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ค ำน ำ 

คู่มือการบริหารสถานศึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรีจัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในปฏิบัติงานของ บุคลากรที่รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการไปในทางที่ถูกต้องตามกรอบ
ของกระทรวง และบรรลุ เป้าหมายของชาติ ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน 6 งานหลัก ได้แก่ กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน กลุ่ม
การบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน พร้อมทั้งผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมเพ่ือให้เกิด
ความ ชัดเจนในการบริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้ผลการจัดการศึกษาของ
ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรีบรรลุเป้าหมาย คือนักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมี
ความสุขในการด ารงชีวิตอยู่ในสภาพสังคมปัจจุบันได้ 

 

นางวิชญาณี  บุญทวี 

                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี 
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สำรบัญ  
 

เรื่อง            หน้ำ 
 

1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ  5 
 1.1 งานส านักงานวิชาการ 5 
 1.2 งานการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 6 
 1.3 งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 7 
 1.4 การวัดผล และประเมินผล 8 
 1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 8 
 1.6 งานสารสนเทศ พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 9 
 1.7 งาน DMC 9 
 1.8 งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 9 
 1.9 งานโครงการพิเศษ (หลักสูตรอาชีพ) 10 
 1.10 งานจัดการเรียนการสอน 10 
 1.11 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 11 
 1.12 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 11 
 1.13 งานรับนักเรียน 11 
 1.14 นิเทศการเรียนการสอน 12 
 1.15 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 12 
 1.16 งานพ้ืนที่นวัตกรรม 12 
 1.17 งานโรงเรียน 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 13 
 1.18 งานสวนพฤกษศาสตร์ 14 
 1.19 งานบริการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 14 
 1.20 กิจกรรมพัฒน าผู้เรียน 16 
2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป  18 
 2.1 งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม และนักการภารโรง 18 
 2.2 งานอนามัยโรงเรียน 19 
 2.3 งานโภชนาการ 19 
 2.4 งานโสตทัศนูปกรณ์ 19 
 2.5 งานยานพาหนะ 19 
 2.6 งานประชาสัมพันธ์ 20 
 2.7 งานสัมพันธ์ชุมชน สถานศึกษากับศิษย์เก่า 20 
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สำรบัญ (ต่อ)  
 

เรื่อง            หน้ำ 
  
 2.8 งานสารบรรณ 20 
 2.9 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายเทคโนโลยี 20 
 2.10 งานข้อมูลสารสนเทศ 21 
 2.11 งานรักษาความปลอดภัย 21 
 2.12 งานอนุรักษ์พลังงานสิ่งแวดล้อม และงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 22 
 2.13 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 22 
 2.14 งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 22 
 2.15 งานส ำมะโนนักเรียน และงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  23 
3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  24 
 3.1 งานการเงินและบัญชี 25 
 3.2 งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 25 
 3.3 งานตรวจสอบการเงินและบัญชี 25 
 3.4 งานเก็บรักษาเงิน 25 
 3.5 งานพัสดุและทรัพย์สิน 26 
 3.6 งานตรวจสอบภายใน 26 
4. กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผนงาน  27 
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล  28 
 5.1 การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 28 
 5.2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 29 
 5.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 31 
 5.4 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  32 
 5.5 งานทะเบียนประวัติ 33 
 5.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 33 
 5.7 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 34 
 5.8 งานพัฒนาบุคลากร และกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 35 
6. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  37 
 6.1 งานรักษาระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 37 
 6.2 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานกิจการนักเรียน 38 
 6.3 งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและการกระท าที่ผิดกฎหมาย 38 
 6.4 งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 39 
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สำรบัญ (ต่อ)  
 

เรื่อง            หน้ำ 
  
 6.5 งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 39 
 6.6 งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียนและจราจร 40 
 6.7 งานระดับชั้น 40 
 6.8 งานเวรประจ ำวัน 42 
7. ภาคผนวก  43 
 7.1 ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มอบหมายภารกิจตามขอบข่าย

การบริหารและจัดการสถานศึกษาโรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี  ที่ 63/2567   
44 
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กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
รองผู้อ ำนวยกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  นางปุณณิศา ชนะฤทธิชัย   

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร    นางพิชานันท์   จันทมัด   
 

แนวคิด 
งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้ 

มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วสอดคล้องกับความ

ต้องการ ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัย

ส าคัญท า ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ

เรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น 

ได้อย่างมี คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ 

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับ

ระบบ ประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจาก

หน่วยงาน ภายนอก 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา 

การ เรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ 

ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งำนส ำนักงำนวิชำกำร 

     นำงจันทร์วดี รักษ์อำจ และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ส ารวจความต้องการจ าเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 

2. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการบริหารด้านวิชาการ 

3. จัดหาสื่อวสัดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือสนับสนุน อ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานทุกด้าน 
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4. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 

5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้มี

ความ ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

6.  รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

7. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 

8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

9. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 

10. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

11. จัดท าสถิติการมาเรียน การเข้าเรียนของนักเรียน 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

      นำงสำวนริลญำ วุฒิภัทรินธร  และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อมูลสารสนเทศ

เกี่ยวกับ สภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ร่วมกับคณะกรรมการ บริหารหลักสูตร

และวิชาการ 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้

เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 

5.  นิเทศการใช้หลักสูตร  ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

6. ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 

7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

8. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

9. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนว

การจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน สภาพ เศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
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10. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับติดตาม ให้ค าปรึกษา 

เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลและการแนะแนว ให้สอดคล้อง

และเป็นไป ตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

11. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ 

การ วัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการหลักสูตร 

12. ประสานความร่วมมือกับบุคคลหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชนเพ่ือให้การใช้หลักสูตรเป็นไป

อย่างมี ประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

13. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง น าข้อมูล 

ป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

นำงพิชำนันท์ จันทมัด และคณะ ผู้รับผิดชอบ  

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 

2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบง่าย 

(ปพ. 1, ปพ. 2, ปพ. 3, ปพ. 4, ปพ. 6, ปพ. 7) 

3. จัดท าข้อมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวิชา ในโปรแกรม SGS 

4. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก ออกกลางคัน 

5. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 

6. จัดท าฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 

7. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 

8. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

9. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม ่

10. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน 

11. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง  ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนที่จบหลักสูตร 

12. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบหลักสูตร 

ภายใน 30 วัน 

13. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. กำรวัดผล และประเมินผล 

นำงสำวสุภำวดี จำวสุวรรณวงษ์ และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม สภาพจริง 

จากระบวนการ การปฏิบัติ แลผลงาน 

4. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

  5. พัฒนาเครื่องมือและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
 

5. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
นำงสุรัชต์ รัตนชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 

ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย 
ความส าเร็จของสถานศึกษา 

4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง พัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ 
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาการ
ประเมิน สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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6. งำนสำรสนเทศ พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
     นำงสำวเกิดสิริ เจียวพ่วง  และคณะผู้รับผิดชอบ 
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ 
บริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ จัดการ

เรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 
5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6. เป็นศูนย์วิทยบริการ ให้บริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
7. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. การประเมินผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
9. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
10. รวบรวมผลงานจัดท าเป็นรูปเล่มสารสนเทศของโรงเรียน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งำน DMC 
     นำงสำวอัญชิษฐำ  ขจรเดชวัฒนกุล และคณะผู้รับผิดชอบ 
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ส ารวจสอบข้อมูลและก ากับติดตามข้อมูลนักเรียนในห้องที่ปรึกษาให้ถูกต้อง 
2. ประสานและให้ข้อมูล ตลอดจนกรอกข้อมูลในระบบให้แล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
     นำงสำวสรยำ เมฆมังกร และคณะผู้รับผิดชอบ 
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2. จัดท าเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบัน อ่ืนๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ ประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษา อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ ที่ใช้ร่วมกัน 
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4. ส่งเสริม สนับสนุนครูให้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัด กระบวนการเรียนรู้ โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

5. จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
6. วางแผนการจัดการกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมสัปดาห์

ห้องสมุด เพ่ือพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
7. คัดเลือก จัดหาสิ่งพิมพ์ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของผู้เรียนและครู 
8. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัย จัดเก็บข้อมูลและให้บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด 
9. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. งำนโครงกำรพิเศษ (หลักสูตรอำชีพ) 
     นำงสุรัชต์  รัตนชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าหลักสูตรทวิศึกษาร่วมกับสถาบันที่ท า MOU ร่วมกัน 
2. ดูแลการจัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติมของนักเรียนรวมทั้งการจัดกลุ่มกิจกรรมพัฒนา 
3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 
5. นิเทศการใช้หลักสูตรร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
6. สรุปรายงานการด าเนินงานตามโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
นำงสุรัชต์  รัตนชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ดูแลการจัดตารางสอนและตารางเรียน จ านวนชั่วโมงการสอนของครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
2. ดูแลการจัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม รวมทั้งการจัดกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. ดูแลการจัดการการเรียนการสอนแทน หากมีกลุ่มสาระการเรียนรู้ใดไม่สามารถจัดสอนแทนได้ ให้ 

พิจารณาครูเข้าสอนแทนตามท่ีเห็นสมควร 
4. ดูแลการจัดสอนซ่อมเสริม และประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดครูเข้าสอนซ่อมเสริม 
5. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา และการน าไปวางแผนการพัฒนา 
6. การจัดท าแผนงาน/โครงการของการจัดการเรียนการสอน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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11. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  

นำงวำสนำ หนูขำว และคณะผู้รับผิดชอบ 

      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 
สถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ พัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ สถาบันอื่น 
 

12. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
นำงปุณณิศำ ชนะฤทธิชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.  ก ากับ ดูแล จัดประชุม ให้ค าปรึกษา แนะน าช่วยเหลือและสนับสนุนคณะกรรมการด าเนินการ 

2. จัดประชุมครูในกลุ่มสาระ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนเฉพาะในรายวิชาพ้ืนฐานส าหรับ

นักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6 ให้ตรงตามหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด และมีเนื้อหาสาระตรงตาม

ความต้องการของ ครูผู้สอน โดยให้ เลือกจากทุกส านักพิมพ์ ตามรายการในบัญชีหนังสือเรียนของ

กระทรวงศึกษาธิการ เลือกหนังสือเรียนที่ มีคุณภาพเหมาะสมกับราคา และมีผู้ขายไม่ต่ำากว่า 3 ราย โดย

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และน าส่งที่เลขานุการ คณะกรรมการด าเนินการ ตามแบบฟอร์มรายงานการพิจารณา

คัดเลือกหนังสือเรียน 

3. รวมรวบรายชื่อหนังสือเรียน จากทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และสรุปรวบรวม น าเข้าที่ประชุม 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของโรงเรียน 

4. สรุปรวบรวมรายชื่อหนังสือที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ

ของ โรงเรียน รายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

5. ท าต้นฉบับรายชื่อหนังสือทั้งหมด ส่งงานธุรการโรงเรียน เพ่ือน าเข้าวาระประชุมคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ให้ความเห็นชอบ ตามวัน เวลาที่โรงเรียนก าหนด 

6. จัดพิมพ์รายชื่อหนังสือทั้งหมดท่ีผ่านความเห็นจากท่ีประชุมแล้ว น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือด าเนินการ 
 

13. งำนรับนักเรียน 
นำงพิชำนันท์ จันทมัด และคณะผู้รับผิดชอบ 

      แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการรับนักเรียน 
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2. ด าเนินการรับสมัครนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ โดยให้ตรวจสอบคุณสมบัตินักเรียน ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน ออกเอกสารการรับสมัคร 

3. แจกระเบียบการและใบสมัครกับนักเรียน ผู้ปกครองที่มาติดต่อ จัดท ารายชื่อข้อมูลนักเรียนที่สมัคร

ในบัญชีรับสมัคร 
 

14. นิเทศกำรเรียนกำรสอน 

นำงจันทร์วดี รักษ์อำจ และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้และ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. จัดท าตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ตลอดปีการศึกษา  1 ครั้ง ร่วมกัน 

3. ด าเนินงานนิเทศงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้และการเรียนการสอนของครู อย่างน้อยภาค

เรียนละ 

4. แนะน าให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผู้สอนและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ในการจัดการเรียนการสอน 

5. การจัดระบบนิเทศ การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 

6. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ

การเรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

7. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 

15. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

นำงปุณณิศำ ชนะฤทธิชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. วางแผนการด าเนินการตามตัวชี้วัดโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. จัดท าข้อมูลตามตัวชี้วัดโรงเรียนมาตรฐานสากล 
3. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากลของ

โรงเรียน อย่างต่อเนื่อง 
4. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 

 

16. งำนพื้นที่นวัตกรรม 

นำงปุณณิศำ ชนะฤทธิชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. วางแผนการด าเนินการตามตัวชี้วัดพ้ืนที่นวัตกรรม 
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2. จัดท าข้อมูลตามตัวชี้วัดพ้ืนที่นวัตกรรม 

3. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาการด าเนินงานพ้ืนที่นวัตกรรมของโรงเรียน

อย่างต่อเนื่อง 

4. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 

17. งำนโรงเรียน 1 อ ำเภอ 1 โรงเรียนคุณภำพ 

นำงปุณณิศำ ชนะฤทธิชัย และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ก าหนดกรอบแนวทางและวางแผนการด าเนินงานพัฒนาโรงเรียนคุณภาพ ตามนโยบาย “1 อ าเภอ 

1 โรงเรียนคุณภาพ” ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

2. ให้ค าปรึกษา สนับสนุน และส่งเสริมและร่วมขับเคลื่อนการด าเนินงานตามแผนงานโครงการของ 

สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ประสบผลส าเร็จ และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 

เพ่ือให้ การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ก ากับ ติดตามการขับเคลื่อนโครงการ “1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” ให้บรรลุวัตถุประสงค์และ 

เป้าหมายตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานรวมถึงร่วมผลักดัน ให้โรงเรียน

คุณภาพมีโครงสร้างพ้ืนฐานให้มั่นคงแข็งแรงและปลอดภัย  มีความพร้อม  ด้านระบบสาธารณูปโภค  อย่าง

เพียงพอ และมีระบบสนับสนุนนักเรียน และแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย มีระบบความปลอดภัยได้มาตรฐาน และ

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และองค์ประกอบของโครงการ 

5. ส่งเสริม สนับสนุน จัดอบรมและพัฒนา นิเทศ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน รวมถึง

ร่วมผลักดันให้ผู้บริหารโรงเรียนมีทักษะในการเป็นผู้น าทางวิชาการในยุคดิจิทัล  มีนวัตกรรมในการบริหารจัดการ

มี ทกัษะการสื่อสารด้านภาษาอังกฤษ ทักษะการสื่อสารเชิงบวก การบริการชุมชน และเครือข่ายสามารถบริหาร

จัดการงาน 4 ด้าน สู่ความเป็นเลิศ และมีการบริหารตามแนวทางธรรมาภิบาล รวมถึงพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้ สามารถจัดการเรียนรู้โดยใช้ Active Leaming สู่สมรรถนะผู้เรียน มีความรู้ด้านเทคโนโลยี

ดิจิทัลสามารถสร้างหรือพัฒนา สื่อนวัตกรรมด้านการจัดการเรียนรู้ และวิจัยในชั้นเรียน มีความเชี่ยวชาญใน

สาขาวิชาที่สอน รักษาจรรยาบรรณวิชาชีพ มี จิตวิญญาณแห่งวิชาชีพสามารถบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก มี

ทักษะสื่อสารภาษาอังกฤษ ทักษะด้าน ICTและพัฒนา ตนเองอย่างต่อเนื่อง 

6. พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานและร่วมผลักดัน ให้

โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการทุกด้านอย่างมีคุณภาพ ได้แก่ โครงสร้างการบริหารที่ชัดเจน มีแผนพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของหน่วยงานต้นสังกัด และสอดคล้อง



15 
 

กับความ ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น มีแผนการบริหารจัดการด้านสภาพแวดล้อมภูมิทัศน์สวยงาม

เอ้ือต่อการเรียนรู้ มี ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนด้วยระบบมาตรฐาน ความปลอดภัย (MOE Safety Platform) 

มีแผนเผชิญเหตุมีการบริหาร ทรัพยากรบุคคล ครูครบชั้น ครบวิชา ส่งเสริมให้บุคลากรมีวิชาชีพที่สูงขึ้น มีวัสดุ 

อุปกรณ์ มีความพร้อมและสามารถ รองรับการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบต่าง ๆ พร้อมทั้งน าข้อมูลระบบ

สารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการเพ่ือ ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

รวมถึงมีการประชาสัมพันธ์และประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานภายในและภายนอกอย่างมีคุณภาพ 

7. พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานรวมถึงร่วมผลักดันให้ 

โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัดของหลักสูตรแกนกลาง ครูและบุคลากร

สามารถการ จัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Leaming) มีการใช้สื่อและเทคโนโลยีดิจิทัลในชั้นเรียน และบริหาร

จัดการชั้นเรียนเชิงบวก มีการตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบ รวมถึงมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และ

ให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนา และปรับปรุงการจัดการเรียนอย่างต่อเนื่อง 

8.  พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน รวมถึงร่วมผลักดันให้ 

ผู้เรียนมีผลการทดสอบระดับชาติ O-NET และ PISA สูงขึ้น มีทักษะการอ่าน การเขียน การสื่อสาร การคิด

ค านวณการคิด วิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ สามารถอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิด และแก้ปัญหา การสร้าง

นวัตกรรมการใช้ เทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสาร ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา ความรู้ 

ทักษะพ้ืนฐานและเจตคติที่ ดีต่องานอาชีพ มีคุณลักษณะและค่านิยมที่ดี ตามที่สถานศึกษาก าหนด รวมถึงมี

อัตราการเข้าเรียนและการศึกษาต่อ มี ทักษะอาชีพ และการมีรายได้ ระหว่างเรียนตามความเหมาะสมของสภาพ

บริบทพื้นที ่
 

18. งำนสวนพฤกษศำสตร์ 

นำงสำวจุฑำกำญจน์   สิทธิกำร และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. วางแผนการด าเนินงานองค์ประกอบสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนทั้ง 5 องค์ประกอบ 

2. วางแผนปรับปรุงสภาพแวดล้อมทั่วไปของโรงเรียน ให้สะอาด เป็นระเบียบ ร่มรื่น มีชีวิตชีวา มี 

บรรยากาศของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน บุคลากร มีคุณธรรมจริยธรรม 

3. จัดท าและรวบรวมตัวอย่างพรรณไม้ การศึกษาพรรณไม้ ทะเบียนพรรณไม้ ภาพถ่ายพรรณไม้ ป้าย 

ชื่อพรรณไม้  เพ่ือส่งให้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ

สยามบรมราช กุมารี (อพ.สธ.) ตรวจสอบความถูกต้องทางวิชาการ 
 

19. งำนบริกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

นางสาวขนิษฐา  แป้นรอด      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
นางสุรัชต์  รัตนชัย     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
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นางวาสนา   หนูขาว     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นางสาวสาลินี  สิทธิสาร     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ว่าที่ ร.ต.หญิงวราภรณ์ ปานด ารงค์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นางจันทร์วดี   รักษ์อาจ     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นางสาวอิสริยาภรณ์  ยี่ประชา    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นายนฤเบศวร์ สุขเกษม     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 

2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 

3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 

4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 

5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีหรือจัดท าแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้

ปรับปรุง แก้ไขและรายงานการใช้ 

6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 

7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน /โครงการ สรุป รายงาน งาน/

โครงการ ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าแผน 3 ปีและ 1 ปี จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 

9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 

10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 

12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 

13. ตรวจสอบ ปพ.5 ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

14. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 

15. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 

16. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

17. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและ 

ประเมินผลตามก าหนดเวลา 

18. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 
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20. กิจกรรมพัฒน ำผู้เรียน 

นำยศรัญญ ู เพชรัตน์  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย 

2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนเช่นเดียวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพ และส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 

3. ก ากับติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 

4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงาน/โครงการ  และจัดท าสรุปรายงานผลเสนอต่อ 

สถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ 

1  ครั้ง 

6. มีแผนงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ให้อยู่

อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/นักศึกษาวิชาทหาร ให้สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

8. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

9. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัด  กิจกรรม 

นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

10. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและ สาธารณประโยชน์ตาม

หลัก ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

11.  น าผลการติดตามมาปรับปรุ ง / พัฒนากิจกรรมนั ก เรี ยนและกิจกรรมเ พ่ือสั งคมและ 

สาธารณประโยชน์ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

12. สรุปผลการติดตาม/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ สาธารณประโยชน์ตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้ำที่ส่วนของงำนแนะแนว 

1. จัดระบบการแนะแนววิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

3. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
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4. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา กับ

สถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. จัดบริการหลัก 5 บริการอย่างต่อเนื่อง 

6. จัดท าระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 

7. จัดหาและรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องส่วนตัว 

การศึกษาต่อและอาชีพ 

8. จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 

9. ร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดหาทุนการศึกษาและด าเนินการในการพิจารณาจัดสรรทุน และมอบ 

ทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 

10. ติดตามผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบชั้น ม.3 และ ม.6 และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

11. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจ าชั้น ฝ่ายกิจกรรมนักเรียน ในการแก้ไขปัญหานักเรียน 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป นายยศวัฒน์  ทับทิม   

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  นางรัชนี  เชื้อจันสา  
 

แนวคิด 

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผล 

ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ 

อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่ 

มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วม 

ของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งก่อให้เกิด 

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

ขอบเขตและภำรกิจ 

1. งำนอำคำรสถำนที่ สภำพแวดล้อม และนักกำรภำรโรง 

นำยจรัญ  มูลจันทร์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนและจัดระเบียบการใช้อาคาร สาธารณูปโภค และสิ่งแวดล้อมทั่วทุกพ้ืนที่ให้พร้อมใช้งาน

สะอาด และสวยงามเหมาะสม 

2. ดูแลอาคารต่าง ๆ ท าหน้าที่ตรวจสอบบ ารุงรักษาอาคารและระบบสาธารณูปโภคให้พร้อมใช้งาน 

3. ก ากับดูแลรักษาความสะอาดอาคาร ด าเนินการส ารวจและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหายให้อยู่ใน

สภาพดี 

4. ด าเนินการจัด ตกแต่งสถานที่ตามภาระงานของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสวยงาม 

5. ก ากับ ดูแล ควบคุมการท างานของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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2. งำนอนำมัยโรงเรียน 

นำงสมใจ  พูนน ำเภำ  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนและด าเนินการงานกิจกรรมโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

2. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวกับงานสาธารณสุข 

3. ดูแลห้องพยาบาลให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรและส่งต่อผู้ป่วย 
 

3. งำนโภชนำกำร 

นำงสำววรรณญำกร  ฤทธิ์เดช และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนและจัดระเบียบการจ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 

2. ตรวจสอบ ควบคุม ปริมาณ คุณภาพ ราคาอาหาร 

3. ก ากับดูแลระบบสุขอนามัยในโรงอาหาร 
 

4. งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

นำยจรัญ  มูลจันทร์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนจัดระเบียบการใช้ห้องประชุม และหอประชุม 

2. ตรวจสอบบ ารุงรักษาพัฒนาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาและระบบเสียง 

3. ให้บริการการใช้ห้องประชุม หอประชุม และวัสดุอุปกรณ์ด้านโสตทัศนศึกษา 

4. วางแผนก าหนดวิธีการข้ันตอนการใช้รถโรงเรียน 

5. ให้บริการพาหนะเดินทางไปร่วมกิจกรรมหรือไปราชการแก่นักเรียนและบุคลากร 

6. ดูแลบ ารุงรักษายานพาหนะของโรงเรียน 
 

5. งำนยำนพำหนะ 

นำยยศวัฒน์ ทับทิม  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนก าหนดวิธีการข้ันตอนการใช้รถโรงเรียน 

2. ให้บริการพาหนะเดินทางไปร่วมกิจกรรมหรือไปราชการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

3. ตรวจสอบสภาพ ดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

4. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษา และซ่อมแซม ให้เป็นปัจจุบัน 
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6. งำนประชำสัมพันธ์ 

นำงสำวรังสิมำ คูหำมงคล  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ด าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียน 

2. ให้บริการข้อมูลของโรงเรียนแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

3. ด าเนินรายการกิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 
 

7. งำนสัมพันธ์ชุมชน สถำนศึกษำกับศิษย์เก่ำ 

นำงสำววรรณญำกร  ฤทธิ์เดช  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ประสานงานกับศิษย์เก่าเพ่ือส่งเสริมความรักในสถาบันการศึกษาซึ่งจะส่งผลดีต่อการพัฒนาการจัด 

การศึกษาของโรงเรียน 

2. รับสมัครสมาชิกชมรมศิษย์เก่า 

3. สรรหา ยกย่องศิษย์เก่าดีเด่นประจ าท้องถิ่นและชุมชน 
 

8. งำนสำรบรรณ 

นำยจรัญ  มูลจันทร์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ 

2. โต้ตอบหนังสือราชการและออกค าสั่งโรงเรียน 

3. จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. บันทึกและรายงานการประชุมครู 

5. แจ้งการประชุม อบรม ศึกษาดูงานและการไปราชการอ่ืน ๆ นอกสถานศึกษาแก่ครูและบุคลากร 

6. จัดท าทะเบียนคุมการใช้ตราไปรษณียากรทะเบียนคุมเอกสารและวัสดุที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น ๆ 

7. ให้บริการที่เก่ียวกับงานสารบรรณ เช่น การถ่ายเอกสาร,การให้ยืมอุปกรณ์ต่าง ๆ เป็นต้น 

8. ประสานงานกับหัวหน้างานทุกงานในกลุ่ม เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานกลุ่ม 

9. ด าเนินการจัดซื้อ-เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯที่ได้รับอนุมัติ 
 

9. งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยเทคโนโลยี 

นำยจรัญ  มูลจันทร์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. งานพัฒนาและให้บริการระบบเครือข่ายพ้ืนฐานของอินเตอร์เน็ต 
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2. งานดูแล บริหารจัดการการใช้งานและการเชื่อมต่อเครือข่าย และการก าหนดมาตรฐานข้อตกลง

ระดับ การให้บริการ และมาตรฐานคุณภาพการให้บริการที่สถานศึกษาได้รับ 

3. งานศูนย์กลางประสานให้บริการ ปรับปรุงซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส านักงานและ 

เครือข่ายในโรงเรียน 

4. งานดูแล บ ารุงรักษาระบบเครือข่ายและครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้กับส่วนงานต่าง ๆ 

5. งานดูแล บริหารจัดการและให้บริการอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 
 

10. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 

นำงสำวรังสิมำ คูหำมงคล  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและ 

สถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 

2. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการบริหาร จัดการภายในสถานศึกษาให้ 
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติภารกิจ  
5. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์

โรงเรียน 
6. ประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอ่ืนเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 
 

11. งำนรักษำควำมปลอดภัย 

นำยนพรัตน์ นิลเพ็ชร   และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ดูแล ป้องกัน รักษาทรัพย์สินของโรงเรียน 
2. ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณโรงเรียน 
3. ดูแลการผ่านเข้าออกของบุคคลภายนอกและยานพาหนะ 
4. บันทึกรายการเหตุการณ์ประจ าวันในการปฏิบัติหน้าที่ 
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12. งำนอนุรักษ์พลังงำนสิ่งแวดล้อม และงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

นำงรัชนี  เชื้อจันสำ  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติทุกประเภท ตอบสนองต่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
และสอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาเครื่องมือและกลไกในการดูแลรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมและจัดการมลพิษ 
3. พัฒนาองค์ความรู้และกลไกในการบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมให้มี

ประสิทธิภาพ  
4. วางแผน ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
5. ด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับคุณครูและบุคลากรทางการศึกษาในการสร้างความตระหนัก จิตส านึก และ

การมี ส่วนร่วมในการบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมให้กับนักเรียน 
 

13. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

นำงสำวขนิษฐำ สิงห์พรม  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนการด าเนินงาน 
2. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน/คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และสหวิทยาเขตเมืองสิงห์ 
3. ก ากับการจัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสหวิทยาเขต คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

สรุปผลงานในรอบปีของคณะกรรมการสถานศึกษา ฯ 
4. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับ 

มอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. จดบันทึกการประชุม ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

14. งำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

นำงสุรัชต์  รัตนชัย  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัยและการศึกษา
ตลอดชีวิต 

 2. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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3. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันศาสนา สถานประกอบการ ฯลฯ 
4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
7. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 

15. งำนส ำมะโนนักเรียน และงำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) 

นำงสุรัชต์  รัตนชัย  และคณะผู้รับผิดชอบ 

     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
3. จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาต่อไป 
5. เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษาทราบ 
6. กรอกข้อมูลนักเรียนลงในระบบ DMC (Data Management Center) ให้ถูกต้อง ตรวจแสดงและ 

รายงานข้อมูลการมีตัวตนอยู่จริงของนักเรียนในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แต่ละ ปีงบประมาณให้ถูกต้อง 
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กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
รองผู้อ ำนวยกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ  นางปุณณิศา  ชนะฤทธิชัย   

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ   นางสาวสรยา   เมฆมังกร 
 

แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มี 

การจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนงบประมำณ 

นำงสำวสรยำ   เมฆมังกร  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผน 
2. พัฒนางานกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน เป็นระบบ มีการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ใน

การด าเนินงาน 
  3. การจัดท าบัญชีการเงิน 

4. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
5. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
6. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
7. การน าเงินส่งคลัง 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การบริหารจัดการทรัพยากร 
10. สวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. การตรวจสอบติดตาม และรายงาน การใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
12. ก ากับ ดูแล จัดสภาพและบรรยากาศส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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2. งำนกำรเงินและบัญชี 
นำงสำวสรยำ   เมฆมังกร  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ท าฎีกาเบิกจ่าย รับรองการเบิกจ่ายการเงินทุกประเภทและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2. ท าทะเบียนคุมเงินตามระบบบัญชี 
3. ท าบัญชีเงินสดและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
4. รับเงินจ่ายเงินและเก็บรักษาเงินทุกประเภท 
5. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันสังคม เช่น ใบสมัคร การส่งเงินฯลฯ ตลอดจนประสานงานกับ 

ส านักงานประกันสังคม 
6. การจัดท าหรือจัดหาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
8. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และเบิกจ่ายเงิน 
 

3. งำนสวัสดิกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นำงสำวสรยำ   เมฆมังกร  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการเบิกเงินสวัสดิการของระบบข้าราชการ 
2. ด าเนินการเบิกเงินสวัสดิการของระบบข้าราชการ 
3. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 

4. งำนตรวจสอบกำรเงินและบัญชี 
ว่ำที่ ร.ต.หญิงวรำภรณ์ ปำนด ำรงค์  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ตรวจสอบ และรับรองความถูกต้องครบถ้วนของจ านวนเงินที่บันทึกลงในสมุดบัญชีรวมทั้งเอกสาร ทาง 

การเงินของโรงเรียนหรือ กิจกรรม งาน/โครงการภายในโรงเรียนที่ก่อให้เกิดรายได้เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม 

2. ด าเนินการตรวจสอบระบบบัญชีรายงานเงินคงเหลือประจ าเดือนเพื่อส่งหน่วยงานต้นสังกัด 

3. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 

5. งำนเก็บรักษำเงิน 
นำงปุณณิศำ ชนะฤทธิชัย  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. เก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัยไม่ให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์ 
2. ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและเก็บรักษาไว้ 

ในตู้นิรภัย 
3. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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6. งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
นำงพนำไพร ศิริรัตน์  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง บ ารุงรักษาและปรับซ่อมวัสดุครุภัณฑ์ 
2. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์และโปรแกรมทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
3. ด าเนินการตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
4. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาวัสดุ 
5. ท ารายงานวัสดุครุภัณฑ์ประจ าเดือนและจัดท าทะเบียนราชพัสดุ 
6. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 

7. งำนตรวจสอบภำยใน 
นำงสำวณัฐกำญจน์  แช่มช้อย  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ก ากับดูแลงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และจัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติที่บุคลากรควรรู้ 
2. เขียนงาน/โครงการเพ่ือเสนอของบประมาณตลอดจนสรุปผลงานที่ปฏิบัติมาแล้วในรอบปีที่ผ่านมา 
3. นิเทศ/ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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กลุ่มบริหำรงำนนโยบำยและแผนงำน 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนนโยบำยและแผนงำน  นายยศวัฒน์  ทับทิม   

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนนโยบำยและแผนงำน  นายจรัญ  มูลจันทร์ 
 

แนวคิด 

กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผนงานเป็นงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงาน ในเชิงนโยบายให้

สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์

เป็นส าคัญ (Strategic Result Based Mangement : SRBM) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม

ยุทธศาสตร์(SPBB) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้ในโรงเรียนเป็นฐาน(School - 

Based Management) กลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วยกลุ่มงานจ านวน ๔ กลุ่มงาน ได้แก่งานธุรการ งาน

นโยบายและแผน งานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม ประเมินและรายงานโดยมีกระบวนการวางแผนการ

ด าเนินการตามแผนการก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูปการศึกษา 

2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการศึกษาให้

มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 

แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

4. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  นายยศวัฒน์  ทับทิม   

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  นางอุษณี ผูกไมตรี 
 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงาน

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ

ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 

มีความรู้ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด

ผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง   เชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  

นำงอุษณี  ผูกไมตรี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  

2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดน าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความ

เห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

5. การก าหนดต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

5.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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5.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 

  6. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 

6.1สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง เงื่อนไข 

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด ต าแหน่ง 

เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

6.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ต าแหน่ง   

/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอ 

ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 

2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

นำงอุษณี  ผูกไมตรี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   

กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครู

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น

อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

3. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง วิทยฐานะและให้ได้รับ

เงนิเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 

4.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

4.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 

4.3 สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้   



31 
 

โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

5. การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  แนวทางการปฏิบัติ 

5.1.1 เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

5.1.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจาสถานศึกษา 

อ่ืน  ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า

ทะเบียนประวัติต่อไป การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางการปฏิบัติ 

(ม. 58) เสนอค าร้องของโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป

ก าหนด 

7. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากร ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 

(มาตรา 64) ออก จากราชการเพ่ือรับทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออก

จากพนักงานส่วน ท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 64) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 

ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่น

เรื่องขอกลับรับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง

บรรจุและแต่งตั้ง กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่

การศึกษา ให้ผู้มี อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. 

หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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9. การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้า

มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ ส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการแทนถ้าไม่มีผู้ด ารง   ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ ข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง

กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา) 

3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  

นำงอุษณี  ผูกไมตรี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 

1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ แต่งตั้ง 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล

งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3. ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

4.  การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) แนวทางการปฏิบัติ 

4.1  ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 

4.2 ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

4.3 ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

4.4 ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

4.5 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80)  แนวทางการปฏิบัติ 
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5.1 ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ ได้รับ 

การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

5.2 ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและ  

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

5.3 ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

6.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  แนวทางการปฏิบัติ 

6.1 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

6.2 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นำงอุษณี  ผูกไมตรี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน 

ขั้นเงินเดือน 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี

พิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้

รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดรายงาน

การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

4.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ   

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

4.2  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

4.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

5. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนวทางการปฏิบัติ 

5.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ 

งานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
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5.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

5.3 สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

5.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ ด าเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และ

วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

6. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

5. งำนทะเบียนประวัติ แนวทางการปฏิบัติ  

1. การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา และลูกจ้าง  

2. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ 

3. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 

4. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

5. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

6. การศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการปฏิบัติ 

6.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ยื่น 

ค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียน ราษฎร์ หลักฐาน

ทางการศึกษา 

6.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 

6.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 

6.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

6.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาล 

แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราช  

อิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตวั โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษางานหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป  

ต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและ 

ให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 

8. วินัยและกำรรักษำวินัย 

  นำงอุษณี ผูกไมตรี  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง  

และ ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากระท าผิดทางวินัย 

1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ท าผิด 

ทางวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ ร้ายแรง 

1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   2. กรณีความผิดทางวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และ 

บุคคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา

กระท าผิดวินัยร้ายแร้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรลุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
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2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู และ 

บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา 

2.4 รายงานการด าเนินงานทางการวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   3. การอุทธรณ์ 

การอุทธรณ์ความผิดวินัย แนวทางปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษายื่น เรื่องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่งตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์

วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

   4. การร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัติ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 

ก.ค.ศ. นับแต่วันที่ได้รับค าสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ

คับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 

อ.ก.ค.ศ.เขต พ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

   5. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

5.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

5.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯ ล ฯ ในอันที่ จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา กระท า 

ผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
 

9. งำนพัฒนำบุคลำกร และกิจกรรมกำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) 

  นำงสำวณัฐกำญจน์  แช่มช้อย  และคณะผู้รับผิดชอบ 

   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าแผน หรือโครงการส าหรับงานอบรม ศึกษา ดูงาน 

2. ออกค าสั่งโรงเรียนให้ข้าราชการครูและบุคลากร ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน 

3. ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน รายงายผลการไปราชการให้

ผู้อ านวยการทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

4. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน เพื่อสรุปรายงานผล 

5. ประสานหน่วยงานอื่น ๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน ให้เกิดความชัดเจน 

6. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งครูเข้าอบรม/ประชุมสัมมนา/ศึกษาต่อ/ศึกษาดูงาน 
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7. วางแผนก าหนดปฏิทินกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ   (PLC) 

8. ด าเนินกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) พร้อมสรุปรายงานความก้าวหน้า 

และ สรุปผลการด าเนินกิจกรรมเมื่อสิ้นภาคเรียน 
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กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน   นางปณุณิศา ชนะฤทธิชัย 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน   นางสาววรรณญากร   ฤทธิ์เดช 
 

แนวคิด 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่ส าคัญของสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียนให้

กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้านทั้ง

ทางด้าน อารมณ์สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุขสอดคล้อง

กับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดยให้ความส าคัญ

กับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวมกล่าวคือ ให้เป็นคนดีคน

เก่ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จัก

ผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง 

และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพ่ือสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

นักเรียนสอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อมเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

นอกจากนี้มีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบ วินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย 

เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อ

สถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน 

สามารถ เลือกด าเนินชีวิต อย่างมีภูมิรู้และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 
 

วัตถุประสงค์ 

ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี ทุกคนให้มีความเป็นนักเรียน  

มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดีเป็นสมาชิกท่ีดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถ

อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 

ขอบเขตและภำรกิจ 

1. งำนรักษำระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

นำงสำววรรณญำกร   ฤทธิ์เดช 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. เป็นที่ปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดาเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

2. ก าหนดขอบข่ายหน้าที่ ประธานและคณะกรรมการนักเรียน 

3. ให้ค าปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนในการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและโรงเรียน 
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4. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น หรือท างานที่เป็นประโยชน์ต่อ 

นักเรียนและโรงเรียน 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและงำนกิจกำรนักเรียน 

 นำงสำวณัฐฐินีย์  เทียนทอง 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ประชาสัมพันธ์ส่งเสริม ให้ความรู้แก่ครูและนักเรียนในเรื่องส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 

2. จัดโครงการ และกิจกรรมหลากหลายที่ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 

3. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น หัวหน้าคณะสีหัวหน้าหมวดวิชา ครทูี่ปรึกษา ครูประจ าวิชาจัด

กิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 

4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติดและกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย 

 นำงสำววรรณญำกร   ฤทธิ์เดช 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. รณรงค์สร้างความเข้าใจและความร่วมมือกับครูอาจารย์นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในการป้องกัน

แก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

2. จัดท าโครงการ กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ในโรงเรียนในการรวบรวมข้อมูลนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

4. ประสานกับครูอาจารย์ในการให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และส่งต่อหน่วยงานที่ดูแลบ าบัด 

5. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยงและผู้ที่ได้รับการช่วยเหลือบ าบัดอย่างต่อเนื่อง 

6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 นำงสำวสำลินี สิทธิสำร 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดโครงการ กิจกรรมที่พัฒนานักเรียนตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตรสถานศึกษา 

2. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น หัวหน้าคณะสีหัวหน้าหมวดวิชา อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ประ 

จ าวิชาที่ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 

6. เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 

7. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

8. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 

9. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษา 

10. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการ อย่าง 

น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 

 นำงสำวสริตำ   ดำบแก้ว 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. ประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝ่ายจัดทากรอบการดาเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ของโรงเรียน 

3. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ครูอาจารย์ในการดาเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 

4. รวบรวมผลการดาเนินงานจากหัวหน้าระดับชั้นรายงานผลการดาเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนขอโรงเรียน 

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6. ประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจในความส าคัญและการดาเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองให้ครู 

อาจารย์นักเรียนและผู้ปกครอง 
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7. ประสานงานและด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 

8.  จัดท าเนียบคณะกรรมการเครือข่ายห้องเรียนระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียนและโรงเรียน 

9. เป็นผู้ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 

10. เป็นเลขานุการด าเนินงานการประชุมและจัดกิจกรรมเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียนและจรำจร 

นำยจรัญ  มูลจันทร์ 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

จัดท าข้อมูล สถิติการเดินทาง จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

รณรงค์ และก ากับดูแลการขับขี่รถจักรยานยนต์ของนักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนโดยสวมหมวกนิรภัย

และรักษาวินัย จราจร ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับและ

ครูเวรประจ าวัน 
 

7. งำนระดับชั้น 

 นำงปุณณิศำ  ชนะฤทธิชัย 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และเป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการควบคุมป้องกัน และดูแลความประพฤติของนักเรียน ให้ปฏิบัติ 

ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 

3. ให้การอบรม สร้างเสริมลักษณะนิสัยมารยาทที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้แก่นักเรียน 

ในทุกโอกาส 

4. วิเคราะห์แก้ไขปัญหาของนักเรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในระดับชั้นที่ได้รับมอบหมาย 

5. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้น เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

รองหัวหน้ำระดับชั้น 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าระดับ ในกรณีท่ีหัวหน้าระดับไปปฏิบัติราชการนอกสถานศึกษา 

2. เป็นผู้ช่วยหัวหน้าระดับ ในการดาเนินการต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ครูที่ปรึกษำ 

1. ศึกษาประวัตินักเรียนในชั้นเรียน โดยให้นักเรียนกรอกประวัติในระเบียนสะสมซึ่งมีข้อมูลนักเรียน 

ผู้ปกครองและแผนผังบ้านพักอาศัยของนักเรียนเพ่ือสะดวกในการติดต่อประสานงาน กับผู้ปกครอง 

2. ควบคุมดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติสวดมนต์ของนักเรียนทุกเช้า ส ารวจการมาเรียนของนักเรียน 

และท าหน้าที่โฮมรูมนักเรียนทุกวัน 

3. ดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การขาดเรียนของนักเรียนและการออกนอกบริเวณโรงเรียน 

4. ดูแลเกี่ยวกับการมาสายของนักเรียน โรงเรียนจะมีสัญญาณให้นักเรียนเข้าแถวท าพิธีหน้าเสาธง 

เวลา 07.45 น. ถ้านักเรียนมาไม่ทันท าพิธีหน้าเสาธง หลังเวลา 08.00 น. ถือว่ามาสาย ให้นักเรียนรายงาน 

ตัวต่อครูกิจการนักเรียนเพื่อชี้แจงเหตุผล แล้วรับบัตรเข้าห้องเรียน โดยน าส่งครูที่ปรึกษา และครูประจ าวิชาที่ 

ก าลังสอนเพ่ือลงชื่อรับทราบและน าส่งคืน กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

6. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ในกรณีที่นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ได้แก่การขาด 

เรียนติดต่อกัน การมาสาย หรือปัญหาอื่นๆ 

7. จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าชั้นเรียน รองหัวหน้าชั้นเรียน และต าแหน่งอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

จ าเป็นแล้วมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

8. จัดแบ่งนักเรียนเป็นเวรรักษาความสะอาดของห้องเรียนและเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ โดยดูแลกวดขัน 

ให้นักเรียนร่วมกันจัดบรรยากาศในห้องโฮมรูม มีบรรยากาศเชิงวิชาการและสิ่งแวดล้อมที่ดีตามโครงการโรงเรียน

น่าอยู่ โดยยึดประโยชน์ใช้สอยอย่างคุ้มค่าและประหยัด 

9. อบรมและกวดขันดูแลนักเรียนในด้านการเรียน เครื่องแต่งกาย เครื่องหมาย ทรงผม อุปกรณ์การ 

เรียนกิริยามารยาท ระเบียบวินัย การเข้าเรียน และความประพฤติของนักเรียนโดยใกล้ชิด อีกท้ังรับทราบปัญหา

ของนักเรียนเพื่อแก้ไขข้อบกพร่อง หรือปัญหาอื่นๆ ของนักเรียนได้ทันเวลา 

10. ก ากับดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยข้อบังคับต่างๆ ของโรงเรียนและระเบียบของ 

ห้องเรียนอย่างเคร่งครัด ดูแลการตัดคะแนนความประพฤตินักเรียนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง โดยประสาน 

กับกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้ปกครอง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนที่มีพฤติกรรมดีงามให้ได้รับ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติและให้คะแนนความประพฤติคุณธรรมจริยธรรม 

11. ก ากับดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมโครงการส่งเสริมการอ่าน บันทึกการอ่าน และโครงการอ่ืน ๆ 

ของโรงเรียนตามนโยบายของโรงเรียน 

12. รับทราบค าสั่ง หรือประกาศต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อชี้แจงเรื่องต่างๆ ของโรงเรียนที่นักเรียนควร 

ทราบ และเตือนให้นักเรียนปฏิบัติตามโดยพร้อมเพรียงกัน 

13. ตรวจตรา ดูแลรักษาพัสดุ เครื่องใช้ประจ าห้องเรียน ถ้าพบสิ่งใดช ารุดเสียหายหรือเป็นอันตราย 

ต่อนักเรียนได้ให้รายงานแจ้งหัวหน้าอาคารสถานที่ หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือแก้ไขต่อไป 
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14. ร่วมมือกับครูผู้สอนประจ าวิชาและครูแนะแนวในการแก้ไขปัญหาด้านการเรียนและความ 

ประพฤติตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

15. เมื่อมีเหตุการณ์อันอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือเหตุการณ์ร้ายแรงที่สามารถจัดการเองได้ให้ 

รายงานหัวหน้าระดับชั้น หรือรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามล าดับทันที 

16. เยี่ยมบ้านของนักเรียน โดยเฉพาะนักเรียนกลุ่มเสี่ยงตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

17. ให้ความร่วมมือกับหัวหน้าระดับชั้นการดูแลนักเรียนในการเข้าอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์และ 

ร่วมมือกับหัวหน้าคณะในการดูแลนักเรียนท ากิจกรรมของนักเรียน 

18. ติดต่อผู้ปกครอง รายงานความประพฤติผลการเรียนของนักเรียน และข่าวสารต่างๆ ของโรงเรียน 

อย่างสม่ าเสมอ 

19. เป็นคณะกรรมการระดับชั้น และคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

20. ประสานงานการเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาและพัฒนา 

คุณภาพนักเรียน 

21. ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนตามจรรยาบรรณครู 

22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยเคร่งครัด 
 

8. งำนเวรประจ ำวัน 

 นำงสำววรรณญำกร   ฤทธิ์เดช 

    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวร ประสานงานกับครูเวรประจ าวันเพ่ือการดูแลด้านระเบียบ

วินัย ความปลอดภัยของนักเรียนและความสะอาดของโรงเรียน 

2. หัวหน้าเวรประจ าวันบันทึกการปฏิบัติงานในแต่ละพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย และเสนอต่อผู้อ านวยการ 
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ค ำสั่งแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มอบหมำยภำรกิจตำมขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำร

สถำนศึกษำโรงเรียนเทพศิรินทร์ลำดหญ้ำ กำญจนบุรี  ที่ 63/2567   

 

 

 


