
สถานศึกษา 
3) ครู บุคลากรและผู๎มสีํวนได๎สํวนเสียมีสํวนรํวมใน
การก าหนดเป้าหมาย วิสัยทัศน๑ และพันธกิจของ
สถานศึกษา  
4) มีคณะกรรมการสถานศึกษา ท าหน๎าทีส่ํงเสริม 
สนับสนุน ก ากับดูแลกิจการและการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
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อยํางมีคุณภาพ 5) มีการน าผลการประกันคุณภาพการศึกษามาใช๎
ในการวางแผนการปฏิบัตกิารตรวจสอบติดตาม
เพื่อการปรับปรงุพัฒนาสถานศึกษาให๎มีคุณภาพ
และเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
6) จัดสภาพแวดล๎อมทางกายภาพและสังคมที่
กระตุ๎นใหผ๎ู๎เรียนเกิดการเรียนรู๎อยํางมี
ประสิทธิภาพ 

3. สถานศึกษา มีความโปรํงใส 
ปลอดการทจุริตและประพฤติมิ
ชอบ บริหารจัดการตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

1. สถานศึกษา มีความโปรํงใส ปลอดการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ บรหิารจัดการตาม 
หลักธรรมาภิบาล 
2. สถานศึกษา ผํานการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรํงใสในการด าเนินงานของหนํวยงาน
ภาครัฐ (Integrity & Transparency 
Assessment : ITA) 
3. สถานศึกษามีระบบการติดตามตรวจสอบ
และก าหนดผูร๎ับผิดชอบชัดเจน 
4. สถานศึกษาจัดวางระบบควบคุมภายในครบ
ทุกกลุมํบริหาร กลุมํงาน กลุมํสาระการเรียนรู๎
และมีการน าข๎อมลูมาวางแผนการพฒันาการ
บรหิารจัดการให๎มีประสิทธิภาพ โปรงํใส และ
ตรวจสอบได ๎

6.3 พัฒนาระบบการบรหิาร
จัดการที่มุํงเน๎นคุณธรรมและความ
โปรงํใสในการท างานตามหลักธรร
มาภิบาล 

1) สํงเสริม สนบัสนุนให๎มีการศึกษา วิเคราะห๑ 
ออกแบบ และพฒันารูปแบบการบรหิารจัด
การศึกษาที่มปีระสิทธิภาพ โดยยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล 
2) ใช๎ระบบการบรหิารจัดการที่มุํงเน๎นคุณธรรม
และความโปรํงใสในการท างานตามหลักการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงํใสในการ
ด าเนินงานของหนํวยงานภาครัฐ (Integrity & 
Transparency Assessment : ITA) 
3) แตํงตั้งผู๎ตรวจสอบภายในท าหน๎าที่ตรวจสอบ
การเงินทุกประเภท 
4) จัดวางระบบการควบคุมภายในที่มี
ประสิทธิภาพโดยการมีสํวนรํวมชองทกุฝ่าย 
ที่เกี่ยวข๎อง 
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4. สถานศึกษาพัฒนานวัตกรรม 
และเทคโนโลยีดิจิทลั (Digital 
Technology) มาใช๎ในการเพิม่
ประสิทธิภาพการบรหิารและ
การจัดการเรียนการสอน 
อยํางเป็นระบบ 

1. สถานศึกษา น านวัตกรรมและเทคโนโลยี
ดิจิทัล (Digital Technology) มาใช๎ในการ
บรหิารจัดการและตัดสินใจทัง้ระบบ 
2. สถานศึกษา มีแพลตฟอร๑มดิจทิัล (Digital 
Platform) เพื่อสนบัสนุนภารกิจด๎านบรหิาร 
จัดการศึกษา 
3. สถานศึกษามีระบบฐานข๎อมลูสารสนเทศ
วิชาการ ผู๎เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาที่
สามารถใช๎ในการวางแผนการจัดการศึกษาได๎
อยํางมีประสิทธิภาพ 
4. สถานศึกษามีข๎อมูลผู๎เรียนรายบุคคลที่
สามารถเช่ือมโยงกับข๎อมูลตํางๆ น าไปสูํการ
วิเคราะห๑เพื่อวางแผนการจัดการเรียนรูส๎ูํผูเ๎รียน
ได๎อยํางมีประสทิธิภาพ (Big Data Technology) 
5. ร๎อยละของครทูี่ได๎รับการพฒันาให๎มี 
ความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 

6.4 เพิ่มประสิทธิภาพในการ
บรหิารจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 

1) สํงเสริม สนบัสนุน ใหส๎ถานศึกษา 
น านวัตกรรม และเทคโนโลยีดิจิทลั (Digital 
Technology) มาใช๎ในการบริหารงาน 
2) พัฒนาแพลตฟอร๑มดิจิทลั (Digital Platform) 
เพื่อสนบัสนุนภารกจิด๎านบรหิารจัดการศึกษา 
ทั้งระบบพร๎อมใหบ๎ริการ (Services) เช่ือมโยง
ข๎อมูล เพื่อแลกเปลี่ยนและบูรณาการข๎อมลูภาครัฐ
ทั้งภายในและนอกและรองรับการท างานรํวมกบั
แพลตฟอร๑มดิจทิัลตํางๆ  
3) ศึกษา วิเคราะห๑ และน า Big Data 
Technology มาใช๎ในการเช่ือมโยงข๎อมูล 
ของนักเรียนในฐานข๎อมลูตํางๆ เพื่อน ามาวิเคราะห๑ 
คุณภาพของผู๎เรียนเป็นรายบุคคลในทุกมิต ิ
4) พัฒนาระบบฐานข๎อมูลทรัพยากรมนุษย๑  
โดยการเช่ือมโยงข๎อมูลรายบุคคลที่เกี่ยวกบั
การศึกษา การพฒันาตนเอง สุขภาพและ 
การพัฒนาอาชีพ เป็นฐานข๎อมลูการพฒันา
ทรัพยากรมนุษย๑ ที่มปีระสิทธิภาพและประสทิธิผล 
สามารถประเมินจุดอํอน จุดแข็ง และศักยภาพ
บุคคล 
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5) พัฒนาครูใหม๎ีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพและ
จัดให๎มีการรวมกลุมํในรปูแบบชุมชนการเรียนรู๎ 
ทางวิชาชีพเพื่อพัฒนางานและการจัดการเรียนรู๎ 
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โครงการพิเศษท่ีสนองนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดท่ีโรงเรียนด าเนินการ 
1. โครงการห๎องสมุดมีชีวิตต๎นแบบในโรงเรียน 
2. โครงการโรงเรียนสีขาวปลอดสารเสพติดและอบายมุข 
3. โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๔. โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
๕. โครงการโรงเรียนสจุริต 
๖. โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๗. โครงการจัดการเรียนการสอนแบบ STEM 
๘. โครงการโรงเรียนมาตรฐาน SMT ของ  สสวท. 
๙. โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๑๐. นโยบาย “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู”๎ 
11. โรงเรียนพฒันาในเขตพื้นทีร่ะเบียงเศรษฐกิจพเิศษภาคตะวันออก (EEC) 
12. โรงเรียนคุณภาพ สสวท. (SMT) 
13. โรงเรียนเครือขํายโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ๑ 
๑๔. โรงเรียน อย.น๎อย 
๑๕. โรงเรียนสํงเสริมสุขภาพ 
๑๖. สถานศึกษาพอเพียง 
๑๗. โรงเรียนเครือขํายความรํวมมือของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร๑ 
๑๘. โรงเรียนเครือขํายภาษาจีนกบัโรงเรียนดัดดรุณี 
๑๙. การบริหารโดยใช๎ชุมชนการเรียนรูเ๎ป็นฐาน 
๒๐. โครงการ นักรบสิง่แวดล๎อม “นักสืบสายน้ า” 
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หลกัการปฏบิตัหิน้าที่ของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

โรงเรียนพทุธิรังสพีบิลู 
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หลักปฏิบัติหน้าท่ีราชการของครู 

 
 ๑. การมาปฏิบัติหน๎าที่ราชการในวันราชการอยํางช๎าสุด เวลา ๐๘.๐๐ น. และกลับ เวลา 
๑๖.๓๐ น. ขีดเส๎นแดง เวลา ๐๘.๓๐ น. ครูทุกคนต๎องลงคุมแถวและโฮมรูมนักเรียนทุกวัน 
 ๒. การปฏิบัติหน๎าที่ครูเวรประจ าวัน ต๎องมาปฏิบัติหน๎าที่กํอนเวลา ๐๗.๐๐ น. และสิ้นสุด
เวลา ๑๖.๓๐ น. โดยครูเวรปฏิบัติหน๎าที่ ยืนรับนักเรียนหน๎าประตูโรงเรียน ดูแลการท ากิจกรรมหน๎า
เสาธงในภาคเช๎า ดูแลนักเรียนรับประทานอาหารกลางวัน ดูแลบริเวณอาคารอัฒจันทร๑ อาคารธรรม
เสนานี หลังอาคาร ๒ มณฑปหลวงปู่ หลังน็อคบอร๑ด ห๎องน้ า กิจกรรมภาคกลางวัน กิจกรรมในชํวง
เย็น ดูแลบริเวณจุดจอดรถรับสํงนักเรียน และสํงนักเรียนให๎เดินทางกลับบ๎านโดยปลอดภัย 
 ๓. การปฏิบัติหน๎าที่เวรรักษาการณ๑ ในวันหยุดราชการ (กลางวัน) ครูเวรต๎องมาปฏิบัติหน๎าที่
เวรรักษาการณ๑ระหวํางเวลา ๐๖.๐๐ น. และอยูํปฏิบัติหน๎าที่ถึงเวลา ๑๘.๐๐ น.โดยอยูํเวรกลางวัน 
วันละ ๒ คน ให๎ครูเวรจดรายช่ือผู๎ที่เข๎ามาภายในบริเวณโรงเรียน เดินตรวจตราบริเวณโดยรอบ และ
บันทึกเวรทุกครั้ง โดยให๎อยูํประจ า ณ ห๎องเวรยาม 
 ๔. การปฏิบัติหน๎าที่เวรรักษาการณ๑ (กลางคืน) ครูเวร/นักการเวร ต๎องปฏิบัติหน๎าที่ เวลา 
๑๘.๐๐ น. และอยูํปฏิบัติหน๎าที่ถึงเวลา ๐๖.๐๐ น. โดยให๎ครูเวร/นักการเวร เดินตรวจตราบริเวณ
โดยรอบ และบันทึกเวรทุกครั้ง โดยอยูํประจ า ณ ห๎องเวรยาม 
 ๕. ผู๎ตรวจเวร ให๎มาตรวจเวรและบันทึกการตรวจเวรทุกครั้ง หากไมํพบผู๎อยูํเวรให๎ติดตํอ
สอบถามผู๎อยูํเวรและรายงานผู๎บริหารทราบเพื่อด าเนินการทางวินัยตํอไป 
 ๖. การปฏิบัติหน๎าที่เวรรักษาการณ๑ ทั้งกลางวันและกลางคืน หากครูเวรมีความจ าเป็น
สามารถสับเปลี่ยนหรือแลกเวรกันได๎ในกลุํมเวรประเภทเดี ยวกันเทํานั้น โดยให๎ท าบันทึกขอ
แลกเปลี่ยนเวร แจ๎งผู๎ตรวจเวร เสนอขออนุญาตจากผู๎บริหารและได๎รับอนุญาตกํอนจึงจะสับเปลี่ยน
หรือแลกเวรกันได๎และให๎ครูบันทึกการเปลี่ยนเวรในสมุดบันทึกเวรทันที 
 ๖. ครูที่ปฏิบัติหน๎าที่เวรรักษาการณ๑จะต๎องเป็นตัวแทนของโรงเรียนและเป็นตั วแทนของ
ผู๎บริหารโรงเรยีนในการต๎อนรับ แก๎ป๓ญหา ถ๎ามีเหตุการณ๑ผิดปกติเกิดข้ึนต๎องรายงานให๎ผู๎บริหารทราบ
ทันที นอกจากนี้ให๎รับผิดชอบเรื่องความสะอาดเรียบร๎อยของอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียนพร๎อม
ทั้งดูแลความปลอดภัยทรัพย๑สินทุกอยํางที่อยูํในบริเวณโรงเรียนและให๎มีอ านาจสั่งการลูกจ๎างประจ า 
ลูกจ๎างช่ัวคราวที่ปฏิบัติหน๎าที่เวรในวันเดียวกันให๎ปฏิบัติหน๎าที่ได๎ตามความเหมาะสมเพื่อประโยชน๑
ของทางราชการ 
 ๗. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนด๎วยกิจธุระสวํนตัวหรือไปราชการ ให๎ท าบันทึกขอ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนตามระเบียบของทางราชการและน าบันทึกเสนอให๎ผู๎บริหารลงนาม
อนุญาตกํอนจึงจะไปได๎ หากผู๎ใดขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนด๎วยกิจธุระสํวนตัว เป็นเวลาเกิน 
๓ ช่ัวโมง ให๎ถือวําเป็นการลากิจครึ่งวัน ต๎องยื่นใบลาตามระเบียบของทางราชการ หากผู๎ใดออกนอก
บริเวณโรงเรียนในเวลาท าการโดยไมํได๎รับอนุญาต โรงเรียนจะไมํรับผิดชอบหากเกิดอะไรข้ึนและจะ
ถือวําผู๎นั้นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน๎าที่ราชการ ถือเป็นความผิดทางวินัย 
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 ๘. การขออนุญาตลากิจ และการขออนุญาตไปราชการ ต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎บริหาร
โรงเรียนกํอนไปทุกครั้ง โดยให๎ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
 ๙. การไปราชการโดยการไปเข๎ารํวมอบรมสัมมนา ให๎ผู๎อบรมสัมมนากลับมาเขียนรายงาน
สรุปสาระส าคัญของการอบรม พร๎อมเสนอแผนงาน/โครงการที่จะกระท าในโรงเรียนสืบเนื่องจากการ
อบรมสัมมนาตํอผู๎บริหารโรงเรียน เพื่อจะได๎ติดตามประเมินผลตํอไป 
 ๑๐. ครูที่ขออนุญาตไปราชการ ลากิจ และลาป่วย ที่ทราบลํวงหน๎า ไมํเป็นเหตุซึ่งเกิดโดย
กะทันหัน ให๎สับเปลี่ยนคาบสอนในวันที่ไปราชการ หรือลากิจ หรือลาป่วยให๎เรียบร๎อยกํอนไปทุกครั้ง 
ถ๎าไมํสามารถสับเปลี่ยนคาบสอนได๎ ให๎แจ๎งรองผู๎อ านวยการสถานศึกษาที่ดูแลกลุํมบริหารวิชาการ
ทราบเพื่อจัดสอนแทนตํอไป 
 ๑๑. ครูที่ขออนุญาตลาป่วย ให๎กระท าได๎ถ๎าป่วยจริง หากลาป่วยตั้งแตํ ๓ วันข้ึนไป ให๎แนบ
ใบรับรองแพทย๑ประกอบใบลาด๎วยทุกครั้ง  
 ๑๒. ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแตํละครั้ง ครูมีสิทธิลาได๎ไมํเกิน ๖ ครั้ง หรือไมํเกิน ๑๕ 
วันท าการจึงจะมีสิทธิได๎รับการเลื่อนเงินเดือน  
 ๑๓. ครูที่มาปฏิบัติราชการ ต๎องแตํงกายตามข๎อก าหนดของโรงเรียน ดังนี้ 
  วันจันทร๑  เครื่องแบบข๎าราชการ 
  วันอังคาร  ชุดผ๎าไทย (ชุดสุภาพ) 
  วันพุธ   เครื่องแบบลูกเสือ/ยุวกาชาด 
  วันพฤหัสบดี  ชุดสุภาพ 
  วันศุกร๑   ชุดผ๎าไทย (ชุดสุภาพ) 
 ๑๔. ครูต๎องเข๎าออกห๎องสอนให๎ตรงเวลา สอนครบตามหลักสูตร จัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎
ทุกรายวิชาที่สอนและต๎องสํงแผนการจดัการเรียนรูผ๎ํานรองผูอ๎ านวยการสถานศึกษาที่ดูแลกลุํมบริหาร
วิชาการ เสนอผู๎บริหารโรงเรยีนพิจารณาอนุญาตใหใ๎ช๎แผนการจัดการเรียนรู๎ โดยให๎กํอนเปิดภาคเรียน 
อยํางน๎อยภาคเรียนละ ๑ รายวิชา  
 ๑๕. ครูผู๎สอนต๎องแก๎ไขป๓ญหานักเรียนที่ได๎ระดับคะแนน ๐, ร, มส, มผ. โดยจัดการสอนซํอม 
สอนเสริมและสอบแก๎ตัวให๎นักเรียนผํานเกณฑ๑ตามระเบียบของการวัดผลกํอนสิ้นปีการศึกษานั้นๆ 
ตามระเบียบของการวัดและประเมินผล 
 ๑๖. ครูผู๎สอนต๎องตรวจสอบและติดตามนักเรียนให๎เข๎าเรียนทุกช่ัวโมงการสอน หากพบวํา
นักเรียนคนใดหนีเรียนหรือขาดเรียนโดยไมํทราบสาเหตุ ให๎แจ๎งครูที่ปรึกษา , หัวหน๎าระดับ, ฝ่าย
ปกครองทราบ ตามล าดับเพื่อติดตามแก๎ไขและรายงานให๎ฝ่ายบริหารทราบตํอไป 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
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    แนวคิด 

 
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหํงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
แก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ มุํงให๎กระจาย
อ านาจในการบริหารจัดการไปให๎สถานศึกษาให๎มากที่สุดด๎วยเจตนารมณ๑ที่จะให๎สถานศึกษา
ด าเนินการได๎โดยอิสระ คลํองตัวรวดเร็ว สอดคล๎องกับความต๎องการของผู๎เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท๎องถ่ิน และการมีสํวนรํวมจากผู๎ที่มีสํวนได๎เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นป๓จจัยส าคัญท า ให๎สถานศึกษา        
มีความเข๎มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู๎ตลอดจน      
การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดป๓จจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท๎องถ่ินได๎อยํางมี
คุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 การบริหารงานวิชาการ เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมในงานวิชาการ ซึ่งเป็นภารกิจหลักให๎
เกิดการปรับปรงุพฒันาและเปน็ประโยชน๑สูงสุดแกํผู๎เรียนหรือผู๎รับบริการ กระบวนการดังกลําว ได๎แกํ 
การวางแผน การจัดระบบโครงสร๎าง และการก าหนดบทบาทหน๎าที่ การด าเนินงานทางวิชาการ    
การผลิตสื่อและอุปกรณ๑การศึกษา การวัดและประเมินผล การจัดบรรยากาศเพื่อสํงเสริมและพัฒนา
คุณภาพทางวิชาการ การจัดแหลํงหรือศูนย๑สารสนเทศ รวมทั้งการจัดสิ่งอ านวยความสะดวกอื่นๆ 
และการนิเทศภายในโดยยึดหลักการมีสวํนรํวม ให๎สอดคล๎องกับแผนการศึกษาแหํงชาติและการปฏิรปู
การศึกษา ให๎ผู๎เรียนเป็นบุคคลแหํงการเรียนรู๎ มีความคิดริเริ่มและสร๎างสรรค๑นวัตกรรม มีความรู๎และ
ทักษะตามคุณลักษณะของผู๎เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อให๎งานวิชาการมีคุณภาพ 
 

    วัตถุประสงค์ 

 
 ๑. เพื่อให๎สถานศึกษาบริหารงานด๎านวิชาการได๎โดยอิสระ คลํองตัว รวดเร็ว และสอดคล๎อง
กับความต๎องการของนักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน ท๎องถ่ิน 
 ๒. เพื่อให๎การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรยีนได๎มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล๎อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ
ประเมินหนํวยงานภายนอก 
 ๓. เพื่อให๎โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู๎ ตลอดจนป๓จจัยหนุนการเรียนรู๎ที่
สนองตํอความต๎องการของผู๎เรียน ชุมชน และท๎องถ่ิน โดยยึดผู๎เรียนเป็นส าคัญได๎อยํางมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพื่อให๎โรงเรียนได๎ประสานความรํวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และของบุคคล ครอบครัว องค๑กร หนํวยงาน และสถาบันอื่นๆ อยํางกว๎างขวาง 
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งานในกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด๎วย 
 ๑. งานบรหิารกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๔. งานนิเทศภายใน 
 ๕. งานกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 ๕.๑ กิจกรรมลูกเสอื 
 5.2 กิจกรรมยุวกาชาด 
 5.3 กิจกรรมชุมนมุ 
 5.4 กิจกรรมนกัศึกษาวิชาทหาร 
 ๖. งานแนะแนวการศึกษา 
 ๗. งานจัดตารางสอน 
 8. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู๎ 

9. งานรับนกัเรียน 
๑0. งานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรียน 

 ๑) งาน Data Management Center 
 2) งานการศึกษาพเิศษ 
 ๑1. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ี
 ๑2. งานพัฒนาแหลํงเรียนรู ๎
 ๑3. งานพัฒนาเว็ปไซต๑ 
 14. งานโสตทัศนศึกษา 
 ๑5. งานประสานสํงเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแกํครอบครัว ชุมชน องค๑กร หนํวยงาน  
   และสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
 ๑6. งานห๎องสมุด 
 ๑7. งานสารบรรณกลุํมบริหารวิชาการ 
 ๑8. งานอื่นๆ ตามที่ได๎รบัมอบหมาย 
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งานจัดตารางสอน 

(นายสมประสงค๑ จ าปาทอง) 

กลุํมงานหลักสูตรและ      

การจัดการเรียนรู ๎
(นายสมประสงค๑ จ าปาทอง) 

กลุํมงานทะเบียนและวัดผล 

(นางสาวนงเยาว๑ สายบา) 
กลุํมงานสื่อนวัตกรรม 

และแหลํงการเรียนรู ๎
(นายอุทัย เสนารักษ๑) 

งานบริหารกลุํมสาระการเรียนรู ๎
(นางสาวจฑุามาฒย๑ นิยม) 

งานวิจัยพฒันาคุณภาพการศึกษา 

(นายสมประสงค๑ จ าปาทอง) 

งานนิเทศภายใน 

(นางสาวจฑุามาฒย๑ นิยม) 

งานแนะแนวการศึกษา 

(นางพัชรี ตันติวัฒนทรัพย๑) 
(นางจุฑาทิพย๑ อ๐อง) 

งานรับนกัเรียน 

(นายปรมัตถ๑ เจริญพร) 

งานทะเบียนนักเรียนและจัดท า 

ส ามะโนนักเรียน 
(นางสาวนงเยาว๑ สายบา) 
(นางสาวพนิดา ค าเงิน) 

งาน Data Center 

(นางสาวนิดธิดา กันแก๎ว) 
(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 

งานประสานสํงเสริมวิชาการ 

(นางสาวจฑุามาฒย๑ นิยม) 

งานห๎องสมุด 

(นางสาวพัชรินทร๑  ติละกลุ) 

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางอมรวดี สินเจรญิ) 

หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ 
(นายธิปไตย วิไลพันธุ๑) 

งานโสตทัศนศึกษา 

(นายธวัชชัย แดงพยุง) 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

(นายสมประสงค๑ จ าปาทอง) 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน 

(นายปรมัตถ๑ เจริญพร) 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ๎รียน 
(นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา) 

งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลย ี
(นายอุทัย เสนารักษ๑) 

งานพัฒนาแหลํงเรียนรู ๎
(นางศิริพร คงสาคร) 

(นางสาวพนิดา ค าเงิน) 

ลูกเสือ : นางสาวเตือนใจ ทองดี 
ยุวกาชาด : นางสาวบุษบา เจริญมา 
ชุมนุม : นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา 
นศ.ท. : นายธวัชชัย เดือนขาว 

งานสารบรรณกลุํม 

(นางสาวพนิดา ค าเงิน) 

งานพัฒนาเว็บไซต๑ 
(นางสาวประทมุ จริกาวสาน) 
(นางสาวนิดธิดา กันแก๎ว) 

รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารวิชาการ 

(นายสมประสงค๑ จ าปาทอง) 

รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางสาวจันทรา วิมลภักตร๑) 

งานการศึกษาพเิศษ 
(นางสาวกาญจน๑ณศรณ๑ ลิ้มเพี้ย) 

แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารวิชาการ 
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    ขอบข่ายภารกิจ หน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
๑. รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

๑. รับนโยบายแนวปฏิบัติจากผู๎อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
๒. รํวมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
๔. เป็นประธานกลุํมบริหารวิชาการ 
๕. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานกลุํมบริหารวิชาการ 
๖. วางแผนงานวิชาการ การจัดท าคํูมือปฏิบัติงานกลุํมบริหารวิชาการ การจัดท าแผนงาน 

โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด๎านวิชาการของสถานศึกษา 
รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 

๗. วางแผนการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู๎ที่เน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ การจัดตารางเรียน 
ตารางสอน การจัดครูเข๎าสอนในช้ันตํางๆ ให๎ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 

๘. วางแผนด าเนินการจัดท า และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตร
ท๎องถ่ิน 

๙. วางแผนและติดตามการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎ แผนการวัดและประเมินผล        
การวัดผล ประเมินผล และการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๑๐. สํงเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๑. วางแผนการพัฒนาและสํงเสริมให๎มีและใช๎แหลํงเรียนรู๎ทั้งในและนอกสถานศึกษา    

การใช๎เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา รวมทั้งการพิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช๎ในสถานศึกษา 
๑๒. สํงเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา  
๑๓. สํงเสริมชุมชนในการมีความเข๎มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งการประสานความรํวมมือใน

การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค๑กรอื่น 
๑๔. สํงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แกํ  บุคคล ครอบครัว องค๑กร หนํวยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๕. วางแผนการรับนักเรียน การจัดท าทะเบียนส ามะโนผู๎เรียน  
๑๖. วางแผนการจัดทัศนศึกษา การจัดคํายลูกเสือ คํายคุณธรรม และคํายวิชาการตํางๆ ของ

นักเรียน 
  ๑๗. นิเทศ ก ากับติดตามกระบวนการเรียนรู๎/แผนการจัดการเรียนรู๎/การวัดผลประเมินผล
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๑๘. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากรในกลุํมบริหารงานวิชาการ เกี่ยวกับงานการเรียน
การสอนและงานอื่นๆ 

๑๙. วางแผนจัดสรรงบประมาณในการพัฒนางานกลุํมบริหารวิชาการ 
๒๐. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนได๎มอบหมาย 
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๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุํมบริหารวิชาการ 
2. เป็นผู๎ชํวยรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารวิชาการ 
3. เป็นหัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ 
4. เป็นคณะกรรมการกลุํมบริหารวิชาการ 
5. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานวิชาการ 

  ๖. สํงเสริมสนับสนุนให๎ครูท าวิจัยในช้ันเรียนเพื่อชํวยเหลือนักเรียนที่ป๓ญหาด๎านการเรียนรู๎ 
  ๗. เผยแพรํความรู๎ทางวิชาการโดยการประสานงานกับกลุํมงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๘. ก ากับติดตามประสานงานกลุํมสาระการเรียนรู๎เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
  ๙. ประสานงานสํงเสริมพัฒนาความสามารถของนักเรียนในการรํวมกิจกรรมกับหนํวยงานและ
องค๑กรตํางๆ 
  ๑๐. ก ากับติดตามการรายงานการจดักิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๑. ก ากับการจัดการเรียนการสอนของครู/การแลกเปลี่ยนคาบการสอน/การสอนแทน 

๑๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการเพื่อปรับปรุงพัฒนาให๎ดีย่ิงข้ึน 
๑๓. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานวิชาการ 

  ๑๔. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๓. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 ปฏิบัติหน๎าที่ผู๎ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ มีหน๎าที่ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ      
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน๎าที่ความรับผิดชอบของงานวิชาการและหน๎าที่อื่นๆ ตามที่หัวหน๎า
กลุํมบริหารวิชาการมอบหมาย และปฏิบัติหน๎าที่แทนในกรณีหัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการไมํสามารถ
ปฏิบัติหน๎าที่ได ๎
 
๔. งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
 เป็นงานที่มีหน๎าที่ในการวางแผนบริหารจัดการและการด าเนินงานรํวมกับคณะกรรมการ
บริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการเพื่อน านโยบายแผนปฏิบัติงานไปใช๎ปฏิบัติให๎เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด  
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าโครงสร๎างการบริหารของกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
2. จัดท าแผนงานและโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ข๎อมูลสารสนเทศของกลุํมสาระ  

การเรียนรู๎ 
3. สํงเสริมและสนับสนุนให๎ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎และสื่อนวัตกรรมตามสาระและ

หนํวยการเรียนรู๎โดยเน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญ 
4. สํงเสริมให๎ครูจัดกระบวนการเรียนรู๎ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให๎สอดคล๎องกับ

ความถนัดของผู๎ เรียน การผสมผสานความรู๎ตํางๆ ให๎สมดุลกัน ปลูกฝ๓งคุณธรรม คํานิยมหลัก         
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๑๒ ประการ และคุณลักษณะที่พึงประสงค๑ ที่สอดคล๎องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม รวมทั้งการน าภูมิ
ป๓ญญาท๎องถ่ินหรือเครือขํายผู๎ปกครอง ชุมชน  ท๎องถ่ินที่มีสํวนรํวมในการจัดการเรียนการสอน 

๕. จัดการเรียนการสอนให๎เป็นไปตามโครงสร๎างของหลักสูตร  ตลอดจนระเบียบตํางๆ ที่
เกี่ยวข๎อง 
 ๖. ด าเนินงานด๎านการวัดผลประเมินผลให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย วิเคราะห๑ป๓ญหา
อุปสรรค เพื่อวางแผนพัฒนาตํอไป 
 ๗. จัดให๎มีการนิเทศการสอนแกํครูในกลุํมสาระการเรียนรู๎ โดยเน๎นการนิเทศแบบชุมชน   
การเรียนรู๎อยํางเป็นกัลยาณมิตร 
 ๘. สํงเสริมให๎มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๙. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู๎กลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๑๐. ประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการ
สถานศึกษา 
 ๑๑. จัดท าข๎อมูลตํางๆ ที่เกี่ยวข๎องกับการวัดผลประเมินผล 
 ๑๒. ประสานความรํวมมือกับกลุํมบริหารงานบุคคล เพื่อก าหนดอัตราก าลัง 
 ๑๓. จัดท าคํูมือบริหารงานกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 ๑๔. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
  
๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 งานพัฒนาหลักสูตรเป็นหัวใจในการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการของโรงเรียนเพราะการที่
ครูผู๎สอนจะน าหลักสูตรไปใช๎ในการจัดการเรียนการสอนนั้น จ าเป็นอยํางยิ่งที่ครูผู๎สอนจะต๎องรู๎
หลักสูตร รู๎จุดมุํงหมายของหลักสูตร รู๎จักวิธีการวิเคราะห๑หลักสูตร รู๎จักแปลงหลักสูตรไปใช๎ใน      
การสอน   
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห๑หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) ข๎อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพป๓ญหา และความต๎องการของสังคม ชุมชน และท๎องถ่ิน 

2. วิเคราะห๑สภาพแวดล๎อมและประเมินสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน๑ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค๑ของกลุํมสาระการเรียนรู๎ โดยการมีสํวนรํวมของทุกฝ่าย 

3. จัดท าโครงสร๎างหลักสตูรในกลุํมสาระการเรียนรู๎ตํางๆ ที่ก าหนดไว๎ในหลักสูตรสถานศึกษา 
และสํงเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุํมสาระการเรียนรู๎เดียวกัน  และระหวํางกลุํมสาระ      
การเรียนรู๎ตามความเหมาะสม 

4. น าหลักสูตรไปใช๎ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช๎หลักสูตรตาม       
ความเหมาะสม 

5. นิเทศติดตามและประเมินคุณภาพการใช๎หลักสูตร 
6. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๖. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห๑ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวม
ของสถานศึกษา 

2. จัดท าแผนงานและโครงการ สนับสนุนและสํงเสริมให๎ครูวิเคราะห๑ วิจัย พัฒนาคุณภาพ
การเรียนรู๎ในแตํละกลุํมสาระการเรียนรู๎ 

3. ด าเนินการเผยแพรํเอกสารความรู๎เกี่ยวกับงานวิจัยของครู องค๑กร หนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง
และสถาบันอื่นๆ 

4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๗. งานนิเทศภายใน 
 การนิเทศภายในเป็นกระบวนการนิเทศการจัดการศึกษา เพือ่ให๎การช้ีแนะชํวยเหลือและ
รํวมมือกบัครูและบุคลากรที่เกี่ยวข๎องกับการจัดการเรียนการสอนเพื่อปรบัปรุงและพฒันาการจัดการ
เรียนการสอนของครู  
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3. ด าเนินการนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
 ๔. สํงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัด
กระบวนการเรียนรู๎การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนว ให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายและแนว
ทางการด าเนินการของหลักสูตร 
 ๕. ประสานความรํวมมือจากบุคคลหนํวยงาน องค๑กรตํางๆ และชุมชน เพื่อให๎การใช๎
หลักสูตรเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพ 
 ๖. ประชาสัมพันธ๑หลักสูตรและการใช๎หลักสูตรแกํนักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน และผู๎เกี่ยวข๎อง 
และน าข๎อมูลให๎กับกลุํมตํางๆ  พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๗. นิเทศให๎ความรู๎หลักฐานทางการเรียน แนวปฏิบัติ ให๎กับครูที่ย๎ายมา ครูบรรจุใหมํ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ๑วิชาชีพครู กํอนการปฏิบัติการสอน 

๘. ประสานงานให๎กลุํมสาระการเรียนรู๎มีการนิเทศแบบชุมชนการเรียนรู๎อยํางเป็น
กัลยาณมิตร 
 ๙. ก ากับติดตามการด าเนินงานของบุคลากรในกลุํมงาน 

๑๐. ให๎ข๎อเสนอแนะและข๎อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
๑๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียนมุํงพัฒนาให๎บุคคลรู๎จักและเห็นคุณคําในตนเองและผู๎อื่น  มีวุฒิ
ภาวะทางอารมณ๑  กระบวนการคิด  ทักษะในการด าเนินชีวิตอยํางเหมาะสม และมีความสุข มีจิตส านึก
ในการรับผิดชอบตํอตนเอง ครอบครัว สังคมและประเทศชาติ โดยสถานศึกษาต๎องจัดให๎ผู๎เรียนทุกคน
เข๎ารํวมกิจกรรม  
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 ๑. การจัดกิจกรรมตํางๆ เพื่อเกื้อกูลสํงเสริมการเรียนรู๎ตามกลุํมสาระการเรียนรู๎  เชํน     

การบูรณาการโครงการ องค๑ความรู๎จากกลุํมสาระการเรียนรู๎ เป็นต๎น 
 ๒. จัดกิจกรรมตามความสนใจ ความถนัดตามธรรมชาติ และความสามารถความต๎องการของ
ผู๎เรียนและชุมชน เชํน ชมรมทางวิชาการตํางๆ เป็นต๎น 
 ๓. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝ๓งและสร๎างจิตส านึกในการท าประโยชน๑ตํอสํวนรวม  สังคม และ
ประเทศชาติ เชํน กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี จิตอาสา เป็นต๎น 
 ๔. จัดกิจกรรมประเภทบริการตํางๆ ฝึกการท างานที่เป็นประโยชน๑ตํอตนเองและสํวนรวม 
 ๕. ส ารวจข๎อมูลความพร๎อมความต๎องการและสภาพป๓ญหาของโรงเรียน ชุมชน ท๎องถ่ิน และ
ผู๎เรียนเพื่อเตรียมความพร๎อมของการจัดกิจกรรมให๎สอดคล๎องกับความต๎องการของผู๎เรียน 
 ๖. จัดประชุมช้ีแจงครูที่ปรึกษากิจกรรมเพื่อรํวมกันก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให๎มี
ความเหมาะสมกับสภาพความต๎องการและแก๎ป๓ญหาของโรงเรียน ชุมชน ท๎องถ่ิน และผู๎เรียน 
 ๗. ท าแผนงานและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน โดยก าหนดเป็นรายภาคเรียน 
หรือรายปีการศึกษา และเสนอขออนุมัติตํอผู๎บริหารสถานศึกษา 
 ๘. ให๎ค าปรึกษาแกํครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 ๙. นิเทศ ติดตามผล และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 ๑๐. รวบรวมผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียนจากครูที่ปรึกษากิจกรรม ตลอดจนสรุป
ป๓ญหาอุปสรรคในการจัดกิจกรรม ข๎อเสนอแนะ และแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
เสนอตํอหัวหน๎ากลุํมวิชาการ และผู๎บริหารสถานศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย  
 ๘.๑ กิจกรรมลูกเสือ 

๑. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบักจิกรรมลูกเสอื 
2. ศึกษากฎกระทรวง  ข๎อบงัคับ  คณะลูกเสอืแหํงชาติ  หลักสูตร  วิชาพิเศษ  และการ

แตํงกาย 
3. ศึกษาคํูมือการจัดกจิกรรมลูกเสอื – เนตรนาร ี
4. วางแผนการด าเนินงานการจัดกจิกรรมลูกเสือ 
5. เขียนโครงการเพื่อด าเนินการจัดกจิกรรมลูกเสอื 
6. จัดท าปฏิทินปฏิบัตงิานกจิกรรมลูกเสือ – เนตรนาร ี
7. จัดครปูฏิบัติการสอนในแตํละระดับช้ัน 
8. ประสานงานการจัดท าปฏิทินการเรียนการสอนตามหลกัสูตรทีก่ าหนด  
9. จัดหาวัสดุอุปกรณ๑เพื่อใช๎ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและเข๎าคํายพักแรม 
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10. ด าเนินการจัดกจิกรรมตามแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
11. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานกจิกรรมลูกเสอื  
12. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ได๎รบัมอบหมาย 

๘.๒ กิจกรรมยุวกาชาด 
๑. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกบักิจกรรมยุวกาชาด 
๒. วางแผนการด าเนินงานการจัดกจิกรรมยุวกาชาด 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัตงิานกจิกรรมยุวกาชาด 
๔. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมยุวกาชาด  
๕. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ได๎รบัมอบหมาย 

๘.๓ กิจกรรมชุมนุม 
๑. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกบักิจกรรมชุมนุม 
๒. วางแผนการด าเนินงานการจัดกจิกรรมชุมนมุ 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัตงิานกจิกรรมชุมนมุ 
๔. ก าหนดกลุํมผูเ๎รียน ครูทีป่รึกษาชุมนุม 
๕. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม  
๖. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ตามที่ได๎รบัมอบหมาย 

๘.๔ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการรํวมกับงานตํางๆ ทีเ่กี่ยวข๎อง 
๒. แตํงตั้งคณะกรรมการในสํวนทีเ่กี่ยวข๎องกบังาน 
๓. จัดกิจกรรมทีส่ าคัญตามนโยบายของนักศึกษาวิชาทหาร 
๔. สรุปผลโครงการรายงานตํอผู๎บรหิารสถานศึกษาเมื่อสิ้นปกีารศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๙. งานแนะแนวการศึกษา 
 กิจกรรมแนะแนวเป็นกระบวนการป้องกันปรับปรุงแก๎ไข และสํงเสริมนักเรียนเป็นรายบุคคล
หรือกลุํม โดยมุํงให๎สามารถจัดการกับชีวิตของตนเองได๎ตามความถนัด ความสนใจ บนพื้นฐานของ
ความแตกตํางระหวํางบุคคลที่เช่ือวําทุกคนมีคุณคําสามารถพัฒนาให๎เจริญงอกงามได๎ตามศักยภาพ
ของตน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการแนะแนวการศึกษา 
 2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบ
การดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 ๓. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความรํวมมือของครูทุกคน 

๔. จัดท าระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
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๕. จัดบริการแนะแนวแกํนักเรียน 5 บริการ ได๎แกํ การรวบรวมข๎อมูล  การให๎ค าปรึกษาเรื่อง
ตํางๆ  การบริการสนเทศ  การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแกํบุคลากรของโรงเรียนและ
ผู๎ปกครองนักเรียน 

๖. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาตํอแกํนักเรียนช้ัน ป.๖ และ ม.๓ ในเขตพื้นที่บริการเพื่อให๎
นักเรียนเลือกแนวทางการศึกษาตํอได๎ตามความถนัดและเหมาะสม เพื่ อเป็นการประชาสัมพันธ๑
สถานศึกษาตามโครงการแนะแนวสัญจร 

๗. ประสานความรํวมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ประสบการณ๑ด๎านการแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือขํายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

๘. ประชาสัมพันธ๑ข๎อมูลขําวสารการศึกษาตํอ และสํงเสริมสนับสนุนแนะน านักเรียนให๎ศึกษา
ตํอ 

๙. พิจารณากลั่นกรองนักเรียนเพื่อการศึกษาตํอในระดับที่สูงข้ึนตามที่สถาบันการศึกษาอื่น
ให๎โควตา 

๑๐. จัดกิจกรรมแนะแนวเพื่อชํวยเหลือให๎นักเรียนพัฒนาตนเอง พัฒนาบุคลิกภาพค๎นพบ
ความสามารถเพื่อการศึกษาตํอและประกอบอาชีพ 

๑๑. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  
๑๒. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการด าเนินงานระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียนใน

ระดับช้ันและระดับสถานศึกษา  
๑๓. ติดตํอประสานงานกับบุคลากรและหนํวยงานที่ เกี่ยวข๎องทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา   เพื่อความรํวมมือในการด าเนินงานแนะแนว  
๑๔. ติดตํอประสานงานกับผู๎ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา หัวหน๎าระดับ และงาน

ปกครองในการดูแล แก๎ไข และพัฒนานักเรียน  
1๕. ประสานงานกับกลุํมบริหารวิชาการในการจัดให๎นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือก

แนวทางการศึกษาตํอ  
1๖. จัดรวบรวมข๎อมูล สถิติ ผลการศึกษาตํอของนักเรียนที่จบการศึกษา  
1๗. พัฒนาศูนย๑สื่อและแหลํงเรียนรู๎ของงานแนะแนว  
1๘. พิจารณานักเรียนในการให๎ทุนการศึกษาและกองทุนกู๎ยืมเรียน  
1๙. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให๎แกํนักเรียนตาม

ความเหมาะสม และจัดหารายได๎ในชํวงปิดภาคให๎แกํนักเรียนที่ขัดสน  
๒๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานจัดตารางสอน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

๑. วิเคราะห๑โครงสร๎างหลักสูตร ส ารวจความต๎องการ ความถนัดความสนใจรํวมกับงาน    
แนะแนว และเสนอแนะตํอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาเพิ่มเติมให๎นักเรียน
ลงทะเบียน 
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 ๒. ประสานกับกลุํมสาระการเรียนรู๎เพื่อจัดรายวิชาสอนให๎เหมาะสมกับความรู๎ความสามารถ
ของครู และวิเคราะห๑ความสอดคล๎องของรายวิชากับหลักสูตรของโรงเรียน  

3. จัดตารางสอนของครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางการใช๎ห๎อง และติดตามควบคุม     
การด าเนินการตามตารางสอนให๎ถูกต๎องทั้งการเรียนและการสอน 

4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน การแลกเปลี่ยนคาบสอน และติดตามผลการปฏิบัติ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๑. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการที่เกี่ยวข๎องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู๎ 
 ๒. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติและจัดท าคํูมือเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของ
สถานศึกษา 
 ๓. ให๎ค าแนะน า ตรวจสอบการด าเนินการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน 
 ๔. ออกแบบและจัดท าเอกสารแบบบันทึกการพฒันาคุณภาพผู๎เรยีน (แบบ ปพ.๕) เพื่อบันทกึ
คะแนนที่เหมาะสมกับการวัดผลประเมินผลของโรงเรียน 
 ๕. แนะน าแนวปฏิบัติในการวัดผลประเมินผลเพื่อพัฒนาผู๎เรียน โดยพิจารณาจากมาตรฐาน
การเรียนรู๎ ประเมินผลตามตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู๎ให๎ครอบคลุม 
 ๖. แนะน าและสํงเสริมให๎ครูจัดกระบวนการเรียนการสอนเหมาะสมกับเนื้อหา และมีสื่อ
ประกอบ  การเรียนการสอน  ให๎ผู๎เรียนได๎มีสํวนรํวมและลงมือปฏิบัติ 
 ๗. สํงเสริมให๎ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนด๎วยวิธีการที่หลากหลาย  
เน๎นการประเมินตามสภาพจริงจากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน 
 ๘. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท า GPA ของโรงเรียน 
 ๙. ก าหนดการวัดผลประเมินผลโดยแบํงเป็นการวัดผลระหวํางภาคเรียน และวัดผลปลาย
ภาคเรียน พร๎อมทั้งก าหนดเกณฑ๑การวัดและแนวปฏิบัติโดยทุกคนมีสํวนรํวมพิจารณาโดยยึดตาม
ระเบียบการวัดผลประเมินผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารรับรองผลการเรียน การคิดคําระดับคะแนนเฉลี่ย 
 ๑๑. สํงเสริมให๎ครูผู๎สอนได๎วิเคราะห๑ ข๎อสอบที่ใช๎ในการวัดผลประเมินผลนักเรียน เพื่อให๎
เที่ยงตรงใน การวัดผลและประเมินผล 
 ๑๒. จัดท าและบันทึกข๎อมูลผลการเรียนของนักเรียน 
 ๑๓. จัดให๎มีการเทียบโอนความรู๎ ทักษะประสบการณ๑ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ 
ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 ๑๔. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนตามที่หลักสูตรก าหนดโดยประสานความรํวมมือกับงาน
หลักสูตร  
 ๑๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให๎ได๎มาตรฐานและจัดท าคลังข๎อสอบของโรงเรียน 
 ๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับชาติ O-NET การสอบ PISA ของ
โรงเรียน  
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 ๑๗. ประมวลผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการ
สถานศึกษา  
 ๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานรับนักเรียน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานการรับนักเรียน 
2. ประสานงานการด าเนินการแบํงเขตพื้นที่บริการรํวมกับสถานศึกษาอื่นและเขตพื้นที่

การศึกษา 
3. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
4. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
5. ประสานงานและความรํวมมือกับองค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ิน ชุมชน ในการติดตาม

ชํวยเหลือนักเรียนที่มีป๓ญหาในการเข๎าเรียน 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรียน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานทะเบียนนักเรียนและจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ประสานงานกับชุมชนและท๎องถ่ินในการส ารวจข๎อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข๎ารับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
3. จัดท าส ามะโนผู๎เรียนที่จะเข๎ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๓.๑ งานประวัตินักเรียน 
๓.๒ สถิติข๎อมูลพื้นฐานของนักเรียน 

4. จัดระบบข๎อมูลสารสนเทศ จัดท าส ามะโนนักเรียน เพื่อให๎สามารถน าข๎อมูลมาใช๎ได๎อยํางมี 
ประสิทธิภาพ 
 ๔.๑ ออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่ก าลังศึกษา นักเรียนที่ก าลังจะจบ
หลักสูตรการศึกษา นักเรียนจบหลักสูตรและต๎องการเอกสารการศึกษาฉบับใหมํ 
 ๔.๒ รํวมมือกับงานวัดผลจัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และล าดับผลการเรียน (Pr) 
 ๔.๓ จัดท าเอกสารรายงานการจบหลักสูตรการศึกษา 
 ๔.๔ จัดท าข๎อมูลเทียบโอนผลการเรียนโดยรํวมมือกับงานวัดผลการศึกษา 
 ๔.๕ ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบการศึกษา 
 ๕. เสนอข๎อมูลสารสนเทศการส ามะโนนักเรียนให๎เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. จัดหาแบบพิมพ๑ และสร๎างแบบฟอร๑มเพื่ออ านวยความสะดวกให๎ ครู -นักเรียน ในการ
บันทึกข๎อมูล 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 



คํู มื อ ก า ร บ ริ ห า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น  ปี ก า ร ศึ ก ษ า  2 5 6 5  | 62 
 

 ๘. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน เอกสารการมอบตัว และเอกสารอื่นๆ 
 ๙. ข้ึนทะเบียนนักเรียนและรํวมพิจารณาในการจัดห๎องเรียน 
 ๑๐. จัดท าเอกสารประจ าตัวนักเรียน เชํน บัตรประจ าตัวนักเรียน แบบบันทึกรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 
 ๑๑. ด าเนินการให๎บริการเกี่ยวกับค าร๎องตํางๆ เชํน การขอเอกสารใบรับรอง เอกสารการ
เปลี่ยนช่ือนามสกุล   
 ๑๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
  ๑๓.๑ งาน Data Management Center 
 หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
    ๑. จัดเกบ็ข๎อมลูสารสนเทศพื้นฐานของนักเรียนรายบุคคล 
    ๒. ด าเนินการกรอกข๎อมูลรายบุคคล (DMC) เพื่อให๎กลุํมบรหิาร กลุํมงาน กลุํมสาระ
การเรียนรู๎ และครู น าข๎อมูลไปใช๎ส าหรับการจัดสรรงบประมาณ การจัดทุนการศึกษา การวิเคราะห๑
ผู๎เรียน การจัดการเรียนการสอน และระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
     ๓. ก าหนดรหัสประจ าตัวผู๎เรียนเพื่อเข๎ารับบริการการศึกษาส าหรับผู๎ไมมํีหลักฐานทาง      
ทะเบียนราษฎร๑ (GCODE) 
    ๔. ตรวจสอบรายละเอียดข๎อมลูนักเรียนให๎ตรงกับงานทะเบยีน 
  ๑๓.๒ งานการศึกษาพิเศษ 
 หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

๑. วางแผนและบรหิารงานการศึกษาพเิศษ  
๒. จัดท าโครงการ/กิจกรรม การดูแลชํวยเหลือนักเรียนพกิารเรียนรวม 
๓. ติดตํอประสานงานกบัผูป๎กครองทีม่ีความบกพรํองด๎านตําง ๆ 
๔. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพรํองทางการเรียนรู๎ 
๕. ติดตํอและประสานงานข๎อมลูนักเรียนพิการเรียนรวม 
๖. จัดท าแผนการเรียนรูเ๎ฉพาะบุคคล 
๗. จัดกิจกรรมการเรียนรู๎ให๎นักเรียนพิการเรียนรวม 
๘. สนับสนุน จัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให๎กบันักเรียนพิการเรียนรวม 
๙. จัดกิจกรรมสอนซํอมเสรมิให๎กบันักเรียนทีม่ีความบกพรํองทางการเรียนรู๎ 
๑๐. สํงเสริม สนบัสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานการศึกษาพเิศษ 
๑๑. จัดท าสารสนเทศงานการศึกษาพเิศษ 
๑๒. รายงานข๎อมลูนักเรียนในโปรแกรมระบบ SET 
๑๓. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิานการศึกษาพเิศษ 
๑๔. รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีตํอผูบ๎รหิารโรงเรียน 
๑๕. ปฏิบัติหน๎าทีอ่ื่นตามที่ได๎รบัมอบหมาย 
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๑๔. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงานและโครงการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. บริหารจัดการศูนย๑พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
3. สํงเสริมพัฒนาความสามารถในการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา 
4. สํงเสริมพัฒนาความสามารถสนับให๎ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
5. ฝึกอบรมสัมมนาด๎านเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาแกํบุคลากรของโรงเรียน 
6. จัดหา พัฒนา รวบรวม และเผยแพรํนวัตกรรมทางการศึกษาที่เป็นประโยชน๑ 
7. ศึกษา วิเคราะห๑ความจ าเป็นในการใช๎สื่อและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอนแกํ

บุคลากรของโรงเรียน 
8. รวบรวมพัฒนาแหลํงเรียนรู๎ภายในโรงเรียนให๎เป็นแหลํงสืบค๎นข๎อมูลได๎ 
9. ประสานงานและสํงเสริมคุณภาพการท างานด๎านวิชาการให๎มีประสิทธิภาพ 
10. จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีเพื่อใช๎ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด๎าน

วิชาการ 
11. ประสานความรํวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช๎สื่อน วัตกรรมและเทคโนโลยี   

เพื่อใช๎ในการเรียนการสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาและหนํวยงานอื่นๆ 
12. จัดเตรียมความพร๎อมของศูนย๑พัฒนาสื่อเพื่อให๎บริการส าหรับการเรียนการสอน 
13. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
14. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๕. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาแหลํงเรียนรู๎ 
2. ส ารวจแหลํงเรียนรู๎ที่เกี่ยวข๎องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้ งแหลํงเรียนรู๎และ      

ภูมิป๓ญญาท๎องถ่ินในสถานศึกษา ชุมชน ท๎องถ่ิน เขตพื้นที่การศึกษา และสถานที่ใกล๎เคียง 
3. จัดท าเอกสารเผยแพรํแหลํงเรียนรู๎แกํครู นักเรียน หนํวยงาน องค๑กร และสถาบันอื่นๆ 
4. จัดตั้งและก าหนดแนวทางการพัฒนาแหลํงเรียนรู๎ให๎เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุํมสาระ

การเรียนรู๎ 
5. สํงเสริม สนับสนุนให๎ครู นักเรียนใช๎แหลํงเรียนรู๎และภูมิป๓ญญาท๎องถ่ินทั้งในและนอก

โรงเรียนในการจัดกระบวนการจัดการเรียนรู๎ 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๖. งานพัฒนาเว็บไซต์ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาเว็บไซต๑โรงเรียน 
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2. ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต๑โรงเรียนให๎สามารถใช๎งานเป็นป๓จจุบันและติดตํอสื่อสารกับ 
หนํวยงานที่เกี่ยวข๎องได๎  

3. ด าเนินการให๎ครู นักเรียนใช๎เว็บไซต๑เพื่อการติดตํอสํงงาน ติดตามงาน ประชาสัมพันธ๑
โรงเรียน 

4. พัฒนาครู นักเรียนให๎สามารถน าข๎อมูลในหน๎าที่รับผิดชอบจัดท าเว็บเพจ ลิ้งค๑เข๎าระบบ
เว็บไซต๑โรงเรียนได๎ และใช๎อินเตอร๑เน็ตเพื่อสืบค๎นและการเรียนการสอน 

๕. พัฒนาเว็บไซต๑โรงเรียนให๎เป็นแหลํงเรียนรู๎ 
๖. ติดตํอประสานงานการพัฒนาระบบเครือขํายข๎อมูล จัดท าระบบข๎อมูลสารสนเทศโรงเรียน      

ด๎านตํางๆ และดูแลควบคุมระบบอินเตอร๑เน็ตและเว็บไซต๑ของโรงเรียนให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  
๗. น าเสนอและเผยแพรํข๎อมลูสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ๑ 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๗. งานโสตทัศนศึกษา 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการ และมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 
๒. จัดท าระเบียบการใช๎และการให๎บริการโสตทัศนูปกรณ๑ 
๓. จัดให๎มีการควบคุม ดูแลรักษา และซํอมแซมโสตทัศนูปกรณ๑ให๎อยูํในสภาพที่พร๎อมจะใช๎

งานได๎ตลอดเวลา 
๔. จัดระบบงานโสตทัศนศึกษา ลดข้ันตอนการด าเนินงานให๎มีประสิทธิภาพ โดยน า

เทคโนโลยีมาใช๎ในการด าเนินงานให๎เหมาะสม 
๕. วางแผน ปรับปรุงห๎องโสตทัศณูปกรณ๑ ให๎สะอาด มีความทันสมัย จัดบรรยากาศให๎

เหมาะสมสอดคล๎องกับการเรียนการสอน 
๖. จัดท าบัญชีควบคุมวัสดุอุปกรณ๑ ครุภัณฑ๑ ให๎มีการลงทะเบียนคุมอยํางเป็นระบบและเป็น

ป๓จจุบัน 
๗. ควบคุม ดูแล การใช๎พัสดุโสตทัศนศึกษา ให๎สอดคล๎องกับการเรียนการสอนตามรายวิชา

ตําง ๆ เพื่อให๎บรรลุผลตามจุดประสงค๑รายวิชาน้ันๆ 
๘. รับผิดชอบด าเนินการบริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน ห๎องประชุม อาคาร

หอประชุม ห๎องโสตทัศนศึกษา สถานที่ตํางๆ ภายในโรงเรียน และให๎บริการแกํชุมชน ตามโอกาส   
อันเหมาะสมตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๙. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง การสร๎าง การซํอม การผลิต หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ๑ สื่อ
ทัศนูปกรณ๑ นวัตกรรมเทคโนโลยี รวมทั้งควบคุม ให๎เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและระเบียบของทาง
ราชการ 

๑๐. จัดระบบข๎อมูล สถิติการใช๎ห๎องโสตทัศนศึกษาของครู บุคลากร นักเรียน และบุคคล
ทั่วไป 
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๑๑. จัดท าระเบียบการใช๎และการให๎บริการ การใช๎โสตทัศนูปกรณ๑การบ ารุงรักษาเพื่อให๎เกิด
ความคงทนและปลอดภัยในการใช๎งาน 

๑๒. ก ากับ ควบคุมดูแล แก๎ป๓ญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให๎เป็นไปตามกฎระเบียบ และ
เกณฑ๑มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 

๑๓. บันทึกเสียง ถํายภาพ วีดีโอเทป เพื่อการประชาสัมพันธ๑และแสดงผลงาน 
๑๔. จัดท าเอกสารเผยแพรํรายช่ืองานกิจกรรมตํางๆ ที่ได๎ท าการบันทึกภาพ และท าการ 

COPY ลงแผํนซีดี สํงงานประชาสัมพันธ๑ สํงฝ่ายด าเนินการจัดกิจกรรม และเก็บไว๎ที่กลุํมบริหารงาน
ทั่วไป ท าสมุดบันทึกการยืม - การคืน เพื่อสะดวกในการใช๎บริการ 

๑๕. ให๎บริการเครื่องเสียงและอุปกรณ๑ที่เกี่ยวข๎องส าหรับการจัดงานทั้งภายในโรงเรียนและ
จากหนํวยงานภายนอกที่ขอใช๎บริการและเก็บรักษาไมํให๎สูญหาย 

๑๖. จัดท าบันทึกข๎อมูลและสถิติการใช๎โสตทัศนูปกรณ๑ 
๑๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๘. งานประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานประสาน สํงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกํครอบครัว  
ชุมชน องค๑กร หนํวยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 ๒. ศึกษา ส ารวจความต๎องการสนับสนุนงานวิชาการแกํชุมชน ครอบครัว องค๑กร หนํวยงาน
และสถาบันที่จัดการศึกษา 
 ๓. สํงเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและคุณภาพการศึกษาของบุคคลครอบครัว
องค๑กร  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 ๔. จัดให๎มีความรู๎ เสริมสร๎างความคิด และเทคนิคทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะ
วิชาชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนและท๎องถ่ิน 
 ๕. สํงเสริมให๎ประชาชนในชุมชนเข๎ามามีสํวนรํวมในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของโรงเรียน 
 ๖. สํงเสริมให๎มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ประสบการณ๑ระหวํางบุคคล ครอบครัว ชุมชนและ
ท๎องถ่ิน  
 ๗. ประสานความรํวมมือ ชํวยเหลือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน 
และองค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ิน ทั้งการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล๎เคียงภายในเขต
พื้นที่การศึกษา 
 ๘. สร๎างเครือขํายความรํวมมือชํวยเหลือในการพัฒนางานวิชาการกับองค๑กรตํางๆ ทั้งใน
ประเทศและตํางประเทศ 
 ๙. จัดให๎มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ในการจัดการศึกษาของครอบครัว องค๑กรหนํวยงาน
สถาบันการศึกษา 
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 ๑๐. ศึกษานโยบายและวิเคราะห๑องค๑ประกอบ ข๎อก าหนดของงานสํงเสริมประสาน         
ความรํวมมือด๎านวิชาการเพื่อวางแผนปฏิบัติงาน 
 ๑๑. สรุปและรายงานการปฏิบัติงาน เสนอตํอผู๎บริหารสถานศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๙. งานห้องสมุดโรงเรียน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห๎องสมุดโรงเรียน 
 ๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อการพัฒนาศักยภาพของงานห๎องสมุดเพื่อให๎มีประสิทธิภาพดี
ยิ่งขึ้น 
 ๓. วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี ปรับปรุงห๎องสมุดให๎มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม         
จัดบรรยากาศในห๎องสมุดให๎เหมาะสมตามมาตรฐานข้ันพื้นฐานที่โรงเรียนก าหนด 
 ๔. จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุอุปกรณ๑ ครุภัณฑ๑ ให๎มีการลงทะเบียนพัสดุให๎เป็น
ระบบ 
 ๕. แนะน านักเรียนเข๎าใหมํเรื่องการใช๎ห๎องสมุด แนะน าหนังสือในห๎องสมุด 
 ๖. จัดซื้อหนังสือใหมํให๎สอดคล๎องกับหลักสูตรและความสนใจ 
 ๗. จัดหมูํหนังสือ ท าบัตรรายการ และจัดท าดัชนีวารสาร 
 ๘. บริการให๎ยืมหนังสือและบริการตอบขําวสาร 
 ๙. รํวมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช๎ห๎องสมุด 
          ๑๐. รวบรวมวารสารสิ่งพิมพ๑เพื่อให๎เป็นเอกสารอ๎างอิงส าหรับครูและนักเรียนในการศึกษา
ค๎นคว๎า  
   ๑๑. ควบคุมดูแลการใช๎วัสดุอุปกรณ๑ในห๎องสมุดและการน ามาให๎บริการแกํนักเรียน 
 ๑๒. จัดให๎บริการด๎านสารสนเทศ สื่อเทคโนโลยี การสืบค๎นข๎อมูลทางอินเทอร๑เน็ต 
 ๑๓. ซํอมแซมบ ารุงรักษาหนังสือที่ช ารุด 
 ๑๔. จัดท าสถิติเกี่ยวกับการใช๎บริการห๎องสมุด 
 ๑๕. ติดตามรวบรวมข๎อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย  
 
๒๐. งานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุํมบริหารวิชาการ 
๒. บันทึกเสนอรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารวิชาการเพื่อพิจารณาสั่งการ 
๓. แจ๎งผู๎เกี่ยวข๎องให๎รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข๎าแฟ้มให๎เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือสํงหรือรายงาน 
๖. จัดท าข๎อมูลสารสนเทศของกลุํมบริหารวิชาการ และป้ายประชาสัมพันธ๑ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุํมบริหารวิชาการ 
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๘. ให๎บริการแกํผู๎มาติดตํอด๎วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๒๑. งานอ่ืนๆ 

-  งานโครงการพิเศษตํางๆ  
1. โครงการห๎องสมุดมีชีวิตต๎นแบบในโรงเรียน 
2. โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
3. โรงเรียนมาตรฐานสากล 
4. โครงการจัดการเรียนการสอนแบบ STEM 
5. โครงการโรงเรียนมาตรฐาน SMT ของ  สสวท. 
6. โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
7. นโยบายลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู๎ 
8. โรงเรียนพัฒนาในเขตพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) 
9. โรงเรียนคุณภาพ สสวท. 
10. โรงเรียนเครือขํายโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ๑ 
๑1. สถานศึกษาพอเพียง 
๑2. โรงเรียนเครือขํายความรํวมมือของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร๑ 
๑3. โรงเรียนเครือขํายภาษาจีนกับโรงเรียนดัดดรุณี 
๑4. การบริหารโดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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    แนวคิด 

 
งานงบประมาณเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ       

พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ (ฉบับที่  ๔)          
พ.ศ.๒๕๖๒ มุํงให๎กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให๎สถานศึกษาให๎มากที่สุด ด๎วยเจตนารมณ๑  
ที่จะให๎สถานศึกษาด าเนินการได๎โดยอิสระคลํองตัว รวดเร็วสอดคล๎องกับความต๎องการของผู๎เรียน 
เพื่อให๎สถานศึกษามีความเข๎มแข็งในการบรหิารและการจดัการ สามารถพัฒนาระบบการเงินและพัสดุ
ของสถานศึกษาให๎โปรํงใส ตรวจสอบได๎ และจัดระบบควบคุมภายในที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

    วัตถุประสงค์ 

 
๑. เพื่อให๎สถานศึกษาบริหารงานด๎านการเงิน พัสดุได๎โดยอิสระ คลํองตัว รวดเร็ว              

มปีระสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให๎การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได๎มาตรฐานและมีคุณภาพ

สอดคล๎องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ
การประเมินจากหนํวยงานภายนอก 

๓. เพื่อให๎สถานศึกษาจัดวางระบบควบคุมภายใน ตลอดจนจัดป๓จจัยเกื้อหนุนการตรวจสอบ         
การบริหารงบประมาณของสถานศึกษาให๎โปรํงใส ตรวจสอบได๎ 

๔. เพื่อให๎สถานศึกษาได๎ประสานความรํวมมือในการพัฒนาการบริหารงบประมาณของ
สถานศึกษา  บุคคล ครอบครัว องค๑กร และหนํวยงานอื่นๆ  
 
งานในกลุ่มงบประมาณ ประกอบด๎วย  

๑. งานบรหิารการเงิน 
๒. งานตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการใช๎เงิน 
๓. งานบรหิารบัญชี 
๔. งานตรวจสอบภายใน 
๕. งานพัสดุและสินทรัพย๑ 
๖. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๗. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
๘. งานวิเคราะห๑นโยบายและแผน 
๙. งานจัดต้ัง เสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
๑๐. งานจัดท าข๎อตกลงการปฏิบัติราชการ 
๑๑. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๑๒. งานสารสนเทศ 
๑๓. งานสารบรรณกลุํมบริหารงบประมาณ 
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แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุํมงานการเงิน 

(นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย) 
กลุํมงานพัสด ุ

(นางสาวพรนภา เลื่อยคลัง) 
กลุํมงานแผนงาน 

(นางสาวชวัลลกัษณ๑ วิทยพันธุ๑) 

งานบริหารการเงิน 

(นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย) 

งานตรวจสอบ ติดตาม  
และรายงานผลการใช๎เงิน 

(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 

งานตรวจสอบภายใน 

(นางสาวภทรมน จินะเสนา) 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพื่อการศึกษา 

(นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธ์ิ) 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

(นางอรรถพร บัวพูล) 

งานสารสนเทศ 

(นายสมทุร สุวรรณบุตร) 

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางอมรวดี สินเจรญิ) 

หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ 

(นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธ์ิ) 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(นางสาวปาริชาติ นิ่มเจริญ) 

งานบริหารบญัชี 

(นายธวัชชัย แดงพยุง) 

งานพัสดุและสินทรัพย๑ 
(นางเมทินี รัตนะสิทธ์ิ) 

(นางสาวศิรประภา ธิสมบูรณ๑) 

งานวิเคราะห๑นโยบายและแผน 

(นางสาวชวัลลกัษณ๑ วิทยพันธุ๑) 

งานจัดต้ัง เสนอขอ และจัดสรร
งบประมาณ 

(นางสาวชวัลลกัษณ๑ วิทยพันธุ๑) 

งานสารบรรณกลุํม 

(นางสาวศิรประภา ธิสมบูรณ๑) 

งานจัดท าข๎อตกลง 

การปฏิบัตริาชการ 
(นางสาวบุษบา เจรญิมา) 

รองหัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ 

(นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย) 

รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางสาวจันทรา วิมลภักตร๑) 
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    ขอบข่ายภารกิจ หน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
๑. รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

๑. รับนโยบายแนวปฏิบัติจากผู๎อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
๒. รํวมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของสถานศึกษา 
๔. เป็นประธานกลุํมบริหารงบประมาณ 
๕. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานกลุํมบริหารงบประมาณ 
๖. วางแผนงานด๎านงบประมาณ การจัดท าคํูมือปฏิบัติงานกลุํมบริหารงบประมาณ การจัดท า

แผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด๎านงบประมาณของ
สถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 

๗. วางแผนการพัฒนากระบวนการบริหารงบประมาณให๎เป็นไปด๎วยความโปรํงใส ตรวจสอบ
ได๎ และถูกต๎องตามระเบียบฯ 

๘. วางแผนด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย๑สิน การลงบัญชีวัสดุ       
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การควบคุมและจ าหนํายพัสดุ โดยยึดพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบที่เกี่ยวข๎องอยํางเครํงครัด 

 ๙. วางแผนและติดตามการเบิกจํายงบประมาณ การจัดท าบัญชี การรายงานผลการใช๎เงิน 
ให๎เป็นไปด๎วยความโปรํงใส ตรวจสอบได๎ และถูกต๎องตามระเบียบที่เกี่ยวข๎อง 

๑๐. วางแผนการวิเคราะห๑สภาพป๓จจุบัน บริบทของสถานศึกษา นโยบายของต๎นสังกัด และ
น ามาวางแผนการพัฒนาสถานศึกษาให๎เป็นรูปธรรม 

๑๑. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพครอบคลุมทุกสํวนในสถานศึกษา 
๑๒. วางแผนและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา จัดวางระบบข๎อมู ล

สารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ พร๎อมใช๎งานอยํางมีประสิทธิผล 
๑๓. สํงเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนางานบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
๑๔. ก ากับดูแลและวางแผนการตรวจสอบการใช๎จํายเงินทุกประเภท  

  ๑๕. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุํมงานงบประมาณ กลุํมงานพัสดุ 
และกลุํมงานแผนงาน 

๑๖. วางแผนจัดสรรงบประมาณในการพัฒนางานกลุํมบริหารงบประมาณ 
  ๑๗. ก ากับติดตามประสานงานกลุํมสาระการเรียนรู๎/กลุํมงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารงบประมาณ 
  ๑๘. นิเทศ ก ากับติดตาม และการบริหารงานในกลุํมบริหารงบประมาณให๎ด าเนินไปอยํางมี
ประสิทธิภาพ 
  ๑๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุํมบริหารงบประมาณเกี่ยวกับงานการเงิน 
งานพัสดุ งานแผนงาน และงานอื่นๆ 
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  ๒๐. ก ากับติดตามประสานงานกลุํมสาระการเรียนรู๎/กลุํมงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ 
การรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๒1. ก ากับดูแลและตรวจสอบการลงทะเบียนครุภัณฑ๑ และควบคุมการใช๎พัสดุ  

๒2. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานงบประมาณ 
  ๒3. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุํมบริหารงบประมาณ 
2. เป็นผู๎ชํวยรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงบประมาณ 
3. เป็นหัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ 
4. เป็นคณะกรรมการกลุํมบริหารงบประมาณ 
5. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานงบประมาณ 

  ๖. เผยแพรํความรู๎ทางด๎านงบประมาณโดยการประสานงานกับกลุํมงานภายในและภายนอก
โรงเรียน 
  ๗. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 

๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานงบประมาณ งานพัสดุ และงานแผนงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาให๎ดี
ยิ่งขึ้น 

๙. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานงบประมาณ 
  ๑๐. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๓. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ปฏิบัติหน๎าที่ผู๎ ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ มีหน๎าที่ ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหาร
งบประมาณ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน๎าที่ความรับผิดชอบของงานงบประมาณและหน๎าที่อื่นๆ 
ตามที่หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณมอบหมายและปฏิบัติหน๎าที่แทนในกรณีหัวหน๎ากลุํมบริหาร
งบประมาณไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่ได๎ 
 
๔. งานบริหารการเงิน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

๑. รับจํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๒. รับจํายเงินงบประมาณประเภทคําครุ ภัณฑ๑ ที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง คําใช๎สอยวัสดุ            

คําสาธารณูปโภคและเงินทุนทุกประเภท 
๓. จัดท าเอกสารหลักฐานการรับจํายเงินทุกประเภท 
๔. จัดท าหลักฐานการน าสํงเงินรายได๎แผํนดิน 
๕. จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตํางๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน 
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๖. เบิกใบเสร็จรับเงนิจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และ
จัดท ารายงานการใช๎ใบเสร็จทุกสิ้นปีงบประมาณ 

๗. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล ทุกปีการศึกษา 
๘. จัดท าทะเบียนคุมสรุปเงินบ ารุงการศึกษา/เรียนฟรี 15 ปี (แยกประเภท) ทุกปีการศึกษา 
๙. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงินรายได๎สถานศึกษา และจัดท างบเทียบ

ยอดประจ าเดือน 
๑๐. จัดท าทะเบียนคุมเช็ค ประเภทเงินนอกงบประมาณ (เงินอุดหนุน) 
๑๑. จัดท าหลักฐานและน าสํงเงินหักภาษี ณ ที่จําย สํงสรรพากรผํานระบบ E – FILING      

ยื่นภาษีและช าระภาษีออนไลน๑ 
๑๒. จัดท าหลักฐานและน าสํงเงินประกันสังคมลูกจ๎างช่ัวคราวสํงส านักงานประกันสังคม     

ผํานระบบ  E-services  
๑๓. จัดท าเอกสารการวางเบิกเงินสวัสดิการข๎าราชการ เชํน คํารักษาพยาบาล คําการศึกษา

บุตร และอื่นๆ 
๑๔. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน และปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให๎ปฏิบัติตามระเบียบ   

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๑๕. รายงานคําสาธารณูปโภคในระบบ e – budget เป็นประจ าทุกเดือน 
๑๖. รายงานการใช๎จํายคําสาธารณูปโภคของสถานศึกษา และรายงานหนี้ค๎างช าระ           

คําสาธารณูปโภค ทุกไตรมาส  
๑๗. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินตํางๆ 
๑๘. จัดท าบัญชีรายรับ – รายจํายเงินรายวันให๎ครอบคลุมการรับ – จํายเงินทุกประเภท และ

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๑๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตํางๆ ทางการเงินไว๎เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการ

ท าลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข๎อง 
๒๐. ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจํายเงินให๎ปฏิบัติตามระเบียบที่ก ระทรวงการคลัง

ก าหนด 
๒๑. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๒๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๕. งานตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการใช้เงิน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช๎เงินงบประมาณ และนอกงบประมาณให๎เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช๎งบประมาณรายไตรมาส 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามข๎อตกลงการให๎บริการผลผลิต 
3. จัดท าแผนการก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม และป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี   

ความเสี่ยงสูง 
4. ประสานแผนงานและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศให๎เป็นไปตามแผน 
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5. จัดท าข๎อสรุปการตรวจสอบรายงานตํอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณชน 

6. ก าหนดป๓จจัยหลักความส าเร็จ และตัวช้ีวัด (KPI) ของสถานศึกษา พร๎อมจัดท าตามที่
ก าหนดไว๎ ตามข๎อตกลงการให๎บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

7. ประเมินผลแผนกลยุทธ๑ และแผนปฏิบัติราชการ ๑ ปี เพื่อรายงานตํอสถานศึกษาและ
สาธารณชน 
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๖. งานบริหารบัญชี 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าบัญชีการเงิน ทั้งเงินงบประมาณ และเงินรายได๎สถานศึกษาและเงินอื่นๆ ตาม
ระเบียบฯ 
 2. รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจํายผํานระบบบัญชี e – budget 
 3. จัดท าบัญชี ทะเบียน และรายงานการบริหารงบประมาณ 
 4. จัดท าหน๎างบเงินแตํละประเภท 
  5. รวบรวม บจ. แตํละเดือน และเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตํางๆ ไว๎เพื่อการตรวจสอบ 
 6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๗. งานตรวจสอบภายใน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. วางแผนการตรวจสอบภายใน 
 2. ด าเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ เงินรายได๎สถานศึกษา และเงินอื่นๆ ให๎
ถูกต๎อง ครบถ๎วน และเป็นป๓จจุบัน 
 3. รายงานผลการตรวจสอบภายในทุกสิ้นเดือน 
 4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๘. งานพัสดแุละสินทรัพย์ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 การจัดซื้อ-จัดจ๎าง 
 1. ด าเนินการจัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ๎าง ทั้งที่จัดซื้อ/จัดจ๎างด๎วยวิธีสอบราคา ประกวด
ราคา และการประมูลด๎วยระบบอิเล็กทรอนิกส๑ให๎กับงาน/กลุํมงานในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตํางๆ ที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 
 3. ด าเนินการจัดท าประกาศสอบราคา/ประกวดราคา/ประมูลด๎วยระบบอิเล็กทรอนิกส๑ 
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 4. ด าเนินการจัดสํงเอกสารไปยังสํวนราชการและบริษัทห๎างร๎านตามที่ระเบียบก าหนดไว๎ 
 5. ด าเนินการติดประกาศให๎ถูกต๎องตามระเบียบ 
 6. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารสอบราคา/ประกวดราคาให๎เพียงพอตํอผู๎มาขอรับ 
 7. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารส าหรับรับและเปิดซอง 
 8. เข๎ารํวมเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา 
 9. ด าเนินการสรุปผล และ/หรือตรวจสอบสรุปผลการจัดซื้อจัดจ๎างด๎วยวิธีสอบราคา/
ประกวดราคา/ประมูลด๎วยระบบอิเล็กทรอนิกส๑ 
 10. เสนอผลการเปิดซองตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษาเพื่ออนุมัติผลการเปิดซอง 
 11. แจ๎งผลการเปิดซองไปยังผู๎มายื่นซองและประกาศลงอินเตอร๑เน็ต 
 12. ประสานงานให๎ผู๎เสนอราคาได๎ให๎เข๎ามาท าสัญญา/ข๎อตกลงกับโรงเรียน 
 13. จัดเตรียมเอกสารในการท าสัญญา/ข๎อตกลง ส าหรับผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง 
 14. เสนอสัญญา/ข๎อตกลงให๎ผู๎อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
 15. ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 16. จัดเก็บต๎นสัญญา/ต๎นฉบับข๎อตกลงใสํแฟ้มเอกสาร สํงคํูสัญญา/คํูฉบับข๎อตกลงให๎กับ
ผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง และสํงส าเนาสัญญา/ข๎อตกลง ตั้งแตํหนึ่งล๎านบาทให๎ส านักงานการตรวจเงินแผํนดิน
และกรมสรรพกร 
 17. ประสานงานการตรวจรับ/ตรวจการจ๎าง ระหวํางสถานศึกษากับผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง 
 18. จัดเตรียมเอกสารและประสานคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ๎างในการประชุม
พิจารณา การขอเปลี่ยนแปลงแก๎ไขสัญญา/ข๎อตกลง 
 19. แจ๎งการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีที่ผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎างไมํสามารถสํงของ/สํงงานได๎
ภายในก าหนดเวลาในสัญญา 

ควบคุมและเบิกจํายพัสดุ 
 1. จัดท าบัญชีวัสดุ แยกตามชนิดและประเภทของวัสดุ 
 2. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ๑ แยกตามชนิดและประเภทของครุภัณฑ๑ 
 3. ด าเนินการพํนหรือเขียนรหัสครุภัณฑ๑ 
 4. ด าเนินการตัดยอดบัญชีวัสดุ 
 5. ด าเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือเพื่อเสนอขออนุมัติซื้อเพิ่มเติม 
 6. ด าเนินการเบิกจํายวัสดุให๎งาน/กลุํมงานตํางๆ 

เก็บรักษา 
 1. ด าเนินการจัดเก็บครุภัณฑ๑รอซํอมบ ารุงหรือรอจ าหนําย 
 2. ด าเนินการแจ๎งซํอมครุภัณฑ๑ที่อยูํในระหวํางรับประกันความช ารุดบกพรํอง 
 จ าหนํายพัสดุ/รายงานพัสดุประจ าปี 
 1. ภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ของทุกปี เสนอแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 2. ประสานคณะกรรมการประชุมท าความเข๎าใจในการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 3. ด าเนินการสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอรายงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา
เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ 
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 4. ด าเนินการเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข๎อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือไมํจ าเป็นต๎องใช๎ในราชการตํอไป 
 5. ด าเนินการเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ าหนํายพัสดุตามระเบียบ 
 6. ด าเนินการสรุปและรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา
และแจ๎งส านักงานการตรวจเงินแผํนดินเพื่อทราบ 
 7. สรุปผลการจ าหนํายพัสดุ การลงจ าหนํายพัสดุออกจากทะเบียน เสนอรายงานตํอ
ผู๎อ านวยการสถานศึกษาเพื่อทราบ 

  
๙. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษาวิเคราะห๑กิจกรรมและภาระงาน/โครงการ กรอบงบประมาณและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 2. จัดท าแนวทางหารายได๎ และผลประโยชน๑ และจัดท าทะเบียนคุม 
 3. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการ แหลํง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู๎รับผิดชอบ 
 4. สนับสนุนให๎บุคลากรและสถานศึกษารํวมมือใช๎ทรัพยากรชุมชนให๎เกิดประโยชน๑ตํอ
กระบวนการจัดการเรียนการสอน 
 5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๐. งานจัดระบบการควบคุมภายใน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วิเคราะห๑สภาพป๓จจุบัน ป๓ญหาตามโครงสร๎างและภารกิจสถานศึกษา 
 2. วิเคราะห๑ความเสี่ยงของการด าเนินงานพร๎อมก าหนดป๓จจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5. ก าหนดผู๎รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
 6. ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานควบคุมภายใน 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษารวบรวมข๎อมูลสารสนเทศ สภาพป๓จจุบันและป๓ญหา และความต๎องการจ าเป็นของ
โรงเรียน 
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 2.  จั ดท าน โยบายป ฏิบั ติ  ( Operation-Policy)  โดยให๎ อยูํ ในกรอบนโยบายขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. จัดท าแผนกลยุทธ๑ของสถานศึกษา ระยะ ๓ – ๕ ป ี
 4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา 
 5. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 6. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุํมบริหาร/กลุํมสาระ/งาน/ เพื่อจัดท า
ปฏิทินของโรงเรียน 
 7. ค านวณต๎นทุนผลผลิตและวิเคราะห๑ความค๎ุมคําของต๎นทุนผลผลิต 
 8. จัดท าตัวอยํางการสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นรูปเลํม ๕ บท 
 9. ประสานงานในการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงาน/โครงการของโรงเรียนให๎
เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานจัดตั้ง เสนอขอ และจัดสรรงบประมาณ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
 1. จัดท ารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน/โครงการ ให๎สอดคล๎องกับผลผลิตและผลลัพธ๑
ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 2. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
  3. น าเสนอรํางงบประมาณตํอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได๎รับจัดสรร และตรวจสอบวงเงนินอกงบประมาณจาก 
การระดมทรัพยากร 
 5. แจ๎งผลการจัดสรรงบประมาณให๎หนํวยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการ 
 6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าข๎อตกลงและค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
2. ประสานทุกกลุํมบริหารที่มีสํวนเกี่ยวข๎องในการก าหนดตัวช้ีวัด 
3. ก ากับติดตามการปฏิบัติตามข๎อตกลง เพื่อการปรับปรุงพัฒนาให๎เข๎าถึงเกณฑ๑ตัวช้ีวัดที่

ก าหนด 
4. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอตํอส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและชุมชน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
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6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๔. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบโครงสร๎างองค๑กรเพื่อรองรับการจัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดผู๎รับผิดชอบพร๎อมจัดท าคํูมือการประเมินคุณภาพ เกณฑ๑การประเมิน คํา

เป้าหมายที่ก าหนด ความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดของโรงเรียน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอยํางตํอเนื่อง 
5. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) รายงานประจ าปีตํอหนํวยงานต๎นสังกัด และ

รายงานข๎อมูลผํานระบบ e-SAR 
6. ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
7. ประสานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอยํางเป็นระบบและตํอเนื่อง 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๕. งานสารสนเทศ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนาระบบงานสารสนเทศภายในโรงเรียน 
 2. ประสานกับหนํวยงานตํางๆ ในการจัดเก็บข๎อมูลและจัดท าสารสนเทศ 
 3. จัดท าระบบฐานข๎อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช๎ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
 4. สํงเสริมพัฒนาบุคลากรใหม๎ีความรู๎ความสามารถ และทักษะในการใช๎เทคโนโลยีเพื่อเข๎าถึง
ระบบสารสนเทศ 
 5. น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการด าเนินงานระบบสารสนเทศ 
 6. จัดท า พัฒนา และเผยแพรํข๎อมูลสารสนเทศผํานระบบเครือขํายอินเตอร๑เน็ต 
 7. ติดตามการประเมินผลการใช๎เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 8. สรุปและจัดท ารายงานสารสนเทศเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๑๖. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุํมบริหารงบประมาณ 
๒. บันทึกเสนอรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงบประมาณเพื่อพิจารณาสั่งการ 
๓. แจ๎งผู๎เกี่ยวข๎องให๎รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข๎าแฟ้มให๎เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือสํงหรือรายงาน 
๖. จัดท าข๎อมูลสารสนเทศของกลุํมบริหารงบประมาณ และป้ายประชาสัมพันธ๑ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุํมบริหารงบประมาณ 
๘. ให๎บริการแกํผู๎มาติดตํอด๎วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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    แนวคิด 

 
งานบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุํงให๎กระจาย
อ านาจในการบริหารจัดการไปให๎สถานศึกษาให๎มากที่สุด ด๎วยเจตนารมณ๑ที่จะให๎สถานศึกษา
ด าเนินการได๎โดยอิสระคลํองตัว ภายใต๎กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข๎าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาได๎รับการพัฒนา มีความรู๎ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได๎รับการยกยํอง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก๎าวหน๎าในวิชาชีพ ซึ่งจะสํงผลตํอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู๎เรียนเป็นส าคัญ สถานศึกษามีความเข๎มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนางาน
บริหารงานบุคคลให๎มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

    วัตถุประสงค์ 

 
๑. เพื่อให๎สถานศึกษาบริหารงานบุคคลได๎โดยอิสระ คลํองตัว รวดเร็ว  
๒. เพื่อให๎การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได๎มาตรฐานและมีคุณภาพ

สอดคล๎องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ
การประเมินจากหนํวยงานภายนอก 

๓. เพื่อให๎สถานศึกษาพัฒนางานบริหารงานบุคคลให๎เกิดการพัฒนาการเรียนรู๎ที่สนองตาม
ความต๎องการของผู๎ เรียน ชุมชนและท๎องถ่ิน โดยยึดผู๎ เรียนเป็นส าคัญได๎อยํางมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให๎สถานศึกษาได๎ประสานความรํวมมือในการพัฒนาคุณภาพบุคลากรเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัวและชุมชน 
 
งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด๎วย  

1. งานวางแผนอัตราก าลงัและการก าหนดต าแหนํง 
๒. งานสรรหา บรรจุ แตํงตั้ง ย๎าย ลาและการออกจากราชการ 
๓. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๔. งานวินัยและการรักษาวินัย 
๕. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร๎างประสทิธิภาพการปฏิบตัิราชการ 
๖. งานเวรยาม 
๗. งานเครื่องราชอสิริยาภรณ๑ 
๘. งานประสานและพัฒนาเครือขํายการศึกษา 
๙. งานกิจกรรมนักเรียน 
๑๐. งานระบบการดูแลชํวยเหลือนกัเรียน 
๑๑. งานสํงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
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๑๒. งานสํงเสริมประชาธิปไตย 
๑๓. งานระดับช้ันและครูทีป่รกึษา 
๑๔. งานป้องกันและแก๎ไขป๓ญหาสิ่งเสพติด โรคเอดส๑และอบายมุข 
๑๕. งาน To Be Number One 
๑6. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๑๗. งานสารบรรณกลุํมบริหารงานบุคคล 
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แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กลุํมงานบุคคล 

(นางสาววีระวรรณ พรมทองด)ี 
กลุํมงานกิจการนักเรียน 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 

งานวางแผนอัตราก าลัง 

และการก าหนดต าแหนํง 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

งานสรรหา บรรจุแตํงตัง้ ย๎าย ลา 
และออกจากราชการ 

(นางสาววีระวรรณ พรมทองด)ี 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

(นางสาววีระวรรณ พรมทองดี) 

งานระดับช้ันและครทูี่ปรึกษา 

(นางสาวพิมพ๑ประไพ มนฑริาไลย) 

งานป้องกันและแก๎ไขป๓ญหา 

สิ่งเสพติดฯ 
(นายสมทุร สุวรรณบุตร) 

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางอมรวดี สินเจรญิ) 

หัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 

งานสํงเสริมประชาธิปไตย 

(นางสาววรรณภัทร กณิกนันต๑) 

งานทะเบียนประวัต ิ

และบ าเหนจ็ความชอบ 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองด)ี 

งานงานเวรยาม 

(นางสาวนิดธิดา กันแก๎ว) 
(นางสาวสุภัทรา ช่ืนบาน) 

งานกิจกรรมนักเรียน 

(นางสาวกนกรัตน๑ ชาติบุบผา) 

งานระบบการดแูลชํวยเหลือนักเรียน 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 

งานสารบรรณกลุํม 

(นางสาวสุภัทรา ช่ืนบาน) 

งานสํงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

(นางกัณวลักษณ๑ แสวงศิรผิล) 
(นายธวัชชัย เดือนขาว) 

รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารงานบุคคล 

(นางสาววีระวรรณ พรมทองด)ี 

รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางสาวสุภาพร เอียงประคอง) 

งานเครื่องราชอสิริยาภรณ๑ 
(นางสาววีระวรรณ พรมทองด)ี 

งานประสานและพฒันาเครือขําย
สถานศึกษา 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 

To Be Number One 

(นางสาวกนกรัตน๑ ชาติบุบผา) 

งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

(นางสาวพิมพ๑ประไพ มนฑริาไลย) 
(นางเมทินี รัตนะสิทธ์ิ) 

งานประสานและพฒันาเครือขําย
สถานศึกษา 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 
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    ขอบข่ายภารกิจ หน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
๑. รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

๑. รับนโยบายแนวปฏิบัติจากผู๎อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
๒. รํวมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของสถานศึกษา 
๔. เป็นประธานกลุํมบริหารงานบุคคล 
๕. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานกลุํมบริหารงานบุคคล 
๖. วางแผนการบริหารงานบุคคล การจัดท าคํูมือปฏิบัติงาน การจัดท าแผนงาน โครงการ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคลของสถานศึกษา รวมทั้ง          
การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 

๗. วางแผนการพัฒนาบุคลากรและเสริมสร๎างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ให๎เต็มตาม
ศักยภาพและเป็นไปตามกฎระเบียบ ที่เกี่ยวข๎อง 
  ๘. บริหารงานบุคคล ด๎านวินัย จรรยาบรรณ เงินเดือน วิทยฐานะ โดยค านึงถึงหลัก         
ธรรมาภิบาล หลักการมีสํวนรํวม หลักการบริหารโดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐานอยํางมีคุณภาพและ  
มีประสิทธิภาพ   
  ๙. ก ากับติดตามประสานงานกลุํมสาระการเรียนรู๎เกี่ยวกับอัตราก าลัง การจัดท าโครงการ 
ฯลฯ 

๑๐. สํงเสริมและสนับสนุนวางแผนด าเนินการจัดระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน          
การสํงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ประชาธิปไตย งานป้องกันและแก๎ไขป๓ญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
งานวินัยและความประพฤตินักเรียน กิจกรรมนักเรียน และกิจกรรม To Be Number One 

๑๑. สํงเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนางานบุคคลของสถานศึกษา 
  ๑2. วางแผนจัดสรรงบประมาณในการพัฒนางานกลุํมบริหารงานบุคคล  
  ๑3. นิเทศ ก ากับติดตามการบริหารงานบุคคล และงานกิจการนักเรียนให๎มีประสิทธิภาพ 
  ๑๔. ก ากับดูแลและตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ทะเบียนประวัติ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ๑
การเลื่อนวิทยฐานะ การพัฒนาครูผู๎ชํวยอยํางเข๎มฯลฯ  
  ๑๕. ก ากับติดตามการรายงานการจดักิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุํมบริหารงานบุคคล 

๑7. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนได๎มอบหมาย 
 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุํมบริหารงานบุคคล 
2. เป็นผู๎ชํวยรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารงานบุคคล 
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3. เป็นหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล 
4. เป็นคณะกรรมการกลุํมบริหารงานบุคคล 
5. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานบุคคล 

  ๖. เผยแพรํระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลโดยการประสานงานกับกลุํมงานภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
  ๗. ก ากับติดตามประสานงานระดับช้ันเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียน 
  ๘. ก ากับติดตามการรายงานการจัดกิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๙. ก ากับการมาปฏิบัติหน๎าที่ราชการของครูและบุคลากรให๎มีประสิทธิภาพ 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคคลเพื่อปรับปรุงพัฒนาให๎ดีย่ิงข้ึน 
๑๑. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 

  ๑๒. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๓. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ปฏิบัติหน๎าที่ผู๎ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล มีหน๎าที่ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล 
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน๎าที่ความรับผิดชอบของงานบุคคลและหน๎าที่อื่นๆ ตามที่หัวหน๎ากลุํม
บริหารงานบุคคลมอบหมายและปฏิบัติหน๎าที่แทนในกรณีหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคลไมํสามารถ
ปฏิบัติหน๎าที่ได ๎
 
๔. งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. การวิเคราะห๑และวางแผนอัตราก าลงัคน 
 2. การก าหนดต าแหนํง 
 3. การขอเลื่อนต าแหนงํบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข๎าราชการครู 
 4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๕. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย ลา และการออกจากราชการ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. สรรหาเพื่อบรรจุบุคลากรเข๎ารับราชการเป็นข๎าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีได๎รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ศ.จ. และหรือ ก.ศ.จ.ฉะเชิงเทรา 
 2. การจ๎างครูอัตราจ๎าง ลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างช่ัวคราว 
 3. การแตํงตั้ง ย๎าย โอน และการออกจากราชการของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 4. การบรรจุกลับเข๎ารับราชการ 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหนํง 
 6. จัดท าสถิติและสรุปการลาของครูและบุคลากร 
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 7. จัดท าสถิติและสรุปการออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการ 
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๖. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

๑. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การขอแก๎ไข วัน เดือน ปี ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ๎าหน๎าที่ของรัฐ, การตํอใบประกอบวิชาชีพ 
 4. การเลื่อนเงินเดือนข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. การเพิ่มคําจ๎างลูกจ๎างประจ าและลูกจ๎างช่ัวคราว 
 6. การจัดท าบัญชีถือจํายเงินเดือนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 7. การเบิกจํายเงินวิทยฐานะและคําตอบแทนอื่น ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 8. จัดท าและปรับปรุงฐานข๎อมูลข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ๎างประจ า 
และลูกจ๎างช่ัวคราวตามโปรแกรมระบบบริหารของสถานศึกษา 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๗. งานวินัยและการรักษาวินัย 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
2. การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยร๎ายแรง 
3. การด าเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยไมํร๎ายแรง 
4. การอุทธรณ๑ 
5. การร๎องทุกข๑ 
6. การเสริมสร๎างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
7. วางแผนควบคุมและแก๎ป๓ญหาการมาโรงเรียนสายของครู โดยรํวมมือกับฝ่ายตํางๆ ของ

โรงเรียน 
8. การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ 
9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

๘. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร๎างประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการ 
 2. การเตรียมความพร๎อมและพัฒนาอยํางเข๎ม 
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 3. การพัฒนาข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากํอนมอบหมายการปฏิบัติหน๎าที่ 
 4. การพัฒนาข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาระหวํางปฏิบัติหน๎าที่
ราชการ 
 5. การพัฒนาข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากํอนเลื่อนต าแหนํง (ม.๘๐) 
 6. การพัฒนาข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการพัฒนางานที่ไมํผํานการประเมิน
วิทยฐานะ 
 7. จัดกิจกรรมยกยํองให๎ก าลังใจแกํผู๎ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดีเดํน ด าเนินการให๎เกียรติบัตร 
ยกยํอง  สํงเสริมผู๎มีความประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพื่อเป็นแบบอยํางแกํบุคคลทั่วไป มอบประกาศ
เกียรติคุณดีเดํนพิเศษ เชํน ครูที่ปรึกษา, ลูกจ๎างประจ า, ผู๎อุทิศตนเพื่อราชการ ฯลฯ 
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๙. งานเวรยาม 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. รับผิดชอบงานเวรยามโรงเรียน 
 2. จัดท าค าสั่งแตํงตั้งผู๎อยูํเวรยาม ผู๎ตรวจเวรยาม  
 3. ตรวจตราดูแลการปฏิบัติหน๎าที่เวรยาม และตรวจสอบบันทึกการอยูํเวรยามให๎เรียบร๎อย
กํอนน าเสนอผู๎บริหารทราบทุกสิ้นเดือน 
 4. กรณีพบความผิดปกติ ให๎รายงานผู๎บริหารทราบทันที 
 5. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. เสนอขอเครื่องราชอสิริยาภรณ๑ให๎ครูและบุคลากร 
 2. จัดท าทะเบียนคุมการได๎รบัเครื่องราชอิสริยาภรณ๑ 
 3. จัดท าบัตรแสดงความยินดีแกผํู๎ที่ได๎รบัเครื่องราชอิสริยาภรณ๑ 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 5. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รบัมอบหมาย 
 
๑๑. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 

1. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ระหวํางเครือขํายการศึกษา
ที่เกี่ยวข๎องกับสถานศึกษา  

2. จัดให๎มีระบบการประสานงานและเครือขํายการศึกษา 
3. พัฒนาบุคลากรให๎มีความรู๎ความสามารถในการพัฒนาเครือขํายการศึกษา 
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4. ประสานงานกับเครือขํายการศึกษา เพื่อแสวงหาความรํวมมือ ความชํวยเหลือ เพื่อ
สํงเสริม สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา เชํน วันพบผู๎ปกครอง, ภาคี 4 ฝ่าย, ชมรมเครือขําย
ผู๎ปกครอง ฯลฯ 

5. เผยแพรํข๎อมูลเครือขํายการศึกษาให๎บุคลากรในสถานศึกษาและผู๎เกี่ยวข๎องทราบ 
6. รํวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกํเครือขํายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้ นที่

การศึกษาอยํางตํอเนื่อง 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานกิจกรรมนักเรียน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานสํงเสริมกิจกรรมนักเรียน 
 2. วางแผนก าหนดแนวทางการสํงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดย
สนับสนุนให๎นักเรียนได๎มีสํวนรํวมในกระบวนการวางแผน 
 3. การจัดกิจกรรมนักเรียนและสํงเสริมสนับสนุนให๎นักเรียนได๎มีสํวนรํวมในการจัดกิจกรรม
อยํางหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 4. การจัดกิจกรรมให๎ผู๎เรียนได๎เรียนรู๎จากประสบการณ๑จริง  ฝึกการปฏิบัติให๎ได๎ คิดเป็น    
รักการอํานและเกิดการใฝ่รู๎อยํางตํอเนื่อง 
 5. การจัดกิจกรรมสํงเสริมการพัฒนาการใช๎เวลาวํางให๎เป็นประโยชน๑ โดยการจัดบรรยากาศ 
โรงเรียน ให๎มีค าขวัญ คติพจน๑ ป้ายนิเทศความรู๎สูํ ชุมชน น าความรู๎ ความคิดสูํนักเรียน การ
นันทนาการ การกีฬา การบ าเพ็ญตนให๎เป็นประโยชน๑ ดนตรี การหารายได๎โดยสุจริต ภาษาอังกฤษ 
ภาษาจีน ฯลฯ 
  6. ดูแล ก ากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมตํางๆ ภายในสถานศึกษาที่เกี่ยวข๎องกับประเพณี 
ศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 7. ประสานงานกับหนํวยงานภายนอกสถานศึกษา ในการจัดกิจกรรมรณรงค๑ กิจกรรม
ประกวดแขํงขัน กิจกรรมการอบรมสัมมนาที่เกี่ยวข๎องกับนักเรียน เชํน นักเรียนแกนน า อบรมผู๎น า
เยาวชน ฯลฯ 
 8. จัดท าสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก๎ไข การสํงเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให๎การจัด
กิจกรรมเกิดคุณคําและประโยชน๑ตํอผู๎เรียนอยํางแท๎จริง 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๓. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
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 2. จัดท าคํูมือการด าเนินงานระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน เพื่อสร๎างความเข๎าใจและใช๎
เป็นแนวทางในการดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 3. ประสานความรํวมมือกับบุคลากรที่เกี่ยวข๎องซึ่งมีบทบาทหน๎าที่ในการดูแลชํวยเหลือ
นักเรียน 
 4. พัฒนาระบบจัดเก็บข๎อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุการณ๑และเรียกใช๎ข๎อมูลได๎อยํางรวดเร็ว 
 5. พัฒนากระบวนการป้องกัน/ชํวยเหลือนักเรียนได๎อยํางมีคุณภาพและผลสัมฤทธ์ิที่ดี 
 6. พัฒนาครูและผู๎เกี่ยวข๎องให๎ความรู ๎ความสามารถในการสรา๎งระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน
ได๎อยํางสมบูรณ๑ 
 7. พัฒนาความชํวยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข๎องให๎มีความรํวมมือ รํวมใจอยํางมีประสิทธิภาพ
ที่จะชํวยเหลือนักเรียนทุกคนโดยให๎ครูประจ าช้ันออกเยี่ยมบ๎านนักเรียน 
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๔. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผน และโครงการงานสํงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 2. การจัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา  
เชํน การตรงตํอเวลา ความสะอาด การแตํงกาย การเข๎าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตาม
ระเบียบข๎อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือสํงเสริมความ
ประพฤติให๎เกิดศรัทธาที่จะประพฤติดี ปฏิบัติและมีวินัยในตนเอง เป็นต๎น 
 3. การจัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาด๎านคุณธรรม จริยธรรม ในด๎านการประหยัดและการออม      
การเสียสละ ความอดทน อดกลั้น ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัด
กิจกรรมสํงเสริม สนับสนุน ให๎การยกยํองชมเชยและประกาศเกียรติคุณให๎ทราบโดยทั่วกันโดยท าเป็น
ประจ าโดยตํอเนื่อง 
 4. การจัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาในด๎านความรับผิดชอบตํอสังคมในด๎านการบ าเพ็ญตนให๎
เป็นประโยชน๑ การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสารธารณสถาน การให๎
ความรู๎แกํเยาวชน โดยการจัดกิจกรรมอยํางเป็นประจ าตํอเนื่อง มีการปรับแก๎ไข มีการเผยแพรํแกํ
ผู๎เกี่ยวข๎องทราบอยูํเสมอ 
 5. จัดอบรมประจ าวันหน๎าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต๑ไหว๎พระ อบรมด๎วยวิธีการและ
กิจกรรมตํางๆ ในเรื่องชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย๑ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และ
วัฒนธรรม ประเพณี  กิจกรรมสํงเสริมการเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย๑และโรงเรียน
 6. จัดกิจกรรมยกยํองให๎ก าลังใจแกํนักเรียนผู๎ปฏิบัติงานดีเดํน ด าเนินการยกยํองเชิดชูเกียรติ 
การประกาศชมเชยนักเรียนที่ประพฤติดี มีระเบียบวินัยเพื่อเป็นตัวอยํางแกํบุคคลทั่วไป มอบประกาศ
เกียรติคุณ แกํนักเรียนเดํนพิเศษ เชํน ประพฤติดี  มีจิตสาธารณะ  มีวินัย กตัญ๒ู รักษ๑สิ่งแวดล๎อม 
ฯลฯ 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
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 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๑๕. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผน และโครงการสํงเสริมศักยภาพนักเรียนทุกด๎าน ตามระบอบประชาธิปไตย 
 2. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตย 
ได๎แกํ การรณรงค๑การเลือกตั้ง การเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต๎น 
 3. จัดให๎มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรยีนเปน็ประจ าทุกปีการศึกษา 
 4. ก ากับ ดูแลคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน มีการประชุมและวางแผนการจัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่สํงเสริมความเป็นประชาธิปไตยและอื่นๆ 
 5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๖. งานระดับชั้นและครูท่ีปรึกษา 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผน และโครงการงานระดับช้ันและครูที่ปรึกษา 
 2. การเสนอช่ือรองหัวหน๎าระดับชํวยปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาแตํงตั้ง 
 3. รํวมกับครูที่ปรึกษาชํวยดูแลนักเรียน ให๎ประพฤติปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบข๎อบังคับของ
โรงเรียน 
 4. สํงเสริม สนับสนุน นักเรียนที่ประพฤติดี ท าคุณประโยชน๑ให๎แกํโรงเรียนและหาทางแก๎ไข
นักเรียน 
 5. ติดตาม ศึกษานักเรียนที่ขาดเรียนมากผิดปกติ หนีเรียน ไมํเข๎าเรียนในบางรายวิชา       
มาโรงเรียน แตํไมํได๎เข๎าโรงเรียน และรํวมกันปรึกษาหารือแก๎ป๓ญหา 
 6. ควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ันในการเข๎าแถวเชิญธงชาติ สวดมนต๑แผํเมตตา และ
กิจกรรมอื่นๆ หน๎าเสาธงในตอนเช๎า เข๎าหอประชุมในการประชุมระดับหรือรํวมกิจกรรมอื่นๆ ของ
โรงเรียนให๎อยูํในระเบียบ มีวินัยและเคารพตํอประธานในพิธีการ 
 7. ประชุมปรึกษาหารือกับครูที่ปรึกษาในระดับ เพื่อแก๎ป๓ญหาหรือพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
 8. ให๎ค าแนะน าและชํวยแก๎ไขป๓ญหาเรื่องสํวนตัวและเรื่องอื่นๆ ที่นักเรียนน าปรึกษา       
เพื่อหาทางชํวยเหลือ แก๎ป๓ญหารํวมกับฝ่ายปกครอง งานระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียนและงาน      
แนะแนว 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าชั้น 
 1. ควบคุมดูแลนักเรียนในช้ัน ให๎ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน เกี่ยวกับเรื่องความ
ประพฤติ การแตํงกาย จรรยามารยาทและระเบียบวินัย ติดตามให๎นักเรียนแก๎ไขเมื่อได๎รับรายงานวํา
นักเรียนในช้ัน ผิดพลาด บกพรํอง 
 2. ด าเนินงานเรื่องงานประจ าช้ันตํางๆ ที่โรงเรียนมอบหมายและสั่งการ ให๎ความรํวมมือใน
การจัดกิจกรรมตํางๆ ของโรงเรียนทุกครั้งที่มีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนต๎องชํวยดูแลและ
ควบคุมนักเรียนในการประชุมนั้นทุกครั้ง 
 3. ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนให๎เป็นผู๎มีศีลธรรม จริยธรรม พยายาม
ให๎นักเรียนในช้ันเรียนเป็นนักเรียนที่ดีตามที่โรงเรียนและสังคมไทยต๎องการ 
 4. ให๎ค าปรึกษาแกํนักเรียนในการจัดกิจกรรมของช้ัน เชํน เลือกตั้งหัวหน๎า รองหัวหน๎า 
ผู๎รักษาแฟ้มบันทึกการสอนประจ าช้ัน การจัดกิจกรรมตํางๆ และเวรประจ าวัน ในเมื่อจัดเวรแล๎วให๎
เขียนช่ือนักเรียนลงตารางประจ าวัน มอบหัวหน๎าและปิดผนึกใสํแฟ้มการสอนประจ าช้ันไว๎แตํละเวร
ขอให๎มีหัวหน๎าเวรประจ าวัน เพื่อดูแลรับผิดชอบการปฏิบตัิงาน ท าเวรประจ าวันในคาบสุดท๎ายของแตํ
ละวัน 
 5. ติดตํอฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะแนวและผู๎ปกครองอยูํเสมอและหาโอกาสไปเยี่ยมบ๎าน
นักเรียนทุกคน โดยเฉพาะอยํางยิ่งรายที่มีป๓ญหา เพื่อให๎เกิดความราบรื่นเรียบร๎อยทุกฝ่าย รับฟ๓ง
ป๓ญหาตํางๆ ของนักเรียนอยูํเสมอ เมื่อมีป๓ญหานักเรียนที่แก๎ไขไมํได๎ขอให๎แจ๎งฝ่ายปกครอง ฝ่ายแนะ
แนวหรือกลุํมบริหารวิชาการ หรือผู๎บริหารสถานศึกษาทราบ 
 6. จัดให๎มีแฟ้มประจ าช้ันประจ าปี เพื่อเก็บรวบรวมบันทึกประจ าช้ัน บันทึกรายการตํางๆ 
เรื่องที่โรงเรียนสั่งการ กิจกรรมตํางๆ ในห๎องเรียน บันทึกกิจกรรมที่ควรบันทึกและเก็บรวบรวม เก็บ
ส าเนา จดหมาย  และติดตามเมื่อนักเรียนหยุดเรียนโดยไมํทราบสาเหตุ ติดตามสืบสวนนักเรียนที่มา
สายมาไมํทันเรียน 
 7. เป็นตัวแทนของโรงเรียนด๎านงานธุรการ เชํน การขายหนังสือ บัตรการเก็บเงินการกุศล
ตํางๆ การสํงจดหมาย แจ๎งขําวสาร ฯลฯ 
 8. ติดตามการเรียนการสอน แก๎ป๓ญหาเด็กขาดเรียน ไมํมาโรงเรียน ถ๎าไมํมีใบลาต๎องสํง
ไปรษณียบัตรไปติดตาม ถ๎าขาดหลายวันต๎องขอจดหมายของโรงเรียนสํงแจ๎งผู๎ปกครองติดตามและ
รายงานกลุํมวิชาการ 
 9. ติดตามใกล๎ชิดนักเรียนที่ขาดเรียน มีป๓ญหาขาดการเรียน ต๎องรีบติดตามการแจ๎งให๎
ผู๎ปกครองทราบ กรณีนักเรียนขาดเรียนนานต๎องเก็บหลักฐานการสํงไปรษณียบัตร จดหมายโรงเรียน 
ถ๎ายังไมํทราบผลการขาดหายไปของนักเรียนต๎องสํงจดหมายของโรงเรียนลงทะเบียนตอบรับ 
 10. ติดตามดูแลนักเรียนด๎านกิจกรรมนักเรียน รํวมกิจกรรมการไปอยูํคํายพักแรม การไป
ทัศนศึกษา การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการ การรํวมงานการกุศลตํางๆ ฯลฯ 
 11. เมื่อนักเรียนคนใดเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ที่อยูํ ต๎องน าหลักฐานและให๎ผู๎ปกครองยื่นค าร๎อง
แจ๎งทางโรงเรียนทราบ 
 12. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๑๗. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด โรคเอดส์ และอบายมุข 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานป้องกันและแก๎ไขป๓ญหาสิ่งเสพติด โรคเอดส๑ และ
อบายมุข   
 2. ดูแลก ากับ ติดตามการด าเนินงาน จัดกิจกรรมรณรงค๑ป้องกันและแก๎ไขป๓ญหา สิ่งเสพติด  
โรคเอดส๑และอบายมุขในโรงเรียน 
 3. ประสานงานกับผู๎ปกครอง ชุมชน องค๑กรภาครัฐและเอกชน ในการป้องปราบสารเสพติด 
เอดส๑ และอบายมุขในโรงเรียน 
 4. รวบรวมข๎อมูล สภาพป๓ญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปี
การศึกษา 
 5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๘.  กิจกรรม To Be Number One 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดต้ังชมรม To Be Number One 
 2. จัดต้ังศูนย๑เพื่อนใจ To Be Number One (Friend Corner) 

3. จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให๎นักเรียนได๎ใช๎เวลาวํางให๎เกิดประโยชน๑ เชํน ดนตรี กีฬา หรือ  
การประกวดความคิดสร๎างสรรค๑ตํางๆ ในโรงเรียน กิจกรรมแกนน านักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา (YC : 
Youth  Counselor) เป็นต๎น  

4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๙.  งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงานและโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 2. วางแผนและจัดให๎มีการรวบรวมข๎อมูลสถิติเกี่ยวกับผู๎ปกครอง จัดระบบแบบบันทึกตํางๆ 
ที่ใช๎ในการปกครอง ระบบการเก็บข๎อมูล 
 3. วิเคราะห๑ วิจัยป๓ญหาและสาเหตุอันเป็นที่มาของความประพฤติที่ไมํพึงประสงค๑ของ
บุคลากรในสถานศึกษา แล๎วประสานงานแก๎ไข 
 4. ก าหนดมาตรการและวิธีการเพื่อการแก๎ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรใน 
สถานศึกษา โดยไมํขัดตํอระเบียบข๎อบังคับของทางราชการ 
 5. ขอความรํวมมือหรือให๎ความรํวมมือแกํหนํวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และ
บุคคลเกี่ยวกับการแก๎ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
 6. ด าเนินงานให๎มาตรการและวิธีการในการแก๎ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของ
บุคลากรในสถานศึกษา มีผลบังคับใช๎อยํางแท๎จริงและเป็นไปด๎วยความยุติธรรม 
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 7. วางแผนควบคุมและแก๎ป๓ญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียน โดยรํวมมือกับฝ่ายตํางๆ 
ของโรงเรียน 
 8. ประสานกับผู๎ปกครอง ครูที่ปรึกษา อาจารย๑แนะแนวในการแก๎ป๓ญหานักเรียน 
 9. ติดตามดูแลให๎ครูผู๎สอนชํวยด าเนินการแก๎ไขพฤติกรรมในการรักษาระเบียบวินัยใน
ห๎องเรียน เชํน ให๎ครูเข๎าสอนตรงเวลา กํอนและหลังการสอนให๎ครูตรวจสอบความเป็นระเบียบ
เรียบร๎อยของห๎องเรียน ให๎นักเรียนรับผิดชอบความสะอาดและดูแลโต๏ะ เก๎าอี้ในเขตของตน  มีการ
ตรวจรายช่ือ เรียกช่ือผู๎เข๎าเรียน ท าโทษผู๎เข๎าห๎องช๎า ส ารวจวัสดุ อุปกรณ๑การเรียน ติดตามผู๎ขาดหาย
ระหวํางช่ัวโมงเรียนของตน 
 10. ติดตามการด าเนินงาน แก๎ไขพฤติกรรม ความประพฤติและการปฏิบัติที่ไมํเหมาะสม 
โดยใช๎แบบบันทึกพฤติกรรม ติดตามให๎มีการแก๎ไขพฤติกรรม ความประพฤติที่นักเรียนได๎ให๎สัญญาไว๎ 
การรวบรวมแบบบันทึกพฤติกรรมตามระดับช้ัน 
 11. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๒๐. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุํมบริหารงานบุคคล 
๒. บันทึกเสนอหัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาสั่งการ 
๓. แจ๎งผู๎เกี่ยวข๎องให๎รับทราบและด าเนินการ 
๔. จัดเก็บหนังสือราชการเข๎าแฟ้มให๎เป็นระบบ 
๕. ติดตามการด าเนินงานตามหนังสือราชการ จัดท าหนังสือสํงหรือรายงาน 
๖. จัดท าข๎อมูลสารสนเทศของกลุํมบริหารงานบุคคล และป้ายประชาสัมพันธ๑ 
๗. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุํมบริหารงานบุคคล 
๘. ให๎บริการแกํผู๎มาติดตํอด๎วยไมตรีจิต 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
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    แนวคิด 

 
งานบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา ที่พระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ    

พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ มุํงให๎กระจายอ านาจ
ในการบริหารจัดการไปให๎สถานศึกษาให๎มากที่สุด ด๎วยเจตนารมณ๑ที่จะให๎สถานศึกษาด าเนินการได๎
โดยอิสระคลํองตัว รวดเร็วสอดคล๎องกับความต๎องการของผู๎ เรียน สถานศึกษามีความเข๎มแข็ง         
ในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาการมีสํวนรํวมของวัด 
ชุมชน ท๎องถ่ิน องค๑กรเอกชน ในการพัฒนานักเรียนให๎มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

    วัตถุประสงค์ 

 
๑. เพื่อให๎สถานศึกษาบริหารงานทั่วไปได๎โดยอิสระ คลํองตัว รวดเร็ว  
๒. เพื่อให๎การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได๎มาตรฐานและมีคุณภาพ

สอดคล๎องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ
การประเมินจากหนํวยงานภายนอก 

๓. เพื่อให๎สถานศึกษาพัฒนาการมีสํวนรํวมของวัด ชุมชน ท๎องถ่ิน องค๑กรเอกชน ในการ
พัฒนานักเรียนให๎มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให๎สถานศึกษาได๎ประสานความรํวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัว องค๑กร หนํวยงาน และสถาบันอื่นๆ อยํางกว๎างขวาง 
 
งานในกลุ่มบริหารท่ัวไป  ประกอบด๎วย  

๑. งานบรหิารทั่วไป 
๒. งานสารบรรณ 
๓. งานประชาสัมพันธ๑ 
๔. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล๎อม 
๖. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
๗. งานโภชนาการ 
๘. งานอนามัยโรงเรียน 
๙. งานร๎านค๎าสวัสดกิาร 
๑๐. งานสํงเสริม ประสานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
๑๑. งานสัมพันธ๑ชุมชน 

          ๑๒. งานสารบรรณกลุํมบรหิารทั่วไป 
          ๑๓. งานที่ไมํได๎ระบุในกลุมํอื่นๆ 
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แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุํมงานส านักงาน 

(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 
กลุํมงานพัฒนาสถานศึกษา 

(นางสบิพรรณ พหลทัพ) 
กลุํมงานสมัพันธ๑ชุมชน 

(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสาวเตอืนใจ ทองด)ี 

งานสารบรรณ 

(นางสาวขวัญชนก คงประสทิธ์ิ) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล๎อม 

(นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน) 
(นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ) 

งานยานพาหนะและบริการฯ 

(นางสาวเตอืนใจ ทองดี ) 

งานโภชนาการ 

(นางสบิพรรณ พหลทัพ) 
(นางสาวกาญจน๑ณศรณ๑ ลิม้เพี้ย) 

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางอมรวดี สินเจรญิ) 

หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 

(นางสาวเตอืนใจ ทองด)ี 

งานประชาสมัพันธ๑ 
(นางสาววรรณภัทร กณิกนันต๑) 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา         
ข้ันพื้นฐาน 

(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

งานสํงเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ  

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
(นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ) 

(นายธนกฤต สุขผึ้ง) 

งานสัมพันธ๑ชุมชน 

(นางสาวเตือนใจ ทองดี) 

งานสารบรรณกลุํม 

(นางสาวสุภัทรา ช่ืนบาน) 

งานที่ไมํได๎ระบุในกลุมํอื่นๆ 

(นางสาวเตอืนใจ ทองด)ี 

รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารทั่วไป 

(นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ) 

รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

(นางสาวสุภาพร เอียงประคอง) 

งานอนามัยโรงเรียน 

(นางสาวกาญจนณศรณ๑ ลิม้เพี้ย) 
(นางสริิการย๑ พรเมธีเตชสุทธ์ิ) 

งานสวัสดิการร๎านค๎า 

(นางสาวสุภาพร เอียงประคอง) 
(นางสาวอภิญญา ธรรมธาดา) 
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    ขอบข่ายภารกิจ หน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

 
๑. รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารท่ัวไป 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

๑. รับนโยบายแนวปฏิบัติจากผู๎อ านวยการสถานศึกษา ก ากับดูแลงานกลุํมงานที่รับผิดชอบ 
๒. รํวมก าหนดทิศทางจัดท านโยบายและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 
๔. เป็นประธานกลุํมบริหารทั่วไป 
๕. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในการบริหารงานกลุํมบริหารทั่วไป 
๖. วางแผนการบริหารงานบริหารทั่วไป การจัดท าคํูมือการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนงาน 

โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของ
สถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยใช๎ชุมชนการเรียนรู๎เป็นฐาน 

๗. วางแผนจัดสรรงบประมาณในการพัฒนางานกลุํมบริหารทั่วไป 
๘. สํงเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนางานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 

  ๙. นิเทศ ก ากับติดตามงานส านักงาน งานพัฒนาสถานศึกษา และงานสัมพันธ๑ชุมชนให๎มี
ประสิทธิภาพ 
  ๑๐. นิเทศ ก ากับติดตามดูแล และการบริหารงานในกลุํมบริหารทั่วไปให๎ด าเนินไปอยํางมี
ประสิทธิภาพ 
  ๑๑. นิเทศ ก ากับติดตามดูแลงานส านักงาน งานพัฒนาสถานศึกษา และงานสัมพันธ๑ชุมชน  
   ๑๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุํมบริหารทั่วไป เกี่ยวกับงานส านักงาน    
งานพัฒนาสถานศึกษา และงานสัมพันธ๑ชุมชน และงานอื่นๆ 
  ๑๓. ก ากับติดตามประสานงานกลุํมสาระการเรียนรู๎เกี่ยวกับการปรับปรุงซํอมแซมอาคาร
สถานที่ การจัดท าโครงการ ฯลฯ 
  ๑๔. ก ากับติดตามการรายงานการจดักิจกรรม/โครงการ ตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  ๑๕. ก ากับดูแลและตรวจสอบการใช๎รถราชการ การใช๎อาคารสถานที่ งานอนามัยโรงเรียน 
ร๎านค๎าสวัสดิการ และการให๎บริการชุมชนในเรื่องตํางๆ  
  ๑๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุํมบริหารทั่วไป 

๑๗. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่โรงเรียนได๎มอบหมาย 
 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
หน๎าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุํมบริหารทั่วไป 
2. เป็นผู๎ชํวยรองผู๎อ านวยการกลุํมบริหารทั่วไป 
3. เป็นหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป 
4. เป็นคณะกรรมการกลุํมบริหารทั่วไป 
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5. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือ ในงานบริหารทั่วไป 
  ๖. จัดท าและเผยแพรํระเบียบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ๑ 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล๎อม งานยานพาหนะและ
บริการสาธารณะ งานโภชนาการ งานอนามัยโรงเรียน  งานสวัสดิการ งานสัมพันธ๑ชุมชน งาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยโดยการประสานงานกับกลุํมงานภายในและภายนอก
โรงเรียน 
  ๗. ส ารวจความต๎องการ ความจ าเป็นและอ านวยความสะดวกในการบริหารกลุํมบริหารทั่วไป 
  ๘. จัดหาสื่อ ครุภัณฑ๑ วัสดุอุปกรณ๑ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานของกลุํมบริหารทั่วไป 
  ๙. ก ากับติดตามประสานงานกับวัด สมาคมศิษย๑เกํา วิทยากรท๎องถ่ิน ชุมชน สถาน
ประกอบการและองค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ินในการสร๎างความสัมพันธ๑กับชุมชน  เพื่อสนับสนุนและ
ชํวยเหลือโรงเรียนในด๎านตําง ๆ 
  ๑๐. ติดตามประเมินผลและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด๎านตําง ๆ 

๑๑. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานกลุํมบริหารทั่วไปเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  ๑๒. ปฏิบัติหน๎าที่อื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๓. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
  ปฏิบัติหน๎าที่ผู๎ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป มีหน๎าที่ชํวยหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน๎าที่ความรับผิดชอบของงานกลุํมบริหารทั่วไปและหน๎าที่อื่นๆ ตามที่หัวหน๎า
กลุํมบริหารทั่วไปมอบหมายและปฏิบัติหน๎าที่แทนในกรณีหัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไปไมํสามารถปฏิบัติ
หน๎าที่ได๎ 
 
๔. งานบริหารท่ัวไป 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 ๑. รํวมจัดท าโครงสร๎างการบริหารงาน สายงาน แผนงาน โครงการและกิจกรรมของกลุํมงาน
เสนอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าคํูมือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปให๎เป็นไปตามระเบียบการบริหารงาน 
  ๓. ลงทะเบียนรับและสํง  หนังสือราชการของกลุํมงาน  พร๎อมจัดเก็บหนังสือราชการให๎เป็น
ระบบและเป็นป๓จจุบัน           
 ๔. ถํายเอกสารงานที่เกี่ยวข๎องในกลุํมงานเพื่อสํงไปด าเนินการยังผู๎ปฏิบัติงานของกลุํมบริหาร
ทั่วไป 
 ๕. จัดท าข๎อมูลสารสนเทศและสถิติของงานตํางๆ ของงานบริหารทั่วไป 
   ๖. มีการจัดพิมพ๑เอกสารตํางๆ ที่ใช๎ในกลุํมงาน 
  ๗. จัดท าทะเบียนข๎อมูลตํางๆ ของงานบริหารทั่วไปพร๎อมให๎บริการแกํครู/บุคลากรและ
หนํวยงานภายนอก 
    ๘. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของงานบริหารทั่วไป 
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 ๙. จัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ๑ และครุภัณฑ๑สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. ท าการเบิก - จําย กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ๎างของกลุํมบริหารทั่วไป 

๑๑. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผล
การปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๕. งานสารบรรณ 
หน๎าที่ความรบัผิดชอบ 
 1. วางแผนและจัดท าแผนภูมิการบริหารงานสารบรรณ 
 2. แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบการปฏิบัติงานและมอบหมายหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ 

3. รวบรวมข๎อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณที่เป็นป๓จจุบัน 
4. จัดท าเอกสารคํูมือการปฏิบัติงานและพรรณนางานสารบรรณ 
5. ตรวจสอบ/โต๎ตอบ /ลงทะเบียนรับ–สํง หนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ โดยการน า

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช๎ในการบริหารจัดการผํานระบบ Internet (e-filing) 
6. มีการจัดพิมพ๑เอกสาร แบบพิมพ๑ตํางๆ ที่ใช๎ในงานสารบรรณไว๎ใช๎ในโรงเรียน 
7. จัดหาอุปกรณ๑ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
8. ท าการเบิก- จําย  กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ๎างของงานสารบรรณ 
9. โต๎ตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

          ๑๐. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๑. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสาร หลักฐานทางราชการอื่นๆ แกํผู๎รับบริการ 
๑๒. ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานอื่นๆ เกี่ยวกับหนังสือราชการและการด าเนินงานตํางๆ 
๑๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุม/จดบันทึกการประชุมและท ารายงานการประชุม

ประจ าเดือนของโรงเรียน 
๑๔. ประเมินผลและพัฒนาบุคลากรด๎านธุรการ 
๑๕. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 

      ๑๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ น าผลการประเมินมาปรับปรุงและ
พัฒนาและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย   
 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ๑ 
 2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

๓. จัดหาวัสดุ อุปกรณ๑ เครื่องอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด๎านประชาสัมพันธ๑ 
๔. ท าการเบิก- จําย กรณีมีการจัดซื้อ/จัดจ๎างของงานประชาสัมพันธ๑ 



คํู มื อ ก า ร บ ริ ห า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น  ปี ก า ร ศึ ก ษ า  2 5 6 5  | 100 
 

๕. รับแจ๎งขําวสาร ประชาสัมพันธ๑ให๎บุคลากร/นักเรียน และผู๎เกี่ยวข๎องได๎รับทราบตาม
ระเบียบวําด๎วยการประชาสัมพันธ๑และการให๎ข๎อมูลขําวสารราชการ 

๖. จัดท ารายการเสียงตามสายในโรงเรียนทั้งภาคเช๎าและภาคกลางวันเพื่อให๎นักเรียนและ
บุคลากรได๎รับทราบกิจกรรมและขําวสารตํางๆ 

๗. จัดท าป้ายนิเทศ และจัดท าประชาสัมพันธ๑กิจกรรมตํางๆ ของโรงเรียน และเผยแพรํ
ผลงานกิจกรรมของโรงเรียนผํานเว็บไซต๑ สื่อออนไลน๑ตํางๆ 

๘. จัดท าหนังสือวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ๑ขําวสารอื่นๆ และ ส .ค.ส. เพื่อสื่อสาร
ขําวสาร กิจกรรมของโรงเรียนไปยังหนํวยงานอื่น ผู๎ปกครองและชุมชน 

๙. จัดท าป้ายให๎การต๎อนรับผู๎มาติดตํอ ประสานงานการเยี่ยมชมโรงเรียนและผู๎มาประชุม 
1๐. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
๑๑. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลน าผลไปปรบัปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอ

ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๗. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข๎องกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
 ๒. จัดท าคํูมือการปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓. จัดท าทะเบียนประวัติคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. ประสานและจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา          
ข้ันพื้นฐาน 
 6. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและหนังสือสํงรายงานการ
ประชุมให๎ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา ทราบทุกครั้ง 
 7. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในการมีสํวน
รํวมขับเคลื่อนการด าเนินงานและพัฒนาด๎านการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 8. จัดท ารายงานและด าเนินงานตามมติของที่ประชุมเพื่อรายงานตํอหนํวยงานภายนอก 
 9. สนับสนุน อุปกรณ๑ สิ่งอ านวยความสะดวกให๎แกํคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๐. ประสานงานผู๎สนับสนุน วิทยากรท๎องถ่ิน ชุมชน องค๑กรปกครองสํวนท๎องถ่ิน สถาน
ประกอบการหรือสถาบันที่สนับสนุนทรัพยากรและมีสํวนรํวมในการบริหารให๎กับสถานศึกษา 

๑๑. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๘. งานอาคาร สถานท่ี และสิ่งแวดล้อม 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการการบริหารจัดการด าเนินงานอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล๎อมของ
โรงเรียน หรือจัดท าผังบริเวณโรงเรียน (School Area Plan) ให๎สอดคล๎องกับนโยบายของโรงเรียน
และปฏิบัติตามแผนที่ก าหนด 
 2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุมดูแล บ ารุงรักษา อาคารสถานที่ และ
สิ่งแวดล๎อมให๎สวยงามและปลอดภัย 
 3. ก าหนดคํูมือ ระเบียบ แนวปฏิบัติในการใช๎อาคารสถานที่ และควบคุมดูแลให๎เป็นไป
ตามระเบียบวําด๎วยการใช๎อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 4. จัดบรรยากาศในบริเวณโรงเรียนด๎านความสะอาด ความรํมรื่น ความสวยงาม ความ
ปลอดภัย ความสะดวก อากาศปลอดโปรํง มีทางสัญจรเป็นระเบียบ มีป้าย รั้ว แสดงแนวเขต 
เครื่องหมายจราจร มีบรรยากาศเอื้อตํอการเรียนรู๎  
 5. จัดบรรยากาศอาคารเรียน จัดหาโต๏ะ เก๎าอี้ นักเรียนและครูให๎เพียงพอ จัดสถานที่
พักผํอนและท ากิจกรรมตํางๆ ให๎เหมาะสม โครงสร๎างอาคารเรียนอยูํในสภาพดี มีระบบไฟฟ้า ประปา 
โทรศัพท๑ใช๎การได๎ดี สภาพของอาคารอยูํในสภาพที่สะอาดเรียบร๎อย มีความเป็นระเบียบ มีป้ายบอก
ช่ืออาคารและห๎องตํางๆ และจัดบรรยากาศให๎เอื้อตํอการเรียนรู๎ 
 6. จัดให๎มีห๎องเรียน ห๎องเรียนพิเศษ และห๎องบริการเพียงพอ 
 7. จัดให๎การดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียนให๎มีความสะอาด ปลอดภัย สวยงาม ใช๎การได๎
และเอื้อตํอการเรียนรู๎ 
 8. จัดให๎มีการรักษาความปลอดภัยของห๎องเรียน อาคารเรียน มีการจัดเวรยาม
รักษาการณ๑ทั้งกลางวันและกลางคืน มีบันทึกเป็นลายลักษณ๑อักษรที่ชัดเจน 
 9. มีแผน ระเบียบการใช๎ห๎องเรียนตามแผนที่ก าหนด มีการมอบหมายหน๎าที่รับผิดชอบ 
มีการดูแลรักษาให๎อยูํในสภาพที่ดี มีการติดตามประเมินผลอยํางเปน็ระบบ มีการจัดประกวดห๎องเรยีน
เพื่อยกยํองชมเชย 
 10. จัดบรรยากาศห๎องบริการให๎เกิดความสะอาด รํมรื่น สวยงาม ปลอดภัย และสะดวก 
มีแสงสวํางเพียงพอ ตกแตํงสวยงาม มีเครื่องความอ านวยความสะดวก เชํนพัดลม เครื่องปรับอากาศ 
คอมพิวเตอร๑ เพียงพอ ไมํแออัด จัดป้ายนิเทศแสดงค าแนะน าการใช๎ห๎อง มีระเบียบปฏิบัติและสถิติ
ข๎อมูลการใช๎ มีการบ ารุงรักษาห๎องบริการตามแผนและตารางที่ก าหนด มีการก ากับติดตามอยํางเป็น
ระบบ 
 11. จัดบรรยากาศห๎องพิ เศษ ให๎ เกิดความสะอาด รํมรื่น  สวยงามปลอดภัย               
มีความสะดวก มีแสงสวํางเพียงพอ ตกแตํงสวยงาม มีบรรยากาศที่เอื้อตํอการเรียนรู๎  มีเครื่องอ านวย
ความสะดวก เชํน พัดลม คอมพิวเตอร๑ อุปกรณ๑ครุภัณฑ๑มีความเหมาะสม มีอากาศถํายเทสะดวก     
ไมํแออัด มีป้ายบอกวิธีท างาน แนะน าเทคนิควิธีการใช๎เครื่องมือ มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย      
มีอุปกรณ๑รักษาความปลอดภัย มีป้ายแนะน าการบ ารุงรักษาเครื่องมือ มีการดูแลรักษาห๎องพิเศษ      
มีการมอบหมายให๎มีผู๎รับผิดชอบเป็นลายลักษณ๑อักษร มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอยํางตํอเนื่อง
โดยก าหนดในแผนปฏิบัติการอยํางเป็นระบบ 
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 12. จัดอาคารฝึกงานหรือห๎องปฏิบัติงาน เพียงพอตามเกณฑ๑มาตรฐาน มีแผน ตาราง
การใช๎ และระเบียบการใช๎อาคาร มีการใช๎ห๎องตามแผนและตารางที่ก าหนด มีการจัดสภาพอาคาร
ประกอบตามหลัก การจัดและมีการดูแลรักษาให๎อยูํในสภาพที่ดี มีการจัดงบประมาณสนับสนุน    
อยํางตํอเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ มีบันทึกสถิติการใช๎ห๎อง มีการประเมินผลอยํางเป็นระบบ 
มีการรวบรวมผลงานเพื่อประชาสัมพันธ๑ 
 13. จัดอาคารโรงอาหารให๎เพียงพอตามเกณฑ๑มาตรฐาน  มีโต๏ะ - เก๎าอี้ ส าหรับนั่ง
รับประทานอาหารเพียงพอ มีแผนและแนวทางการปฏิบัติ มีผู๎รับผิดชอบชัดเจน เป็นลายลักษณ๑อักษร 
มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอยํางตํอเนื่อง มีการติดตามที่เป็นระบบ 
 ๑๔. จัดอาคารหอประชุม/ห๎องประชุม ครุภัณฑ๑ประจ า อุปกรณ๑อ านวยความสะดวก      
มีการจัดการตามสภาพให๎บริการตามความเหมาะสม มีแผนและแนวปฏิบัติวําด๎วยการใช๎หอประชุม/
ห๎องประชุม มอบหมายหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบเป็นลายลักษณ๑อักษร มีการบันทึกสถิติการใช๎ มีการติดตาม
ประเมินผลอยํางเป็นระบบ 
 ๑๕. จัดอาคารพลศึกษา/ห๎องพลศึกษา มีอุปกรณ๑ เครื่องใช๎ประกอบ อุปกรณ๑อ านวย
ความสะดวก มีผู๎ดูแลรับผิดชอบเป็นลายลักษณ๑อักษร มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและ
ให๎บริการ มีการดูแลรักษาอุปกรณ๑ให๎อยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดี  มีการติดตามประเมินผลอยํางเป็น
ระบบ 
 ๑๖. จัดอาคารห๎องน้ า – ห๎องส๎วมให๎เพียงพอตามเกณฑ๑ มีเจ๎าหน๎าที่ดูแลความสะอาด    
ที่ชัดเจน มีห๎องน้ า-ห๎องส๎วมส าหรับผู๎พิการ/ผู๎สูงอายุ มีแผนการบ ารุงรักษาให๎สามารถให๎บริการ       
ได๎อยํางมีประสิทธิภาพ   
 ๑๗. จัดสถานที่บริการน้ าดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจ านวนผู๎บริโภค      
มีการตรวจสอบถังน้ าดื่มและอุปกรณ๑ผลิตน้ าดื่มให๎ถูกสุขลักษณะเป็นประจ า มีการรณรงค๑ให๎ความรู๎
และเห็นคุณคําของการใช๎น้ าดื่ม น้ าบริโภคที่สะอาด 
 ๑๘. จัดการสํงเสริมสุขภาพอนามัย นักเรียน และบุคลากรได๎รับการตรวจสุขภาพ
ประจ าปี จัดกิจกรรมเพื่อสํงเสริมสุขภาพอนามัยอยํางตํอเนื่องและสม่ าเสมอ จัดห๎องพยาบาลที่สะอาด 
เป็นระเบียบ มีอากาศถํายเท มีสภาพพร๎อมใช๎อยูํเสมอ มีสนามกีฬา และอุปกรณ๑ในการออกก าลังกาย
อยํางเพียงพอและเหมาะสม มีการประเมินผลการสํงเสริมสุขภาพอนามัย และน าผลการประเมินไป
ปรับปรุงกระบวนการสํงเสริมสุขภาพอนามัยอยํางตํอเนื่อง 
 ๑๙. ควบคุม ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจ๎างประจ า/ลูกจ๎างช่ัวคราวให๎มี
ประสิทธิภาพ 
 ๒๐. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมตํางๆ ของ
โรงเรียนและให๎บริการแกํบุคคล และองค๑กรภายนอก 
 ๒๑. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎อง/ผู๎ใช๎อาคารสถานที่และผู๎รับผิดชอบ 
 ๒๒. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผล            
การปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 ๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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๙. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 2. จัดท าคํูมือการปฏิบัติงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 3. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 4. ควบคุมดูแลและก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต๑ให๎ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของงานยานพาหนะวําด๎วยรถราชการ 
 5. ควบคุมดูแลให๎พนักงานขับรถยนต๑จัดซํอมแซม  ตรวจสภาพยานพาหนะและบ ารุงรักษา
สภาพรถตามระยะเวลา พร๎อมที่จะใช๎งานได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
 6. ควบคุมดูแลการใช๎รถยนต๑ราชการและการใช๎น้ ามันเช้ือเพลิง  
 7. ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจัดท าบัญชีรายการจัดซํอม 
 8. ตรวจสอบความถูกต๎องการขออนุมัติใช๎รถยนต๑ราชการ ตลอดจนรับผิดชอบการจัด
ยานพาหนะบริการแกํบุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
 9. ติดตํอประสานงานการตํอ  พ.ร.บ. ทะเบียนรถยนต๑ของโรงเรียน 
 10. จัดสถานที่ให๎รถจอดเป็นระเบียบตามสถานที่ก าหนด 
 11. สรุปและจัดท าสถิติการใช๎รถยนต๑ราชการ/การใช๎น้ ามันเช้ือเพลิงและการปรับซํอม 
 12. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
 13. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๐. งานโภชนาการ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ  
 2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 3. ควบคุมการประกอบอาหารของร๎านค๎าให๎เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพ
อาหารและควบคุมความสะอาดในการปรุงอาหาร 
 4. ควบคุมและตรวจสอบการช าระล๎างภาชนะ การก าจัดมูลฝอย การท าความสะอาดโรง
อาหารและบริเวณที่นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
 5. ให๎ความรู๎เกี่ยวกับโภชนาการแกํบุคลากรในสถานศึกษาและผู๎จ าหนํายอาหาร  
 6. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผู๎ประกอบอาหาร และผู๎จ าหนํายอาหาร 
 ๗. จัดป้ายนิเทศให๎ความรู๎แกํนักเรียนและบรรยากาศในโรงอาหารให๎นําอยูํและนํารับประทาน
อาหาร 
 ๘. จัดท าสถิติและข๎อมูลเกี่ยวกับผู๎จ าหนํายอาหาร/พัสดุของงานโภชนาการและการใช๎วัสดุ
สิ้นเปลือง 

๙. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
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๑๐. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

1๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๑๑. งานอนามัยโรงเรียน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 

2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
3. จัดหายาและเวชภัณฑ๑เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต๎น รวมทั้งจัดหาและจัดเตรียม

เครื่องมือ อุปกรณ๑ในการปฐมพยาบาลให๎พร๎อมใช๎ 
4. ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเป็นรายๆ 
5. ประสานงานการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากรของโรงเรียน 
6. ให๎ค าปรึกษาป๓ญหาสุขภาพอนามัยแกํ นักเรียน 
7. จัดท าสถิติการใช๎ยา และการรับบริการตํางๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 
8. เผยแพรํ ประชาสัมพันธ๑และจัดป้ายนิ เทศให๎ความรู๎เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแล

สุขภาพ 
9. ให๎การบริการแกํนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา เมื่อได๎รับอุบัติเหตุ ให๎ได๎รับสิทธิ

ประโยชน๑ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 
10. จัดท าฐานข๎อมูลรายละเอียดของนักเรียนด๎านสุขภาพ (น้ าหนัก สํวนสูง กลุํมเลือด)   
11. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
12. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานร้านค้าสวัสดิการ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานสวัสดิการ 

2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
3. จัดท าระเบียบร๎านค๎าสวัสดิการโรงเรียนและให๎สวัสดิการเพื่อเป็นขวัญก าลังใจแกํบุคลากร 

และนักเรียน.ในโอกาสตํางๆ เชํน วันเกิด เจ็บป่วย งานศพ ฯลฯ 
4. จัดสวัสดิการให๎กับคณะกรรมการสถานศึกษา ชุมชนและผู๎มีอุปการคุณตํอโรงเรียนใน

โอกาสตํางๆ ตามระเบียบฯ และความเหมาะสม  
5. สนับสนุนให๎ครูไปทัศนศึกษา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนความรู๎และประสบการณ๑ 

 ๖. ควบคุมดูแลบริหารจัดการเรื่องการขายสินค๎า จัดท าบัญชีรับจํายโดยมีผู๎ ตรวจสอบบัญชี
ทุกสัปดาห๑ 
 ๗. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน รายงานการเงินคงเหลือให๎ผู๎บริหารรับทราบทุกเดือน 
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๗. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
๘. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลน าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
          ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๑๓. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑. วางแผนการด าเนินงานสํงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
 ๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 ๓. ส ารวจจัดท าข๎อมูลความต๎องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
 ๔. ให๎บริการด๎านการศึกษา ความรู๎ การเป็นวิทยากร การประชาสัมพันธ๑ แกํชุมชน 
 5. ประสานงานให๎ชุมชนมีสํวนรํวมในการสํงเสริม สนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด๎านอุปกรณ๑
งบประมาณ บุคคล และภูมิป๓ญญาท๎องถ่ิน 
 6. สํงเสริมและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแกํชุมชน  
 7. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
 8. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอ
ผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๔. งานสัมพันธ์ชุมชน 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานสัมพันธ๑ชุมชน 
 2. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 3. ประสานกับหนํวยงานตํางๆ มาให๎ความรู๎และรณรงค๑ด๎านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด  
อุบัติเหตุและอุบัติภัย ฯลฯ 
 4. ประสานงานการจัดงานกิจกรรมของสมาคมศิษย๑เกําโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
 5. ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนพุทธิรังสีพิบูล 
 6. จัดกิจกรรมรํวมกับวัด ชุมชน และหนํวยงานราชการอื่นที่ใกล๎เคียง 
 7. มีสํวนรํวมในการพัฒนาชุมชน และรํวมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญตํางๆ 
 8. ให๎บริการด๎านอาคารสถานที่ในการจัดงานและจัดกิจกรรมตํางๆ กับชุมชนและหนํวยงานอื่น 
 9. สร๎างความสัมพันธ๑ที่ดีกับชุมชนและองค๑กรตํางๆ 
 10. ประสานกับชุมชนในการให๎การสนับสนุนโรงเรียนในด๎านตํางๆ  
 11. ส ารวจความพึงพอใจจากผู๎ที่เกี่ยวข๎องและผู๎ที่รับผิดชอบ 
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 12. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 
๑๖. งานท่ีไม่ได้ระบุในกลุ่มอ่ืน ๆ 
หน๎าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผนการด าเนินงานที่ไมํได๎ระบุในกลุํมอื่นๆ 
 ๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ – สํง และติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. ถํายเอกสารงานที่เกี่ยวข๎องในกลุํมงาน  เพื่อสํงไปด าเนินการยังผู๎ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข๎อง 
 ๔. บริหารงานให๎เป็นไปตามระเบียบของงานที่ได๎รับ 
 ๕. ก าหนดบุคลากรที่รับผิดขอบหรือเกี่ยวข๎องกับงานเพื่อด าเนินการ 
 ๖. ประสานงานกับหนํวยงาน /ฝ่าย / กลุํมงานและกลุํมสาระการเรียนรู๎ที่เกี่ยวข๎อง  
 ๗. ประเมินผล น าผลไปปรับปรุงพัฒนางานและรายงานผลการปฏิบัติงานตํอผู๎อ านวยการ
สถานศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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คณะผู้จัดท า 

 
ดร.อมรวดี สินเจรญิ  ผู๎อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
นางสาวสุภาพร เอียงประคอง รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
นางสาวจันทรา วิมลภักตร๑ รองผู๎อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
นายธิปไตย วิไลพันธุ๑  หัวหน๎ากลุํมบริหารวิชาการ  กรรมการ 
นางสาวเพียงใจ เรืองฤทธ์ิ  หัวหน๎ากลุํมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
นางสาวพิมพ๑ใจ โพธิสอน  หัวหน๎ากลุํมบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
นางสาวเตือนใจ ทองด ี  หัวหน๎ากลุํมบริหารทั่วไป   กรรมการ 
นายสมประสงค๑ จ าปาทอง รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารวิชาการ  กรรมการ 
นางสาวเอ็นดู คล๎อยสาย   รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารงบประมาณ กรรมการ 
นางสาววีระวรรณ พรมทองด ี รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารงานบุคคล  กรรมการ 
นางอารีย๑ ถิระผะลิกะ  รองหัวหน๎ากลุํมบรหิารทั่วไป  กรรมการ 
นางสาวชวัลลักษณ๑ วิทยพันธุ๑ หัวหน๎ากลุํมงานแผนงาน   กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


