
   

 

 



คํานํา 
 

การจัดโครงสรางการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เปนภารกิจหลักสําคัญทีส่ะทอนใหเห็นภาพ

การบริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะสงผลใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ และบรรลุเปาหมาย

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แกไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕และพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๔ (๒) วรรคสามและวรรคสี่ กฎกระทรวง

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานเรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ขอ ๕ และขอ ๖ 

การจัดทําเอกสารพรรณนางาน JOB  DESCRIPTION การบริหารงานและขอบขายหนาที่ความ

รับผิดชอบของครู เพือ่ใหครูไดปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และบรรลุเปาหมายในการจัดการศึกษา โดยปรับ

โครงสรางการบริหารงานและขอบขายหนาทีค่วามรับผิดชอบของครู เปนกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหาร

งบประมาณ กลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารทั่วไป เพื่อใหสอดคลองกับภารกิจหลักและการจัด

การศึกษาใหเปนเอกภาพในการบริหารจัดการ มีความยืดหยุนคลองตัว มีกลไกการประสานงานทั่วถึงและมี

ประสิทธิภาพ มุงผลสัมฤทธิข์องงานมีความโปรงใสตรวจสอบได ชุมชนและองคกรที่เกีย่วของ ไดเขามามีสวน

รวมในการบริหารการศึกษา สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอนักเรียนเปนสําคัญ 

การจัดทําเอกสารเอกสารพรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  ฉบับนีป้ระสบความสําเร็จได เพราะ

ไดรับความรวมมือจากภาคีเครือขายสมาคมผูปกครองและครูฯ  สมาคมศิษยเกาฯ มูลนิธิเพื่อการศึกษาฯ   

คณะครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลางทุกทาน และขอขอบพระคุณเปนอยางสูงมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

  (นางอดิสา  วัชรอําไพวัณย) 

คร ูคศ.๓ รักษาการในตําแหนง 

   ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนา 
คํานํา 

สารบัญ 

ทิศทางการจดัการศกึษาของโรงเรยีนมัธยมวัดบึงทองหลาง        

 วิสัยทัศน          ๑ 

 พันธกิจ           ๑ 

 เปาประสงคของโรงเรียน         ๑ 

 จุดเนน           ๒ 

 กลยุทธโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง       ๒ 

 ปรัชญา เอกลักษณและอัตลักษณโรงเรียน       ๒ 
 

แผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง    ๓ 

 ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง       ๔ 

 คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง     ๕ 

 องคกรรวมพัฒนาการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง     ๕ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ          

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารวิชาการ      ๗ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ       ๘ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ       ๘ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ       ๙ 

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน       ๙ 

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา    ๑๐ 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ       ๑๐ 

๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน         ๑๑ 

๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู     ๑๑ 

๑.๔ งานรับนักเรียน         ๑๑ 

๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ      ๑๒ 

๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน        ๑๒ 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา         ๑๒ 

 

 



สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ(ตอ)        

๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู       ๑๓ 

๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา        ๑๓ 

๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู       ๑๔ 

๑.๑๑ งานนเิทศการศึกษา         ๑๔ 

๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา        ๑๕ 

๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนบัสนนุงานวชิาการแกครอบครวั ชมุชน องคกร   ๑๕ 

หนวยงานและสถาบันอ่ืน  ท่ีจัดการศึกษา 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร        ๑๕ 

๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒   ๑๖ 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม      ๑๖ 

๑.๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยกีารศึกษา     ๑๖ 

๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา  ๑๗ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ      ๑๘ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ       ๑๙ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ      ๑๙ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ      ๒๐ 

 หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ        ๒๐ 

 หัวหนากลุมนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา     ๒๑ 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ       ๒๒ 

๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา     ๒๒ 

๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี       ๒๓ 

๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย        ๒๓ 

๒.๕ งานตรวจสอบภายใน         ๒๔ 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา      ๒๔ 

๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ      ๒๕ 

๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา     ๒๕ 

๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน       ๒๖ 

 

 



สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ(ตอ) 

๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ๒๖ 

๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ       ๒๗ 

๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ        ๒๗ 

๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน        ๒๗ 

๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและ  ๒๘ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารงานบุคคล 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล      ๒๙ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล       ๓๐ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล      ๓๐ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล      ๓๑ 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน        ๓๑ 

๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน       ๓๑ 

๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน       ๓๒ 

๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย        ๓๒ 

๓.๕ งานระดับชั้น และครูท่ีปรึกษา        ๓๓ 

๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด เอดส และอบายมุข    ๓๔ 

๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน       ๓๕ 

๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      ๓๕ 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล       ๓๖ 

๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง       ๓๖ 

๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และการออกจากราชการ ๓๖ 

๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ      ๓๗ 

๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู      ๓๗ 

๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ   ๓๘ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป       ๓๙ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป        ๔๐ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป       ๔๐ 

 



 สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป(ตอ) 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป       ๔๐ 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป       ๔๑ 

๔.๒ งานสวัสดิการ         ๔๑ 

๔.๓ งานโภชนาการ         ๔๒ 

๔.๔ งานอนามัยโรงเรียน         ๔๒ 

๔.๕ งานประชาสัมพันธ         ๔๓ 

๔.๖ งานยานพาหนะ         ๔๔ 

๔.๗ งานอาคารสถานท่ี          ๔๔ 

๔.๘ งานสงเสริมสิ่งแวดลอม        ๔๕ 

๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา         ๔๕ 

๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน         ๔๖ 
 

มาตรฐานวิชาชีพครูของคุรุสภา 

 มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ       ๔๗ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน         ๕๑ 

 มาตรฐานการปฏิบัติตน(จรรยาบรรณของวิชาชีพ)      ๕๓ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
  

    แผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สมาคมผูปกครองและคร ู
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

กลุมบรหิารวิชาการ กลุมบรหิารงบประมาณ กลุมบรหิารงานบุคคล กลุมบรหิารท่ัวไป 

คณะกรรมการบรหิารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  
๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
๑.๔ งานรับนักเรียน 
๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 
๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา 
๑.๑๓ งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว  
           ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน  ที่จัดการศึกษา 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 
๑.๑๕ งานศูนยพฒันาคุณภาพวชิาการกลุมฯศิลปะ สพม. ๒ 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 
๑.๑๗ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู 
         ทางวชิาชพี(PLC)สูสถานศึกษา 

๑.๑๙ งานอื่นๆ 
 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 
๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 
๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 
๒.๗ งานจัดต้ังเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 
      สถานศึกษา 
๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล และ 
        รายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 
๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ขั้นพื้นฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 
๒.๑๕ งานอื่นๆ 

 
 
 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 
๓.๕ งานระดับชั้น และครูที่ปรึกษา 
๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด  
      เอดส และอบายมุข 
๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  
๓.๑๑ งานสรรหา บรรจ ุแตงต้ัง ลงเวลาปฏิบัติ 
        ราชการ การลา และการออกจากราชการ 
๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 
๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพ 
        การปฏิบัติราชการ 
๓.๑๕ งานอื่นๆ 

 
 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
๔.๒ งานสวสัดิการ  
๔.๓ งานโภชนาการ 
๔.๔ งานอนามัยโรงเรียน 
๔.๕ งานประชาสัมพันธ 
๔.๖ งานยานพาหนะ 
๔.๗ งานอาคารสถานที่  
๔.๘ งานสงเสริมส่ิงแวดลอม 
๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 
๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 
๔.๑๑ งานสนับสนุน และพัฒนาสถานศึกษา 
๔.๑๒ งานอื่นๆ 
 
 

กลุมบรหิารงบประมาณ 
งานวิเคราะหและจัดทาํแผนของสถานศึกษา 
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ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรยีนมธัยมวัดบึงทองหลาง 
 

วิสัยทัศน 

เปนองคกรแหงการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ  สรางคนดีสูสังคม 

 

พันธกิจ 

๑. สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๒. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรูใหผูเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

๓. พัฒนาสื่อ เทคโนโลยีและแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการเรียนรู แสวงหาองคความรูสูการเปนผูนํา

องคกรแหงการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ  

๔. สงเสริมกิจกรรมวิถีพุทธ ปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม และดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

๕. พัฒนาระบบการบริหารจัดการของโรงเรียนใหทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๖. พัฒนาครู และบุคลากรเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรม ความรู  ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ

อยางตอเนื่อง  

๗. พัฒนาสถานศึกษา และประสานความรวมมือกับชุมชนในการจัดการศึกษาจากทุกภาคสวน 

 

เปาประสงคของโรงเรยีน 

๑. ผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๒. มีหลักสูตรและการจัดการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับศักยภาพของนักเรียน 

๓. ใชสื่อเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

๔. มีกิจกรรมวิถีพุทธ วิถีธรรม ท่ีปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 

๕. มีระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๖. พัฒนาครู และบุคลากรเปนมืออาชีพ 

๗. สถานศึกษาประสานความรวมมือกับชุมชนในการจัดการศึกษา 
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จุดเนน 

๑. เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับชั้นใน ๕ กลุมสาระหลักไมนอยกวารอยละ ๔ 

๒. สงเสริมการสรางและใชสื่อนวัตกรรมในการจัดกระบวนการเรียนการสอน 

๓. ดําเนินชีวิตและการเรียนรูตามแนววิถีพุทธ 

๔. สงเสริมการเรียนรูควบคูหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๕. ใหโอกาสผูเรียนไดรับการพัฒนาอยางเทาเทียมกัน 

๖. จัดกิจกรรมสงเสริมความสามารถทางดานดนตรี กีฬา และศิลปะ 

๗. พัฒนาบุคลากรใหมีความรูและสามารถสรางงานวิจัย  

๘. มีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขมแข็ง  

๙. นําภูมิปญญาทองถ่ินทุกภาคสวนเขามาพัฒนาผูเรียนตามความสนใจและความสามารถ 

 

กลยุทธโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๑. พัฒนาคุณภาพผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

๒. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู 

๓. พัฒนาคุณภาพครูและบคุลากรทางการศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

๕. สรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษาและชุมชน 

 

ปรัชญาของโรงเรียน มัธยมวัดบึงทองหลางสรางคนดี 

 

เอกลักษณของโรงเรียน โรงเรียนสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวิถีพุทธ 

 

อัตลักษณของโรงเรียน ลกู บ.ล. เปนคนดี ดวยกิจกรรมวิถีพุทธ  

   คนดี หมายถึง ๑. คนท่ีมีคุณธรรม คือ คิดดี พูดดี ทําดี  

     ๒. คนทีมี่ความรู คือ เปนผูมีศีล สมาธิ ปญญา ตามหลักไตรสิกขา

         ๓. เปนผูท่ีมีคุณคา คือ มีจิตอาสา 
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คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน เปนรูปแบบการบริหารจัดการศึกษา ที่กระทรวงศึกษาธิการได

กําหนดใหมีทุกโรงเรียน โดยใหมีจํานวนแตกตางกันไปตามขนาดทีน่ับจากจํานวนนักเรียนในโรงเรียนนัน้ และ

กําหนดใหมีการประชุมอยางนอยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง เพื่อกํากับและสงเสริมกิจกรรมของสถานศึกษาใหมี

ประสิทธิภาพ   คณะกรรมการสถานศึกษามีบทบาท หนาทีต่ามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๓ ดังนี้ 

๑. ศึกษาและทําความเขาใจขอมูลเก่ียวกับสภาพปจจุบันของชุมชน/ทองถ่ิน ท่ีตั้งของสถานศึกษา 

๒. กําหนดแผนพัฒนาสถานศึกษา ดานวิชาการบุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี กิจกรรม 

๓. กําหนดนโยบาย เปาหมาย และทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

๔. กําหนดใหสถานศึกษา จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระยะเวลา ๓ – ๔ ป 

๕. พิจารณาและใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปกับแผนพัฒนาของสถานศึกษา วิธีการหรือ 

ยุทธศาสตรการดําเนินงานของกิจกรรม งาน/โครงงานท่ีระบุไวในแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

๖. พิจารณา และใหความเห็นชอบในการจัดทําสาระหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของ

ทองถ่ิน  

๗. กํากับและติดตามการดําเนินงาน วิธีการ ระยะเวลา ตามแผนของสถานศึกษาโดยใชเครื่องมือที่

หลากหลาย ใหขอมูลปอนกลับแกสถานศึกษาและใหความชวยเหลือสนับสนุนและขวัญกําลังใจใน การ

ดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนและมีวิธีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

๘. สงเสริมและสนับสนุนใหเด็กทุกคนในเขตบริการไดรับการศึกษาขั้นพืน้ฐานอยาง ทัว่ถึงมีคุณภาพ

และไดมาตรฐาน โดยใหสถานศึกษาจัดทําขอมูล สารสนเทศทีเ่กีย่วของกับจํานวนผูเรียนการคมนาคม สภาพ

ทางเศรษฐกิจ  สนับสนุนและจัดหาที่เรียนใหแกเด็กในพืน้ทีบ่ริการไดเขาเรียนในสถานศึกษา ใหมากทีสุ่ด 

จัดหาทุนการศึกษาอุปกรณการศึกษาและสิ่งจําเปนอ่ืน ๆ แกผูเรียนท่ีขาดแคลน 

๙. พิทักษสิทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กทีมี่ความสามารถพิเศษ ใหไดรับการพัฒนา

เต็มศักยภาพ โดย สนับสนุนใหเด็กพิการ ไดมีการเรียนรวมกับเด็กปกติ สอดสอง ดูแลเด็กที่ไดรับการทารุณ 

กดข่ี ขมเหง ลวงละเมิดทางเพศ ใชแรงงานเด็ก กักขัง ฯลฯ ใหไดรับความชวยเหลือและสงไปขอรับบริการที่

เหมาะสม ดูแลเด็กที่มีความบกพรอง ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสือ่สารและการเรียนรู

หรือมีรางกายที่พิการ หรือทุพพลภาพหรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาสใหไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน อยางทั่วถึง

และสงเสริม สนับสนุน ใหสถานศึกษาใหแกเด็กทีมี่ความสามารถพิเศษใหไดรับการพัฒนาเปนรายบุคคลการ

ทํางานรวมกับ องคกรการพิทักษสิทธิเด็ก 

๑๐. เสนอแนะและมีสวนรวมในการบริหารดานวิชาการ  ดานงบประมาณ  ดานการบริหารงานบุคคล

และดานการบริหารงานท่ัวไปของสถานศึกษา  

๑๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิชาวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือสงเสริม

พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน รวมท้ังสื่อสารจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ  
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๑๒. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองคกร ทั้งภาครัฐ

และเอกชนเพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยากรของชุมชนและมีสวนรวม ในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน   

๑๓. ใหความเห็นชอบรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสถานศึกษา กอนเสนอตอสาธารณชน  

๑๔. แตงตัง้ทีป่รึกษาและหรือคณะอนุกรรมการ เพือ่การดําเนินงานตามระเบียบนี้ ตามความเหมาะ 

สมและความจาํเปนในแตละกรณี   

๑๕.ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลางมีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารโรงเรียน โดยยึดแนวทางการ

จัดการศึกษาตามเกณฑมาตรฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ สังกัดสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการโดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดระบบงาน บทบาทวิธีดําเนินงาน ตัวชีว้ัดความสําเร็จของการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝาย ตลอดจนใหการสนับสนุน สงเสริมใหทุกหนวยงานในสถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกทางราชการ นักเรียนและผูรับบริการ 

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหาร

งบประมาณ  กลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารท่ัวไป   

๓. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคําปรึกษา และใหการ

นิเทศ บังคับบัญชาครู พนักงานบริการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว เจาหนาท่ีอ่ืนๆ และนักเรียนใหสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวน ตามระเบียบของราชการ 

๔. ดูแลสวัสดิภาพและความเปนอยูของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว

บคุลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๕. จัดสวัสดิการตางๆ อํานวยความสะดวกแกนักเรียน ครู พนักงานบริการ ลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๖. สรางขวัญ กําลังใจและบรรยากาศท่ีดีใหเกิดข้ึนในโรงเรียน 

๗. ควบคุม ดูแล ระบบขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหสามารถนํามาใชประโยชนในดานการบริหาร

จัดการเพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพรผลงานของโรงเรียนสูชุมชนอยางตอเนื่อง 

๘. สรางเสริมความสัมพันธกับผูปกครองนักเรียน และชมุชนในทองถ่ิน 

๙. สงเสริมการบริหารงานแบบมีสวนรวม และใชขอมูลเปนฐานในการบริหารจัดการศึกษา 

๑๐. นํานวัตกรรม เทคนิค วิธกีารใหมๆ ทางการศึกษามาใช และเผยแพรเพ่ือพัฒนาการบริหาร 

๑๑. พัฒนาสถานศึกษาไปสูความเปนเลิศ เปนสถานศึกษาท่ีนาดู นาอยู นาเรียน เปนท่ีนิยมของ

ประชาชน ชุมชน และทองถ่ิน 
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๑๒. เปนผูนําทางความคิด มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการ สอดคลองกับนโยบายการบริหารงานของ

หนวยงานตนสังกัด 

๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คณะกรรมการบริหารงานโรงเรยีนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ ผูอํานวยการ

โรงเรียน เปนประธานกรรมการ  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหาร ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหาร 

หัวหนาสํานักงานกลุ มบริหาร เปนกรรมการ และหัวหนางานสํานักงานบริหารทั่วไปเปนกรรมการและ

เลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ใหคําปรึกษา ใหคําแนะนํา และอํานวยการใหการบริหารงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

๒. เปนผูรวมพิจารณา  กําหนดแนวปฏิบัติ  เสนอขอมูลในการพิจารณาการตัดสินใจ 

๓. ชวยสรางภาพพจน  แกไขปญหา  สรางความเขาใจกับบุคลากรตางๆในสถานศึกษา  ชุมชน และ

บุคคลอ่ืน 

๔. นําแนวคิดขอเสนอแนะหรือความเห็นชอบอ่ืนๆของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของมาสูการปฏิบัติในสถานศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีรับมอบหมาย   

 

องคกรรวมพัฒนาการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๑. สมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

วัตถุประสงค   

๑. สรางความสัมพันธอันดีในหมูผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวดับงึทองหลาง  

๒. ใหผูปกครองและครูรวมมือกันอยางใกลชิด ในการศึกษาและอบรมนักเรียน เพื่อใหมีการ

พัฒนาทุกดาน และเปนพลเมืองท่ีดีของชาติ  

๓. สงเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางสมาชิก  

๔. สงเสริมการศึกษา นันทนาการ และสวัสดิการของสมาชิกและครอบครัว  

๕. ไมดําเนินการใดๆท่ีเก่ียวกับการเมือง 
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๒. สมาคมศิษยเกาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางศิษยเกาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๒. เพ่ือใหศิษยเการวมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนมัธยมบึงทองหลาง 

๓. เพื่อเปนศูนยกลางแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น ประสบการณในการพัฒนาโรงเรียน

มัธยมวดับงึทองหลาง 

๔.เพื ่อรวมมือกับรัฐบาล องคการ สมาคม บุคคล คณะบุคคล ในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

๕. เพ่ือสงเสริมสวัสดิการ และกิจกรรมของนักเรียนโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 

 ๓. มูลนิธิเพ่ือการศึกษามัธยมวัดบึงทองหลาง 

 วัตถุประสงค 

  ๑. เพ่ือชวยเหลือนักเรียนท่ีขาดอุปกรณการเรียน  เครื่องแตงกายและอาหารกลางวัน 

  ๒. เพ่ือชวยเหลือนักเรียนท่ีประสพอัคคีภัย น้ําทวมหรือวาตภัย 

  ๓. เพ่ือรวมมือกับองคการกุศลอ่ืนๆ เพ่ือสาธารณประโยชนหรือดําเนินการเพ่ือ

สาธารณประโยชน 

  ๔. ไมดําเนินการเก่ียวของกับการเมืองแตประการใด 
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  
๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
๑.๔ งานรับนักเรียน 
๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 
๑.๑๒ งานแนะแนวการศกึษา 
๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนับสนุนงานวิชาการ 
         แกครอบครวั ชุมชน องคกร หนวยงานและ 
         สถาบันอ่ืน  ท่ีจัดการศึกษา 
๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 
๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
        กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 
๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 
๑.๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู 
        ทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน 
 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริม
คุณภาพการศึกษา 
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๑. พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. พัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาและดําเนินการ

เก่ียวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน ระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

 ๒. วางแผนงานดานวิชาการ งานทะเบียน วัดผล ประเมินผล จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกับงาน

ดานวิชาการของสถานศึกษา 

 ๓. วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา นิเทศการศึกษา แนะแนว พัฒนาและสงเสริมใหมี

แหลงเรียนรู และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๔. สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ ประสานความรวมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีรับมอบหมาย จากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ ประกอบดวยบุคคลตอไปนี ้รองผูอํานวยการกลุมบริหาร

วิชาการ เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ เปนรองประธาน หัวหนากลุม

สาระการเรียนรู  หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนางานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  เปนกรรมการและ

เลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูล ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานวิชาการของโรงเรียน 

 ๓. รวมจัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และชุมชน 

 ๔. วางแผน พัฒนาการเรียนการสอน การจัดทํากิจกรรมทางวิชาการ การจัดอัตรากําลังครูตามความ

เหมาะสม 

 ๕. นิเทศงานวิชาการภายในโรงเรียน มีสวนรวมในการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในสวนทีเ่ปน

วิชาการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



~ ๙ ~ 
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ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการในกรณีทีร่องผูอํานวยการไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒ .  ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที ่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษาดานวิชาการ เปน

กรรมการบริหารโรงเรียน และรองประธานคณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานสํานักงาน งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผล

และเทียบโอนผลการเรียนรู งานรับนักเรียน งานพัฒนาระบบและเครือขายสารสนเทศกลุมงานบริหารวิชาการ 

และงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว ชุมชน องคกร 

หนวยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษา งานวิจัยคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาสื่อ

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู งานนิเทศการศึกษา งานแนะ

แนวการศึกษา , งานจัดการเรียนรวมและเรียนรวม งานศูนยคอมพิวเตอร และงานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการ

กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ งานพัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการศึกษา งานพัฒนา สงเสริมชุมชนแหงการ

เรียนรูทางวิชาชีพ 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและทะเบียน ในกรณีที่ผู ชวยรอง

ผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษาดานวิชาการ และเปน

กรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานสํานักงาน งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผล

และเทียบโอนผลการเรียนรู งานรับนักเรียน งานพัฒนาระบบและเครือขายสารสนเทศกลุมงานบริหารวิชาการ 

และงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  
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หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา ใน

กรณีท่ีผูชวยรองผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษา ดานวิชาการ และเปน

กรรมการบริหารโรงเรียน  

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก

ครอบครัว ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันอืน่ทีจ่ัดการศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษา งานวิจัยคุณภาพ 

การศึกษา งานพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู         

งานนิเทศการศึกษา  งานแนะแนวการศึกษา , งานจัดการเรียนรวมและเรียนรวม งานศูนยคอมพิวเตอร และ

งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ งานพัฒนาสือ่ และนวัตกรรมการศึกษา 

งานพัฒนา สงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

 ๔. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามทีร่ับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและการสงเสริม

คุณภาพการศึกษา 

 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบงานสารบรรณของฝายวิชาการ 

 ๒. รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดเก็บ

หนังสือราชการ 

 ๓. เขารวมประชุมกับคณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ 

 ๔. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรียนรู งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ดานการตรวจสอบ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน เพ่ือใหงานของกลุมบริหารวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 

 ๕. ติดตาม รายงาน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 

 ๖. ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอกับกลุมบริหารวิชาการ 

 ๗. ติดตามสมุดบันทึกการสอนรายวัน เพื่อแจงปญหาการไมเขาสอนไปยังกลุมสาระการเรียนรูและ

เพ่ือรายงานไปยังผูชวยรองผูอํานวยการและรองผูอํานวยการตามลําดับ 

 ๘. ดูแลรับผิดชอบการบริหารงบประมาณและงานพัสดุของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๙. จัดทําบอรดประชาสัมพันธงานของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๑๐. ควบคุม ตรวจสอบ การโรเนียวเอกสาร ถายเอกสาร ประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียนในการ

บํารุงรักษา เครื่องผลิตเอกสาร 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๒ งานทะเบียนนกัเรยีน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เปนคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ เปนท่ีปรึกษาดานงานทะเบียนวัดผลและงานวิชาการ 

 ๒. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียน 

 ๓. จัดทําแผนการบริหารงานทะเบียน และดําเนินการบริหารอยางถูกตอง รวดเร็ว ชัดเจน และเปนปจจุบัน 

 ๔. ติดตาม ควบคุม ดูแลการดําเนินงานทะเบียน พรอมท้ังแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๕. ดําเนินการใหความรวมมือกับสถาบันอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการและปฏิทินงานวัดผลใหมีลําดับข้ันตอนชัดเจน แจงผูเก่ียวของปฏิบัติ 

 ๒. ดําเนินงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ และ

ปฏิทินงานวัดผล 

 ๓. กํากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานวัดและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรู และ

ครูผูสอนใหถูกตอง เปนปจจุบันตามเวลาท่ีกําหนด วิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนา การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียนของ ผูเรียนใหเปนไปตามเปาหมาย 

 ๔. ดําเนินการวัดผลการเรียน สอบแกตัว เรียนซ้าํ เปลีย่นวิชา ตลอดจนออกคําสัง่ตาง ๆ ที่เกีย่วกับการวัด

ประเมินผล 

 ๕. ติดตาม  ควบคุม การดําเนินงานวัดผลพรอมทัง้ประสานขอมูลดานวิชาการกับหัวหนาระดับและ

ครูผูสอนในระดับชั้น เพ่ือชวยเหลือนักเรียนในดานผลการเรียน 

 ๖. ติดตาม ดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงาน วัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนตาม

ระเบียบแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๗. ประเมินและรายงานผลขอมูลการปฏิบัติงานของครูและงานในฝายตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๔ งานรับนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานการรับนักเรียน ตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการรับนักเรียน และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ 

 ๒. ดําเนินการตามแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา 

 ๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

 ๒. จัดระบบฐานขอมูล เว็บไซตของงานทะเบียนวัดผล 

 ๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนเปดวิชาเรียนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เพ่ือสนองนโยบายของโรงเรียนและความตองการ 

ศักยภาพ ความถนัด ความสามารถของผูเรียนรวมกับงานวิชาการ 

 ๒. บริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และกิจกรรม

เพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการจัด

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษา 

 ๓. กํากับ ติดตามการประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการกิจกรรมใหเปนไปตามจุดมุงหมาย

ของหลักสูตรทุกภาคเรียน 

 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําหลักสูตร คูมือการใชหลักสูตร คูมือการวัดและประเมินผลของโรงเรียนเปนรูปเลม โดย

ประสานและแจกใหทุกฝายท่ีเก่ียวของรวมท้ังชี้แจงการนําหลักสูตรไปใชอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. กํากับ ควบคุมการเปดวิชาเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนทุกกลุมสาระการเรียนรูใหสอดคลองกับ

เปาหมายของหลักสูตร โดยยึดความตองการของผูเรียนเปนสําคัญ 

 ๓. ประสานการดําเนินการจัดตารางสอนในแตละปการศึกษา 

 ๔. วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาใหเหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ 

สังคม และความตองการของผูเรียน ทุก ๓ ป 

 ๕. จัดประชุม สัมมนา รวบรวมปญหา และวิธีการแกไขปญหา ในการนําหลักสูตรไปใช ใหบรรลุ

เปาหมาย ทุกสิ้นปการศึกษา 

 ๖. นิเทศ ติดตาม การนําหลักสูตรไปใชของทุกกลุมสาระการเรียนรู สรุปและรวบรวมปญหาตอผูอํานวยการ

โรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

 ๒. จัดทําแผนงาน โครงการ และขอมูลสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 

 ๓. ดูแลรับผิดชอบและพัฒนางานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๔. ปฏิบัติการสอนในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ อยางนอย ๑๒ คาบ/สัปดาห 

 ๕. สงเสริมและสนับสนุนใหครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู สื่อนวัตกรรมตามสาระการเรียนรู 

 ๖. ควบคุม ดูแล การจัดการเรียนการสอน ในกลุมสาระการเรียนรูท่ีตนรับผิดชอบ ใหเปนไปตามแผนการ

จัดการเรียนรู 

 ๗. ใหคําแนะนํา ปรึกษา นิเทศการสอน แกครูในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๘. จัดประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

 ๙. กํากับ ดูแลการวัดและประเมินผลของครูในกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนไปตามระเบียบการวัดและ

ประเมินผล 

 ๑๐. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ภายในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการสนับสนุนและสงเสริมใหครูวิเคราะห วิจัย พัฒนาคุณภาพการเรียนรูใน

กลุมสาระการเรียนรู 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประกอบดวยกลุมสาระการเรียนรู 

๓. การศึกษาคนควา และทําวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอยางนอยปละ ๑  เรื่อง 

 ๔. วิเคราะหสภาพปญหาท่ีตองการพัฒนาและแกปญหา 

 ๕. จัดอบรมใหความรู เรื่องงานวิจัยการศึกษาแกครูและสงเสริมใหครูทําวิจัย  

 ๖. ตรวจประเมินผลงานวิจัยในชัน้เรียน โดยเชิญวิทยากรใหความรู ขอเสนอแนะ ปรับปรุงวิจัยใหมี

ประสิทธิภาพ 

๗. การสงเสริมและสนับสนุนใหครูทํางานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเปนทีมและรายบุคคล) 

๘. ดําเนินการเผยแพรเอกสารความรูเก่ียวกับงานวิจัยแกครู องคกร หนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันอ่ืน 

๙. อํานวยการ  ประสานการเก็บขอมูลงานวิจัยจากบุคคลและองคกรภายนอก 

๑๐. การสรุป รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน และการนําผลไปวางแผนการพัฒนา

ในปตอไป 

๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหารกิจการภายในหองสมุด 

 ๒. จัดซื้อหรือจัดจาง วัสดุและครุภัณฑ ตรวจสอบ วิเคราะหทรัพยากรภายในหองสมุดและเบิก-จายพัสดุ

ของหองสมุด 

 ๓. ปฏิบัติงานดานบริการขัน้พืน้ฐาน เชน การยืมคืน จองหนังสือ ระบบการจัดเก็บหนังสือและวารสารบน

ชั้นบริการ 

 ๔. สรุปรายงานสถิติการใชบริการของหองสมุดประจําเดือน 

 ๕. ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายในและภายนอกหองสมุด 

 ๖. จัดบรรยากาศหองสมุดใหเอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 ๗. ตรวจสอบการทําบรรณานุกรม (รายชื่อหนังสือใหม) ตรวจสอบและลงทะเบียน วารสาร หนังสือพิมพ  

จุลสารบริจาคทุกชนิด 

 ๘. เตรียมสิง่พิมพกอนออกใหบริการ เชน ประทับตราหนังสือ ติดสันหนังสือ ติดซองบัตร หนังสือ 

ดูแลและซอมแซมสิ่งพิมพตางๆ 

 ๙. กํากับ ดูแลและใหบริการสืบคนอินเตอรเน็ตบริการหนังสือจอง หนังสืออางอิง สําหรับครูและนักเรียน 

 ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการนิเทศภายในเพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนาการเรียน

การสอน 

 ๒. การวางแผนและการจัดทําโครงการนิเทศ ตามลักษณะงานนิเทศภายในโรงเรียน 

 ๓. การดําเนินงานนิเทศเปนการนําแผนงานหรือโครงการไปปฏิบัติเพือ่ใหไดตามความตองการหรือ

เปาหมายท่ีวางไว 

 ๔. สรุปผลการนิเทศภายในและประเมินผลการนิเทศตอรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและ 

ผูอํานวยการโรงเรียน อยางนอยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษาและดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 

 ๒. ใหบรกิารแนะแนว ๕ บรกิารหลัก โดยใหครอบคลุมขอบขายการแนะแนวท้ัง ๓ ดานคือ ดานการศึกษา 

ดานอาชีพ  และดานสวนตัวและสังคม 

 ๓. ประสานงานและดําเนินงานรวมกับงานวิชาการ และงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในการ

แกไขปญหาสงเสริมและพัฒนานักเรียนในเรื่องการเรียนและแกปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 

 ๔. ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการใหบริการแนะแนว ๕ บริการหลักและรายงานผลการดําเนินงาน

ตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนบัสนนุงานวิชาการแกครอบครวั ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 

        ท่ีจัดการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษาและสํารวจความตองการ สนับสนุนงานวิชาการแกชุมชน 

 ๒. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตาง ๆ และสงเสริมใหองคกรและชุมชน 

เขามามีสวนรวมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 

 ๓. ประสานงานกับกลุ มสาระการเรียนรู  เพือ่สงเสริมนักเรียนเขารวมกิจกรรมที ่เกีย่วของกับ

ความสามารถพิเศษดานตาง ๆ 

 ๔. ดําเนินกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศของนักเรียน 

 ๕. ดูแลฝกสอนนิสิตฝกประสบการณวิชาชีพ 

 ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 

 ๒. ดําเนินงานจัดการศูนยคอมพิวเตอรดานการจัดซื้อ การซอมบํารุง และพัฒนาระบบคอมพิวเตอร

ของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพและทันสมัย 

 ๓. เผยแพรความรูดานคอมพิวเตอรแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียน 

 ๔. จัดบุคลากรรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีงานคอมพิวเตอร ท้ังการเรียนการสอนและการบริการ 

 ๕. จัดทําบัญชีสื่อ วัสดุ อุปกรณ ของศูนยคอมพิวเตอร 

 ๖. นิเทศ กํากับ ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
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 ๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ดําเนินการบริหารศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 

 ๒. รายงานผลการดําเนินงานประจําป 

 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และดําเนินการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 

 ๒. ประสานงานกับสหวิชาชีพในการสงเสริม พัฒนา นักเรียนเรียนรวมและเรียนรวม กับครูและ

ผูปกครอง 

 ๓. ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการจัดการเรียนรวมและเรียนรวมรายงานการ

ปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๗ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนการดําเนินการดานการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 ๒. จัดอบรมพัฒนานักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 ๓. จัดทํา  ดูแลระบบเว็ปไซดของสถานศึกษา 

 ๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผน/ออกแบบการดําเนินการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สู

สถานศึกษา 

๒. เสนอโครงการสงเสริมคุณภาพการศึกษาในการสรางชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC) 

๓. กําหนดปฏิทินงานในการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC) 

๔. สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช

กระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูการปฏิบัติในหองเรียนและสถานศึกษา 

๕. สงเสริม  สนับสนุนการบันทึกขอมูลใน Logbookของครู 

๖. นิเทศ กํากับ ติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 
๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 
 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 
๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 
      สถานศึกษา 
๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และ 
        รายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 
๒.๑๔ งานเลขานกุารคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
 

หัวหนากลุมนโยบาย  แผนงาน 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 



~ ๑๙ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๒. พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ จัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรร

รายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

 ๒. จัดทําบัญชีการเงิน รายงานทางการเงินและงบการเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

จายเงิน ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณรวมท้ัง ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ๓. การวางแผนพัสดุ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน

งบประมาณ พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทํา จัดหา ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 

 ๔. บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา จัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิน และปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ   

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ   ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุม

บริหารงบประมาณ เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ เปนรองประธาน 

หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนากลุมงานนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษาเปนกรรมการ

และเลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูลปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานกลุมบริหารงบประมาณ

ของโรงเรียน 

 ๓. มีสวนรวมในการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุม

บริหารงบประมาณ 

 ๔. จัดทําบัญชีการเงิน รายงานทางการเงินและงบการเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

จายเงิน ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณรวมท้ัง ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ๕. การวางแผนพัสดุ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิง่กอสรางทีใ่ชเงิน

งบประมาณ พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทํา จัดหา ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 

 ๖. บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา จัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิน และปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบรหิารงบประมาณ 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงบประมาณในกรณีที่รองผูอํานวยการ

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนที่ปรึกษาผูอํานวยการโรงเรียนดานงานกลุม

บริหารงานงบประมาณเปนกรรมการบริหารโรงเรียน และประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ งานระดมทรัพยากร

และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารการเงิน งานบริหารการบัญชี งานบริหารพัสดุและสินทรัพย งาน

ตรวจสอบภายใน งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา งาน

จัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา งานตรวจสอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานธนาคารโรงเรียน งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

สมาคมผูปกครองและครู 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงบประมาณในกรณีทีผู่ชวยรอง

ผูอํานวยการไมสามารปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนทีป่รึกษาผูอํานวยการสถานศึกษา ดานงานกลุม

บริหารงานงบประมาณ และเปนกรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ งานระดมทรัพยากร 

และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารการเงิน งานบริหารการบัญชี งานบริหารพัสดุและสินทรัพย งาน

ตรวจสอบภายใน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
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หัวหนากลุมนโยบาย แผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. วางแผน กําหนดนโยบาย และเปาหมายของโรงเรียน และกลุมงานนโยบาย  แผนงานและการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

๒. รอบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติของกลุมงานนโยบาย  แผนงาน และการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

๓. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุมงานนโยบาย  แผนงาน และ

การประกันคุณภาพการศึกษา 

๔. จัดทําแผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียน กลุมบริหารงาน 

๕. จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ  พรรณนางาน  ปฏิทินการปฏิบัติงาน   

๖. พิจารณาเสนอสั่งการและตรวจความถูกตองของหนังสือราชการกอนเสนอรองผูอานวยการกลุม

บริหารงบประมาณและแผนงานและผูอํานวยการโรงเรียน  

๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และนิเทศในกลุมงานนโยบาย แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ให

ดําเนินไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตาม ระเบียบทางราชการ เปนปจจุบัน และมีประสิทธภิาพ  

๘. ควบคุม ดูแลการเบิกจายเงินพัสดุ และดําเนินงานนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพ

การศึกษาใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการและเปนปจจุบัน  

๙. กํากับติดตามการเบิกจายเงิน และการดําเนินงานของกลุมบริหารงาน  ๘ กลุมสาระการเรียนรู 

งานตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน /โครงการ  

๑๐. ติดตามการใชงบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุมบริหารและกลุมงานตาง ๆ ตาม

แผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน 

๑๑. นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป และแผนกลยุทธ เสนอขอความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๒. จัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล  

๑๓. ชวยเหลือ ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปของโรงเรียน  

๑๔. วิเคราะหและสังเคราะห สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การประจําปของโรงเรียน และสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงาน ไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

๑๕. ควบคุม กํากับ ติดตาม วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา ใหบรรลุผลตามเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษา  การทํารายงานการศึกษาตนเอง (Self 

Study Report ; SSR) รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานความรวมมือ
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กับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑๖. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ 

๑๗. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาป 

๑๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ประสานงานท้ังภายในและภายนอกกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๒. งานเลขานุการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๓. สํารวจปญหาความตองการจําเปน อุปสรรค แนวทางปรับปรุง แกไข เพื่อพัฒนางานกลุมบริหาร

งบประมาณ 

 ๔.วางแผนเพ่ือพัฒนางานดานงบประมาณใหเกิดประโยชนแกโรงเรียนเปนสําคัญ 

 ๕. ดําเนินการตามแผนงานโครงการ กิจกรรมตามปฏิทินปฏิบัติงานฝายการเงิน 

 ๖. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติงาน 

 ๗. รวมวิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษา วิเคราะหกิจกรรมและภาระงานโครงการ กรอบงบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 

และแผนปฏิบัติราชการ ๑ ป 

 ๒.  สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษา 

 ๓.  ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และศักยภาพทองถ่ิน 

 ๔.  จัดทําแนวทางหารายไดและผลประโยชน และจัดทําทะเบียนควบคุม 

 ๕.  จัดทําแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงสนับสนุน 

เปาหมายเวลาดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

 ๖.  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 

 ๗.  สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรชุมชนใหเกิดประโยชนตอ

กระบวนการจัดการเรียนการสอน 

 ๘.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑.เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบ 

 ๒.รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

 ๓.นําสงเงิน โอนเงิน กันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ๔.ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 

 ๕. รับเงินบํารุงการศึกษาและเงินบํารุงสมาคม 

 ๖. รับ-จาย เงินสวัสดิการนักเรียนและครู 

 ๗. รับเงินรายไดอ่ืน ๆ 

 ๘. จัดเก็บเลมใบเสร็จและจายเงินเรียนฟรี ๑๕ ป 

 ๙. นําสงเงินสมทบประกันสังคมแตละเดือนของครูอัตราจาง 

 ๑๐. นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายในแตละเดือน 

 ๑๑. จายเช็คบริษัทรานคา 

 ๑๒. ทํารายการเบิก-จายเงินเดือนครูอัตราจาง 

 ๑๓. ทําขอมูลภาษีแตละเดือน 

 ๑๔. ลงบัญชีเงินสดบัญชีแยกประเภท   

 ๑๕. ทํางบเดือน 

 ๑๖. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 ๑๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๘. ดูแลรับผิดชอบเงินสวัสดิการของโรงเรียน 

 ๑๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 ๒. จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๓. จัดทําแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

 ๔. จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 

 ๕. ตั้งคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 

 ๖. จัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม วัสดุครุภัณฑในหนวยงานตางๆ โดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา 
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 ๗. ดูแลความเรียบรอยของเอกสารที่ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง และทําทะเบียนควบคุม จัดทําบัญชี

รายการวัสดุ อุปกรณ วัสดุถาวร วัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 

 ๘. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

 ๙. กําหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

 ๑๐. ควบคุม บํารุงรักษา จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 ๑๑. จําหนายวัสดุและครุภัณฑท่ีชํารุดหรือไมใชในราชการ 

 ๑๒. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ๑๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนการตรวจสอบ 

 ๒. ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ รายไดสถานศึกษา และเงินอ่ืนๆ ใหถูกตองครบถวนและ

เปนปจจุบัน 

 ๓. ประเมินความเสี่ยงและควบคุมความเสี่ยง 

 ๔. รายงานการตรวจสอบภายใน 

 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษา รวบรวมขอมูลสารสนเทศ สภาพปจจุบันและปญหา และความตองการจําเปนของโรงเรียน 

 ๒. จัดทํานโยบายปฏิบัติการ (Operation-Policy) โดยใหอยูในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๓. จัดทําแผนกลยุทธของสถานศึกษา ระยะ ๓-๕ ป 

 ๔. จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา 

 ๕. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูงาน เพื่อจัดทํา

ปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 

 ๖. ประสานงานในการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงานโครงการของโรงเรียนใหเปนไป

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหสอดคลองกับผลผลิตและผลลัพธตาม

ตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสาํนกังานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

 ๒. จัดทําขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 

 ๓. นําเสนอรางงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๔. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดจัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม

ทรัพยากร 

  ๕. แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพือ่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจําป 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางระบบโครงสรางองคกรเพ่ือรองรับการจัดระบบประกันคุณภาพ 

 ๒. กําหนดผูรับผิดชอบพรอมเกณฑการประเมิน กําหนดคาเปาหมายของสถานศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๒ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และ

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

 ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๔. จัดทําเกณฑมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหารงานบุคคล กลุมบริหาร

งบประมาณ และกลุมบริหารท่ัวไป 

 ๕. จัดทําแผนดําเนินงานและคูมือปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีวางไว 

 ๖. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน ประเมินทบทวนเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 ๗. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) และรายงานประจําป (Annual 

Report)เสนอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน 

 ๘. ประสานงานกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสถานศึกษา 

 ๙. ประสานกับสํานักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

 ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๒.๙ งานจดัระบบควบคมุภายในหนวยงาน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

 ๒. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงานพรอมกําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 

 ๓. กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 ๕. กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

๓. ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจติดตามของ

สถานศึกษา 

 ๔. กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (KPI) ของสถานศึกษา จัดทําตามที่กําหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการ ผลผลิตของสถานศึกษา 

 ๕. ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการ ๑ ป เพือ่รายงานตอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่

เก่ียวของและสาธารณชน 

๖. จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนเิทศ พรอมท้ังเสนอปญหาท่ีอาจทาใหการดําเนินงาน

ไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาพิจารณาแกปญหาใหทันสถานการณ 

๗. สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดทํารายงานขอมูลการใชงบประมาณ ผลการดําเนินงานของ

สถานศึกษา ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๘. ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป 

๙. รายงานผลการประเมินประจําป ตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอานวยการสถานศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําขอตกลงและคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

 ๒. ประสานทุกกลุมบริหารท่ีมีสวนเก่ียวของในการกําหนดตัวชี้วัด 

 ๓. กํากับ ติดตามการปฏิบัติตามขอตกลง เพ่ือการปรับปรุง พัฒนาใหเขาถึงเกณฑตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

 ๔. รวบรวมและจัดทํารายงาน เพ่ือเสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ และชมุชน 

 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชบริหารจัดการและ

พัฒนาการศึกษา 

 ๒. จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายใน 

 ๓. จัดหาเทคโนโลยีและจัดทําแผนแมบทใชงานตางๆ 

 ๔. สงเสริมพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการใชเทคโนโลยี 

 ๕. รายงานขอมูลสถานศึกษา 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

๒. เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแตละวัน และสมุดบัญชีของผูฝาก 

๓. อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะตองตรวจเช็คลายเซ็นผูถอนใหตรงกับลายเซ็นท่ีเปดบัญชีและ

การถอนทุกครั้งจะตองนําบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาดวย ในกรณีท่ีผูเปดบัญชีเปนเงินหองหรือ เงินกลุม

ตองมีลายเซ็นอยางนอย ๒ ใน ๓ หรือถามีแค ๒ คนก็ตองมีลายเซ็นครบท้ัง ๒ คน จึงจะสามารถเซ็นอนุมัติการ

ถอนเงินได 

๔. อนุมัติการเปดบัญชีใหม การปดบัญชี 

๕. รายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจําวันตามลําดับเหตุการณ

รายงานรับจายประจําวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจํานวนบัญชีของผูฝาก รายงานการเปด ปดบัญชี

ประจําวัน 
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๖. รายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอน ของแตละวัน 

๗. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนวาตรงกับบัญชีนําสงเงินประจําวันของธนาคารโรงเรียน  

๘. นําเงินฝาก-ถอน พรอมนําเงินสงใหพนักงานธนาคารออมสิน  และเงินถอนของสมุดบัญชีธนาคาร

โรงเรียน เพ่ือเตรียมไวสําหรับสํารองไวเปนเงินคงเหลือ ใน วันทําการ วันตอไป 

๙. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของธนาคารโรงเรียน 

๑๐. ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 

๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ใหความรวมมือกับหนวยงานราชการและเอกชน 

๒. สรางสัมพันธท่ีดีกับผูปกครองฯ ศิษยเกาและเครือขายผูปกครองนักเรียนเพ่ือประโยชนในการ

ดําเนินงานของโรงเรียน 

๓. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคม

ผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๔. บันทึกการประชุม จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมและแจงมติในท่ีประชุมใหผูเก่ียวของรับทราบ 

๕. ประสานการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดําเนินการ

และรายงานผลการดําเนินงานใหคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และสมาคมผูปกครองและครูฯ         

๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ในงานท่ีเก่ียวของกับคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคม

ผูปกครองและครฯู 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา ประธานกรรมการสถานศึกษา และ

นายกสมาคมผูปกครองและครูฯ               
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 
๓.๕ งานระดับชั้น และครูท่ีปรึกษา 
๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด  
      เอดส และอบายมุข 
๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  
๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติ 
        ราชการ การลา และการออกจากราชการ 
๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 
๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพ 
        การปฏิบัติราชการ 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
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๓. พรรณนางานกลุมบริหารงานบุคคล 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดสรรและบรรจุแตงตั้ง

พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. ดําเนินการเกีย่วกับการเลือ่นขั้นเงินเดือน เปลีย่นตําแหนงใหสูงขึน้ ยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

 ๓. จัดระบบและทําทะเบียนประวัติ ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเห็น

เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     

 ๔. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ  ยกยองเชิดชูเกียรติ 

 ๕. ดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ สั ่งพักราชการและสั ่งใหออกจากราชการ รายงานการ

ดําเนินการทางวนิยัและการลงโทษ การอุทธรณ การรองทุกข และการออกจากราชการ 

 ๖. จัดทําสํามะโนผูเรียน พัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน สงเสริม สนับสนุนและประสานการ

จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุม

บริหารงานบุคคล เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล เปนรองประธาน 

หัวหนา หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนาสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  เปนกรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูลปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล

ของสถานศึกษา 

 ๓. มีสวนรวมในการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ ม

บริหารงานบุคคล 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานบุคคลในกรณีที่รองผูอํานวยการ       

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงานบุคคล เปนทีป่รึกษาผูอํานวยการสถานศึกษาดานงานกลุม

บริหารงานบคุคลเปนกรรมการบริหารโรงเรียน และประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน งานประสานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา 

 ๔. งานสงเสริมกิจการนักเรียน งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน งานสงเสริมประชาธิปไตย งาน

ระดับชั ้นและครูที่ปรึกษา งานปองกันและแกไขปญหาสิ ่งเสพติด เอดส อบายมุข และงานวินัยและความ

ประพฤตินักเรียน  งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ งานสํานักงานกลุม

บริหารงานบุคคล งานวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนง งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลา ลา และ

การออกจากราชการ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ งานวินัยและการรักษาวินัย งานคําสั่งแตงตั้งผู

ปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ และผูตรวจเวรรักษาการณ 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํานโยบาย เปาหมาย แผนโครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมงานเปนรูปเลม 

 ๒. ประชุมชี้แจงบุคลากรในกลุมงานใหเขาใจเปาหมาย  ยุทธศาสตร  และกระบวนการทํางานเพื่อ

บรรลุเปาหมายโครงการแผน 

 ๓. นําเสนอแผนการปฏิบัติงานเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณกลุมงาน 

 ๔. นิเทศติดตามชวยเหลือบุคลากรท่ีรับผิดชอบโครงการใหดําเนินงานตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 ๕. สรุปผลรายงานการปฏิบัติงาน (SSR) 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ออกแบบสํารวจรวบรวมขอมูลนักเรียนดานตางๆ ใหสนองตอความตองการของโรงเรียน 

 ๒. ดําเนินการสํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียนเปนรายบุคคล หองเรียน ระดับชั้น และระดับโรงเรียน 

 ๓. วิเคราะหประเภทขอมูล กลุมปกติ กลุมเสี่ยง กลุมตองชวยเหลือฯลฯ 

 ๔. จัดทําโปรแกรมจัดเก็บขอมูลการดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
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 ๕. แจงผลการจัดทําขอมูลใหครูท่ีปรึกษา หัวหนาระดับ รองผูอํานวยการ และผูอํานวยการโรงเรียน

ทราบเพ่ือเปนขอมูลแกปญหา 

 ๖. รวบรวมขอมูลการดําเนินการแกปญหาและการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

 ๗. จัดทําตารางสรุปขอมูลการดูแลชวยเหลือนักเรียนใหผูอํานวยการทราบทุกครั้งท่ีมีการสํารวจหรือ

เปลี่ยนแปลงขอมูล 

 ๘. ประเมินผลและสรุปผลการดําเนินการทราบทุกสิ้นภาคเรียนเปนรูปเลม 

 ๙. รับผิดชอบดําเนินการประชุมผูปกครองชั้นเรียนและผูปกครองเครือขาย 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําโครงการกิจกรรมสรางเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณธรรมท่ีพึงประสงคใหสอดคลองกับปรัชญา 

อัตลักษณ  เอกลกัษณของโรงเรียน 

 ๒. จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรมใหผูมีสวนรับผิดชอบไดทราบตลอดภาคเรียน 

 ๓. ดําเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีวางไวตามกําหนดเวลา 

 ๔. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูท่ีเก่ียวของใหรับผิดชอบกิจกรรมเต็มความสามารถ 

 ๕. ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมและสรุปรายงานผูอํานวยการทราบภายใน ๗ วัน หลังสิ้นสุดกิจกรรม 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับสภานักเรียน คณะกรรมการนักเรียน คณะกรรมการหองเรียน 

 ๒. ดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการนักเรียนภายในภาคเรียนท่ี ๒ ของแตละปเปนคําสั่งโรงเรียน 

 ๓. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 

 ๔. กํากับดแูลคณะกรรมการนกัเรยีน จดัทําแผน โครงการ กิจกรรมนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายโรงเรยีน 

 ๕. รวบรวมปญหาและขอเสนอแนะของนกัเรยีนเสนอกลุมงานบรหิารเพ่ือปรบัปรงุการใหบรกิารของโรงเรยีน 

 ๖. จัดทําโครงการ ปฏิทินการดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๕ งานระดับช้ัน และครูท่ีปรึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เปนผูนําในการจัดทําแผนโครงการพัฒนานักเรียนในระดับชั้นใหเปนเยาวชนท่ีดตีามนโยบายของโรงเรยีน 

 ๒. จัดกิจกรรมพัฒนาวินัย คุณธรรมจริยธรรม คานิยมทีด่ี และความสามารถในการเรียนรูแกนักเรียน

ในระดับชั้น 

 ๓. กํากับควบคุมการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 ๔. เปนหัวหนาในการนําครูท่ีปรึกษาปฏิบัติกิจกรรมควบคุมนักเรียนใหมีวินัยในการเดินเขาแถวเคารพ

ธงชาติ  ควบคุมนักเรียนในการทํากิจกรรมทีโ่รงเรียน กําหนดพิจารณาลงโทษนักเรียนในระดับชั้นตามที่ไดรับ

มอบหมายยกยองชมเชย  นักเรียนที่ประพฤติดี  มีผลงานรวบรวมขอมูลความประพฤติและจัดทําทะเบียน

ประวัตินักเรียน ในระดับชั้น 

 ๕. รับผิดชอบและอนุญาตนักเรียนออกนอกบริเวณสถานศึกษา และรวบรวมขอมูลนักเรียนประจําวันสง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๖. ประสานงานผูปกครองเพ่ือรวมมือกันแกปญหานักเรียนในระดับชั้น 

 ๗. ประชุมครูที่ปรึกษาและเขารวมประชุมคณะกรรมการเครือขาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือ

ปรึกษาหารือ สรุปปญหาและผลการปฏิบัติงาน 

 ๘. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานระดับชั้นทุกภาคเรียน 

 ๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบของครูท่ีปรึกษาในระดับชั้น 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ครูท่ีปรึกษา  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กํากับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถว

เขาชั้นเรียนของนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสํารวจการเขารวม

กิจกรรมทุก ครั้งท่ีมีกิจกรรม 

 ๒. เขาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนํานักเรียน

ทุกวัน 

 ๓. จัดทําระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและ

ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 

 ๔. ควบคุม กํากับดูแล แกไข ใหคําแนะนํานักเรียนในชัน้เกีย่วกับความประพฤติการแตงกาย การมา 

เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และ ผูปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหา 

 ๕. ดูแลการทําความสะอาดหองเรียน ของนักเรียนที่เปนเวรประจําวัน ตลอดทัง้การจัดโตะ เกาอีใ้ห

เปน ระเบียบ และควบคุม สงเสริมการจัดบอรด เรือ่งที่นาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือ วันสําคัญทาง

ราชการ และ ศาสนา 

 ๖. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิง่นักเรียนทีต่ิด 0,ร,มส,มผ ทั้งตอง ประสานงาน

กับงานวัดผลประเมินผล งานแนะแนว และผูปกครอง 
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 ๗. ชีแ้จงและทําความเขาใจเกีย่วกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน 

การ ทํากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 

 ๘. อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกําหนด เมื่อนักเรียน

ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

 ๙. เปนทีป่รึกษานักเรียนใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพือ่ปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมี 

พฤติกรรมท่ีดี 

 ๑๐. ตรวจตราดูแลเรือ่งสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 

เครื่องแตงกาย หองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอ่ืนๆ 

 ๑๑. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชสิ่งของสวนรวม เชน โตะ เกาอ้ี ประตู หองน้ํา หองสวม ฯลฯ ใหถูกวิธี 

 ๑๒. ตรวจคน ตรวจหา สิ่งของตองหาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ 

ปรึกษาสมํ่าเสมอและตอเนื่อง เพ่ือปองกันการกระทําผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

 ๑๓. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 

 ๑๔. เปนตัวอยางที่ดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูที่ดี 

ตลอดเวลา 

 ๑๕. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด เอดส และอบายมุข 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เขียนโครงการและจัดกิจกรรมเพ่ือปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและอบายมุขภายในโรงเรียน 

 ๒. สํารวจรวบรวมกลุมนักเรียนท่ีมีปญหาดานยาเสพติดและอบายมุขตางๆ 

 ๓. กําหนดวิธีการดําเนินการแกไขปญหาของกลุมนักเรียนท่ีไดรวบรวมไว และดําเนินการแกไขปญหา

อยางตอเนื่อง 

 ๔. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบดําเนินการแกไขปญหาตามกลุมนักเรียนท่ีจัด 

 ๕. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเชี่ยวชาญมาชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 

 ๖. ดําเนินการเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาเพ่ือติดตามการผลการแกปญหาอยางสมํ่าเสมอ 

 ๗. ประเมินผล รายงานผลการดาํเนินการปองกันและแกปญหายาเสพติดและอบายมุขตอผูอํานวยการ

โรงเรียนทุกภาคเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน     

 ๒. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับผูปกครอง จัดระบบการจัดทําแบบบันทึก

ตางๆ ท่ีใชในงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

 ๓. วิเคราะห วิจัยปญหา และสาเหตุอันเปนที่มาของความประพฤติทีไ่มพึงประสงคของนักเรียนแลว

ประสานงานแกไข 

 ๔. กําหนดมาตรการ และวิธีการเพ่ือการแกไข ความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน 

 ๕. ขอความรวมมือ หรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล

เก่ียวกับการแกไขความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน     

 ๖. ดําเนินการใหมาตรการ และวิธีการในการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน มีผล

บังคับใชอยางแทจริง และเปนไปดวยความยุติธรรม        

 ๗. วางแผน ควบคุม และแกปญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียน   

 ๘. ประสานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา อาจารยแนะแนวในการแกปญหานักเรียน 

 ๙. ติดตาม ดูแลใหครูผูสอนชวยดําเนินการแกไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยในหองเรียน 

เชน กอนและหลังการสอน ใหครูตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยของหองเรียน ใหนักเรียนรับผิดชอบ

ความสะอาด และดูแลโตะเกาอี้ในเขตของตน มีการตรวจรายชือ่ เรียกชือ่ ผู เขาเรียน ทําโทษผูเขาหองชา 

สํารวจวัสดุ อุปกรณการเรียน ติดตามผูขาดหายระหวางชั่วโมงเรียนของตน 

 ๑๐. ติดตามการดําเนินงานแกไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติทีไ่มเหมาะสม โดยใชแบบ

บันทึกพฤติกรรม ติดตามใหมีการแกไขพฤติกรรม ความประพฤติที่นักเรียนไดใหสัญญาไว การรวบรวบแบบ

บันทึกพฤติกรรม          

 ๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ระหวางเครือขายการศึกษาที่

เก่ียวของกับสถานศึกษา และเขาประชุมกับคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  

 ๒. จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 

 ๓. พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 

 ๔. ประสานงานกับเครือขายผู ปกครอง เพือ่แสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ เพื ่อสงเสริม 

สนบัสนนุงานการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๕. เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเก่ียวของทราบ  
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 ๖. รวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา

อยางตอเนื่อง  

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบงานสํานักงานในกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๒. จัดใหมีการจัดทําแผนโครงการปฏิบัติการของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. จัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ พรอมจัดเก็บใหเปนระบบและเปนปจจุบัน 

 ๔. จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานของสํานักงาน 

 ๕. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ครู และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๖. ประชาสัมพันธงานเพ่ือสรางความเขาใจใหกลุมงานตางๆ ทราบ 

 ๗. จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ และผูตรวจเวรรักษาการณ 

 ๘. กํากับ ควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบใหบรรลุเปาหมายอยางมีคุณภาพ 

 ๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน        

 ๒. การกําหนดตําแหนง          

 ๓. การขอเลื่อนตําแหนงครแูละบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะขาราชการครู   

 ๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และการออกจากราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. สรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีไดรับมอบอํานาจจาก เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๒. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

 ๓. การแตงตั้งโยกยาย โอน และการลาออกจากราชการของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

 ๔. การบรรจุกลับเขารับราชการ 

 ๕. ดําเนินการเรื่องรักษาราชการแทน และรักษาการในตําแหนง     
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 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๒ งานทะเบียนประวัตแิละบําเหนจ็ความชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํา และเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

 ๒. การแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง   

 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 ๔. การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๕. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

 ๖. การเพ่ิมคาจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว       

 ๗. การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด     

 ๘. การเบิกจายเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 ๙. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และลูกจาง

ชั่วคราวตามโปรแกรมระบบบริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย      

 ๒. ดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรงและความผิดวินัยรายแรง 

 ๓. การอุทธรณและรองทุกข 

 ๔. เสริมสรางวินัยและการปองกันการกระทําผิดวินัย       

 ๕. การออกจากราชการ          

 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ

เพ่ือพัฒนาองคกรใหเปนองคกรเขมแข็ง         

 ๒. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ และระหวาง

ปฏิบัติหนาท่ี 

 ๓. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนเลื่อนตําแหนง 

 ๔. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 

 ๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
๔.๒ งานสวัสดิการ  
๔.๓ งานโภชนาการ 
๔.๔ งานอนามัยโรงเรียน 
๔.๕ งานประชาสัมพันธ 
๔.๖ งานยานพาหนะ 
 

๔.๗ งานอาคารสถานท่ี  
๔.๘ งานสงเสริมสิ่งแวดลอม 
๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 
๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
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๔. พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหารงานกลุมบริหารทัว่ไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคที่กําหนดไวให 

ถูกตองเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๒. วางแผน กํากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากร การบริหาร และขวัญกําลังใจ 

 ๓. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุมบริหาร

ท่ัวไป เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป เปนรองประธาน  หัวหนางาน เปน

กรรมการ และหัวหนางานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป เปนกรรมการและเลขานุการ มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. บริหารงานกลุมบริหารทัว่ไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคที่กําหนดไวให 

ถูกตองเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๒. วางแผน กํากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากร การบริหาร และขวัญกําลังใจ 

 ๓. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 
 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารทัว่ไป ในกรณีที่รองผูอํานวยการไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารท่ัวไป เปนท่ีปรึกษาผูอํานวยการโรงเรียนดานงานกลุมบริหารท่ัวไป 

เปนกรรมการบริหารโรงเรียน และรองประธานคณะกรรมการกลุมบริหารทั่วไป 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป งานสวัสดิการ งานโภชนาการ  

งานอนามัยโรงเรียน งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ งานอาคารสถานทีบ่รรยากาศ  งานสิ่งแวดลอม 

งานโสตทัศนศึกษา งานประชาสัมพันธ และงานสัมพันธชุมชน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
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๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางาน/ โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองผูอํานวยการกลุม

บริหารท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 ๒.  จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเปนในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

 ๓.  จัดทําทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของฝายบริการให

เปนหมวดหมู มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

 ๔. โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบของ

งานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

 ๕. จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตางๆของกลุมบริหารทัว่ไป เชน บันทึกขอความ แบบสํารวจ 

แบบสอบถามแบบประเมินผลงาน ระเบียบและคําสั่ง 

 ๖. จัดเตรียมเอกสารงานประชุมครูประจําเดือน 

 ๗. ประเมิน สรุปรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๒ งานสวัสดิการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดบริการเยี่ยมไข คณะครู-อาจารย บุคลากรในโรงเรียน นักการทีเ่กิดอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย นอน

รักษาตัวในโรงพยาบาล ๑ วัน นํากระเชาผลไมหรือดอกไมหรืออืน่ๆไปเยีย่มโดยมีหัวหนาหมวด หัวหนางาน 

ฝายเปนผูรับผิดชอบ 

 ๒. ประสานงานกับเจาภาพและแจงใหบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวางพวงหรีดหรือ

เปนเจาภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครู-อาจารย บิดา มารดาของครู อาจารย บิดามารดาของ คูสมรส 

นักเรียนนักการภารโรงหรือญาติสายตรง 

 ๓. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไขผูหรือรวมงานศพ ผูมีอุปการคุณแกโรงเรียน และญาติผูมีอุปการะคุณ 

 ๔. ใหบริการอาหาร เครื่องดื่มในการจัดกิจกรรมตางๆของโรงเรียน 

 ๕. ประเมิน สรุปรายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 
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๔.๓ งานโภชนาการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณ

สนับสนุน 

 ๒. จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจําโรงอาหาร อุปกรณเครื่องดื่ม 

เครื่องใช เครื่องดื่มอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารไดอยางเหมาะสม เชน มีความ

สะอาดถูกหลักอนามัย มีความเปนระเบียบ สวยงาม มีโตะ เกาอี้สําหรับรับประทานอาหารสําหรับครู และ

นักเรียนอยางเพียงพอ มีระบบการถายเทอากาศท่ีดี มีระบบรักษาความสะอาดท่ีดีไดมาตรฐาน 

 ๓. กําหนดวิธีการ การคัดเลือกผูประกอบการจําหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ําดื่ม เชน การแตงกาย

สวมชุดกันเปอน ใสผาคลุมผม การลางถวย จาน ชาม ใหสะอาดถูกหลักอนามัย และกําหนดราคาจําหนาย

อาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร ตลอดจนการใชน้ํา ไฟฟาอยางประหยัด 

 ๔. ตรวจสอบสารปนเปอนในอาหารและดูแล การจัดน้ําดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 

 ๕. พิจารณาผูประกอบการจาํหนายอาหารท่ีกระทําผดิระเบยีบหรอืเง่ือนไขของโรงเรยีน รายงานฝายบรหิาร 

 ๖. จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

 ๗. ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจําป 

 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๔ งานอนามัยโรงเรยีน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. จัดทรัพยากรท่ีใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องดื่มเวชภัณฑท่ีจําเปนใหเพียงพอตามสภาพและ

ความจําเปนของโรงเรียน 

 ๓. มีวัสดุและครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ

เหมาะสมจัดไวอยางเปนระเบียบ 

 ๔. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ 

 ๕. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 

 ๖. ปฐมพยาบาลนักเรียนทีไ่ดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยูโรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลใน

กรณีท่ีจําเปน 

 ๗. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีท่ีเจ็บปวยและติดตามผลการรักษา 

 ๘. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผูปวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน 

และตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป 
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 ๙. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอม เชน ดูแลความสะอาด

น้ําดื่ม น้ําใช หองสวม และขยะมูลฝอย 

 ๑๐. ใหบริการตรวจสุขภาพประจําปครู ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 

 ๑๑. ประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยทีใ่หความคุมครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน 

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๑๒. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 

 ๑๓. รวบรวมขอมูลจัดทําสถิติการใชบริการหองพยาบาล 

 ๑๔. ประเมินและสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

 ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๕ งานประชาสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมตางๆภายในโรงเรียนหรือ

ภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

 ๓. ใหขาวสาร ขอมูลตางๆของโรงเรียนตอชุมชน เพื่อประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณและ

รวมงานท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

 ๔. เผยแพรขอมูลขาวสารตางๆของโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 

 ๕. ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอํานวยความสะดวกตางๆแกบุคคลหนวยงาน

อ่ืนๆ ท่ีมาติดตอหรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

 ๖. จัดทําวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพือ่เผยแพรขาวสารความเคลือ่นไหวตลอดทัง้ความรูและ

วิทยาการใหมๆ ท่ีเปนประโยชนตอการศึกษา 

 ๗. ใหบรกิารการสือ่สารโทรคมนาคมในโรงเรยีน และการตดิตอภายในเปนระบบ สะดวกตอการใชบรกิาร 

 ๘. จัดทําปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียนบุคลากร 

และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล ทําความความดี 

 ๙. ปฏิบัติหนาท่ีเปนพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมตางๆของโรงเรียน 

 ๑๐. เผยแพรขอมูลขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคําปรึกษา และดูแลการจัดการรายการของ 

คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 

 ๑๑. ประเมิน สรุปรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงานโครงการ 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔.๖ งานยานพาหนะ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ เกีย่วกับการจัดหา บํารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะ

ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

 ๒. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ

พาหนะแกบุคลากร 

 ๓. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติการใชและใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 ๔. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา 

 ๕. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

 

๔.๗ งานอาคารสถานที ่ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม

ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและแผนท่ีกําหนดไว  

 ๒. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุม ดูแล บํารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ ่งแวดลอมให

สวยงามและปลอดภัย 

 ๓. ควบคุม ดูแลการใชอาคารสถานท่ี การใหบริการใหเหมาะสม เปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

 ๔. จัดระเบียบการใชและดูแลการใชหองประชุมมีนะโยธิน และหองประชุมตางๆ ของโรงเรียน 

 ๕. พัฒนาหรือปรับปรุง ซอมบํารุงอาคารสถานท่ีทุกสวนของโรงเรียนใหมีบรรยากาศแหงการเรียนรู 

 ๖. ควบคุม ดูแล พัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม ตกแตงอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ บริเวณโรงเรียนให

สะอาดเปนระเบียบเรียบรอย เอือ้อํานวยตอการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมตางๆ ตลอดจนปลอดภัยจาก

โจรภัย อัคคีภัย 

 ๗. จัดหาโตะ และเกาอ้ีใหแกนักเรียนและครูอยางเพียงพอ 

 ๘. จัดสถานท่ีพักผอนและทํากิจกรรมตางๆ อยางเหมาะสมและเพียงพอ 

 ๙. ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ ในเรื่องการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ และจัดจาง ปรับปรุง ซอมบํารุง

อาคารสถานท่ี 

 ๑๐. ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว ใหมีประสิทธิภาพ 

 ๑๑. ประสาน และอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน และ

ใหบริการแกบคุคลและองคกรภายนอก 

 ๑๒. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจําปการศึกษา 

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔.๘ งานสงเสริมส่ิงแวดลอม 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสงเสริมสิ่งแวดลอม โครงการโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษาเพ่ือการ

พัฒนาท่ียั่งยืน(Eco - school) โครงการโรงเรียนสีเขียว ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและแผนงานที่

กําหนดไว  

๒. จัดสภาพแวดลอมใหสวยงาม สะอาด รมรื่น ปลอดภัย และเอื้อตอการจัดการเรียนรู (Green School)

ภายในสถานศึกษา 

๓. สงเสริม  สนับสนุน และพัฒนาหองเรียนใหมีความสะอาด สวยงาม แหลงเรียนรูใหเอื้อตอการจัดการ

เรียนรูและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๔. กําหนดแนวทาง  มาตรการ  วิธีการดําเนินการลดพลังงานไดแก ไฟฟา  ประปา  การบริหารจัดการขยะ

ในโรงเรียนตามมาตรฐานโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษา 

๕. จัดสถานท่ีสําหรับพักผอน การออกกําลงักายใหเหมาะสมและเพียงพอ 

๖. แบงเขตพ้ืนท่ีและจัดผูรับผิดชอบ ใหดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบใหมีสภาพเรียบรอย 

สะอาด ปลอดภัยและพรอมใชงานตลอดเวลา 

 ๗. จัดระบบในการดูแลและซอมบํารุงสภาพแวดลอมอยางสมํ่าเสมอ 

 ๘. ดูแลบํารุงรักษา ตกแตงตนไม  ไมดอกไมประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนใหเรียบรอย เปน

ระเบียบ  

 ๙. จัดซื้อ จัดหาไมดอกไมประดับ  จัดสวนหยอมเพื่อสรางบรรยากาศทําใหสะอาด  ปลอดโปรง

สวยงามเสริมสรางสุขภาพจิต สุขภาพกายแกนักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ชุมชน 

 ๑๐. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจําปการศึกษา 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผูบริการจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. จัดหาทรัพยากรที่ใชในงานโสตทัศนศึกษา เชน อุปกรณโสตทัศนอุปกรณ วัสดุครุภัณฑและสิง่

อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดีและปลอดภัย 

 ๓. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณใหเปนปจจุบัน 

 ๔. จัดหองใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย จูงใจใหเขาไปใชบริการ 

 ๕. จัดระเบียบการใชหองโสตทัศนศึกษา และยืมวัสดุอุปกรณใหชัดเจน 

 ๖. ซอมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดี 

 ๗. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน ภายนอกโรงเรียน 

 ๘. อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรมสัมมนาในโอกาสตางๆของโรงเรียน 
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 ๙. จัดทําสถิติการใชบริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 ๒. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพ่ือนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 

 ๓. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

 ๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ สิ ่งของ อุปโภคบริโภคใหความรู และจัด

นิทรรศการ 

 ๕. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

 ๖. สนับสนุนการจัดกิจกรรมหารายไดเพ่ือพัฒนาโรงเรียน 

 ๗. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดาน

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

 ๘. ประเมิน สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงานโครงการประจําปการศึกษา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานวิชาชีพครูของคุรสุภา  
 

 ประกอบดวยมาตรฐาน ๓ ดาน คือ มาตรฐานความรู และประสบการณวิชาชีพ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 

 โดยจรรยาบรรณของวิชาชีพไดมีการกําหนดแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ        

เพือ่ประมวลพฤติกรรมทีเ่ปนตัวอยางของการประพฤติปฏิบัติ ประกอบดวย พฤติกรรมทีพึ่งประสงค และ

พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 
 

   
 

๑. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 

มาตรฐานความรู มาตรฐานประสบการณวิชาชีพ 

มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีทางการศึกษา หรือ

เทียบเทา  หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีคุรุสภารับรอง โดยมี

ความรู ดังตอไปนี้ 

๑) ความเปนครู  

๒) ปรัชญาการศึกษา  

๓) ภาษาและวัฒนธรรม  

๔) จิตวิทยาสําหรับครู  

๕) หลักสูตร  

๖) การจัดการเรียนรูและการจัดการชั้นเรียน  

๗) การวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู  

๘) นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา  

๙) การวัดและการประเมินผลการเรียนรู  

๑๐) การประกันคุณภาพการศึกษา  

๑๑) คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ  

ผานการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาทางการศึกษา เปนเวลาไมนอยกวาหนึ ่งป 

และผานเกณฑการประเมินปฏิบัติการสอนตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขที ่คณะกรรมการ     

คุรุสภากําหนด ดังตอไปนี้  

๑) การฝกปฏิบัติวิชาชีพระหวางเรียน  

๒) การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขา      

วิชาเฉพาะ  
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 ๑.๑ มาตรฐานความรู 

มาตรฐานความรู สาระความรู สมรรถนะ 

๑.ความเปนครู  

 

(๑) สภาพงานครู คุณลักษณะ และมาตรฐาน

วิชาชีพครู  

(๒) การปลูกฝงจิตวิญญาณความเปนครู  

(๓) กฎหมายท่ีเก่ียวของกับครูและวิชาชีพครู  

(๔) การจัดการความรูเก่ียวกับวิชาชีพครู  

(๕) การสรางความกาวหนาและพัฒนาวิชาชีพ

ครูอยางตอเนื่อง  

 

(๑) รอบรูในเนื้อหาวิชาทีส่อนและกลยุทธ

การสอน เพ่ือใหผูเรียนคิดวิเคราะห  

สังเคราะห สรางสรรคสิ่งใหม ๆ ได  

(๒) แสวงหาและเลือกใชขอมูลขาวสาร

ความรูเพ่ือใหทันตอการเปลี่ยนแปลง  

(๓) ปฏิสัมพันธระหวางครูกับผู เรียนที่

สงเสริมการพัฒนาศักยภาพผูเรียน  

(๔) มีจิตวิญญาณความเปนครู  

๒. ปรัชญาการศึกษา  

 

(๑) ปรัชญา แนวคิด และทฤษฎีทางการศึกษา 

ศาสนา เศรษฐกิจ สงัคม วฒันธรรม  

(๒) แนวคิด และกลวิธีการจัดการศึกษา เพื่อ

เสริมสรางการพัฒนาท่ียั่งยืน  

(๑) ประยุกตใชเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา  

(๒) วิเคราะหเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อการ

พัฒนาท่ียั่งยืน  

๓. ภาษาและ

วัฒนธรรม  

 

(๑) ภาษาและวัฒนธรรมไทยเพ่ือการเปนครู  

(๒) ภาษาตางประเทศเพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู  

 

(๑) สามารถใชทักษะการฟง การพูด การ

อ า น  ก า ร เ ขี ย น ภ า ษ า ไ ท ย  แ ล ะ

ภาษาตางประเทศ เพื่อการสื่อความหมาย

อยางถูกตอง  

(๒) ใชภาษาและวัฒนธรรมเพือ่การอยู

รวมกันอยางสันติ  

๔. จิตวิทยาสําหรับครู  

 

(๑) จิตวิทยาพื้นฐานและจิตวิทยาพัฒนาการ

ของมนษุย  

(๒) จิตวิทยาการเรียนรู และจิตวิทยา

การศึกษา  

(๓) จิตวิทยาการแนะแนวและการให

คําปรึกษา  

(๑) สามารถใหคําแนะนําชวยเหลือผูเรียน

ใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  

(๒) ใชจิตวิทยาเพื่อความเขาใจและ

สนับสนุนการเรียนรู ของผู เรียนให เต็ม

ศักยภาพ  

๕. หลักสูตร  

 

(๑) หลักการ แนวคิดในการจัดทําหลักสูตร  

(๒) การนําหลักสูตรไปใช  

(๓) การพัฒนาหลักสูตร  

 

(๑) วิเคราะหหลักสูตรและสามารถจัดทํา

หลักสูตรได  

(๒) ปฏิบัติการประเมินหลักสูตรและนําผล

การประเมินไปใชในการพัฒนาหลักสูตร  
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มาตรฐานความรู สาระความรู สมรรถนะ 

๖. การจัดการเรียนรู

และการจัดการชั้น

เรียน  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกีย่วกับการ

จัดทําแผนการเรียนรู การจัดการเรียนรู และ

สิ่งแวดลอมเพ่ือการเรียนรู  

(๒) ทฤษฎีและรูปแบบการจัดการเรียนรูเพ่ีอ

ใหผูเรียนรูจักคิดวิเคราะห คิดสรางสรรค และ

แกปญหาได  

(๓) การบูรณาการการเรียนรูแบบเรียนรวม  

(๔) การจัดการชั้นเรียน  

(๕) การพัฒนาศูนยการเรียนในสถานศึกษา  

(๑) สามารถจัดทําแผนการเรียนรู และ

นําไปสูการปฏิบัติใหเกิดผลจริง  

(๒) สามารถสรางบรรยากาศการจัดการชั้น

เรียนใหผูเรียนเกิดการเรียนรู  

 

๗. การวิจัยเพ่ือ

พัฒนาการเรียนรู  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติในการวิจัย  

(๒) การใชและผลิตงานวิจัยเพื่อพัฒนาการ

เรียนรู  

 

(๑)สามารถนําผลการวิจัยไปใชในการ

จัดการเรียนการสอน  

(๒)สามารถทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการ

สอนและพัฒนาผูเรียน  

๘. นวัตกรรมและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศทาง

การศึกษา  

(๑) หลักการ แนวคิด การออกแบบ การ

ประยุกตใช และการประเมินสื่อ นวัตกรรม  

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  

(๒) เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร  

(๑) ประยุกตใช และประเมินสื่อ นวัตกรรม 

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  

(๒) สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

การสื่อสาร  

๙. การวัดและ

ประเมินผลการ

เรียนรู  

(๑) หลักการ แนวคิด และแนวปฏิบัติในการ

วัดและประเมินผลการเรียนรูของผูเรียน  

(๒) ปฏิบัติการวัดและการประเมินผล  

(๑) สามารถวัดและประเมินผลได  

(๒) สามารถนําผลการประเมินไปใชในการ

พัฒนาผูเรียน  

๑๐. การประกัน

คุณภาพการศึกษา  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกีย่วกับการ

จัดการคุณภาพการศึกษา  

(๒) การประกันคุณภาพการศึกษา  

 

(๑)สามารถจัดการคุณภาพการจัดกิจกรรม

การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู  

อยางตอเนื่อง  

(๒)สามารถดําเนินการจัดกิจกรรมประเมิน

คุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนรูได  

๑๑. คุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ  

(๑) หลักธรรมาภิบาล และความซ่ือสัตยสุจริต 

(๒) คุณธรรม และจริยธรรมของวิชาชีพครู 

(๓) จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภากําหนด 

(๑) ปฏิบัติตนเปนแบบอยางทีด่ีมีจิตสํานึก

สาธารณะ และเสียสละใหสังคม  

(๒) ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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๑.๒ มาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู 

 

มาตรฐาน

ประสบการณ 

วิชาชีพครู 

สาระการฝก สมรรถนะ 

๑๒. การฝกปฏิบัติ

วิชาชีพระหวาง

เรียน  

(๑) การสงัเกตการจดัการเรยีนรู  

(๒) การจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหผู เรียน

สรางความรูดวยตนเอง  

(๓) การทดลองสอนในสถานการณจําลองและ

สถานการณจรงิ  

(๔) การออกแบบทดสอบ ขอสอบหรือเครื่องมือ

วดัผล  

(๕) การตรวจขอสอบ การใหคะแนน และการ

ตดัสนิผลการเรยีน  

(๖) การสอบภาคปฏบิตัแิละการใหคะแนน  

(๗) การวิจัยแกปญหาผูเรียน  

(๘) การพัฒนาความเปนครมูอือาชพี  

(๑) สามารถจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 

เพ่ือจุดประสงคการสอนท่ีหลากหลาย  

(๒) สามารถปฏิบัติการสอน ออกแบบ

ทดสอบ วัดและประเมินผลผูเรียน  

 

๑๓. การปฏิบัติการ

สอนในสถานศึกษา

ในสาขาวิชาเฉพาะ 

(๑) การปฏิบัติการสอนวิชาเอก  

(๒) การวัดและประเมินผล และนําผลไปใช

ในการพัฒนาผูเรียน  

(๓) การวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน  

(๔) การแลกเปลี ่ยนเรียนรู  หรือแบงปน

ความรูในการสัมมนาการศึกษา  

(๑) สามารถจัดการเรียนรูในสาขาวิชาเอก 

(๒) สามารถประเมิน ปรับปรุง และ

ศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน  

(๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 มาตรฐานที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ   

หมายถึง การศึกษาคนควาเพื่อพัฒนาตนเอง การเผยแพรผลงานทางวิชาการ และการเขารวม

กิจกรรมทางวิชาการท่ีองคการหรือหนวยงาน หรือสมาคมจัดข้ึน เชน การประชุม การอบรม การสัมมนา และ

การประชุมปฏิบัติการ เปนตน ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

  มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดแกผูเรียน  

หมายถึง การเลือกอยางชาญฉลาด ดวยความรัก และหวังดีตอผูเรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการ

เรียนการสอนและกิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคํานึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

มาตรฐานที่ ๓ มุงม่ันพัฒนาผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ 

หมายถึง การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูทีจ่ะใหผูเรียนเกิดการเรียนรู ใหมากทีสุ่ด 

ตามความถนัด ความสนใจ ความตองการ โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหาความตองการที่แทจริงของผู เรียน 

ปรับเปลีย่นวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม รวมทัง้การสงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของ

ผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 

หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง หรือสรางแผนการสอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนใน

ลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนําไปใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

 มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาส่ือการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

หมายถึง การประดิษฐ คิดคน ผลิต เลือกใช ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ เอกสารสิ่งพิมพ เทคนิควิธีการ

ตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 

 มาตรฐานที่ ๖ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 

หมายถึง การจัดการเรียนการสอนทีมุ่งเนนใหผู เรียนประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรู ตาม

สภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง และสรุปความรูทั้งหลายไดดวยตนเองกอใหเกิดคานิยมและ

นิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผูเรียนตลอดไป 

 มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 

หมายถึง การรายงานผลการพัฒนาผูเรียนทีเ่กิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ 

ปจจัย และการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑) ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

 ๒) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนํามาใชเพ่ือการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน และ

ข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

 ๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการท่ีกําหนด ท่ีเกิดกับผูเรียน 

 ๔) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 
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 มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 

หมายถึง การแสดงออกการประพฤติและปฏิบัติในดานบุคลิกภาพทั่วไป การแตงกาย กิริยา วาจา 

และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสมํ่าเสมอ ท่ีทําใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา และถือเปนแบบอยาง 

 มาตรฐานที่ ๙ รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 

หมายถึง การตระหนักถึงความสําคัญ รับฟงความคิดเห็น ยอมรับในความรูความสามารถ ใหความ

รวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือนรวมงานดวยความเต็มใจ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา 

และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทํานั้น 

 มาตรฐานที่ ๑๐ รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 

หมายถึง การตระหนักถึงความสําคัญ รับฟงความคิดเห็น ยอมรับในความรูความสามารถ ของบุคคล

อืน่ในชุมชน และรวมมือปฏิบัติงานเพือ่พัฒนางานของสถานศึกษา ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่ง

กันและกัน และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 

หมายถึง การคนหา สังเกต จดจํา และรวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน 

โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห วิจารณอยางมีเหตุผล และใชขอมูลประกอบการ

แกปญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 

 มาตรฐานที่ ๑๒ สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 

หมายถึง การสรางกิจกรรมการเรียนรู โดยการนําเอาปญหาหรือความจําเปนในการพัฒนาตางๆ        

ทีเ่กิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่นๆ ในโรงเรียนมากําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู เพื่อนําไปสูการ

พัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร เปนแนวทางในการแกปญหาของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนําเอาวิกฤติตางๆ มาเปนโอกาส 

ในการพัฒนา ครูจําเปนตองมองมุมตางๆ ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา กําหนดเปน

กิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน ครูจึงตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตางๆ ได กลาทีจ่ะเผชิญกับปญหา

ตาง ๆ มีสติในการแกปญหา มิไดตอบสนองปญหาตางๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหัก

มุมในทุกๆ โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีนําสูผลกาวหนาของผูเรียน 

 

 

 

 

 

 

  



~ ๕๓ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๓. มาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 

 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

 ๑. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพ และ

วิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเสมอ  

 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

 ๒. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก ศรัทธา ซ่ือสัตยสุจริต รับผิดชอบตอวิชาชีพ และเปน

สมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

 ๓. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกําลังใจแกศิษย

และผูรับบริการ ตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 

 ๔. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยทีถู่กตองดีงามแก

ศิ ษ ย แ ล ะ ผู รั บ บ ริ ก า ร  ต า ม บ ท บ า ท ห น า ที ่อ ย า ง เ ต็ ม ค ว า ม ส า ม า ร ถ ด ว ย ค ว า ม บ ริ สุ ท ธิ ์ใ จ 

 ๕. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี ทัง้ทางกาย วาจา และจิตใจ 

 ๖. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา 

จิตใจ อารมณ และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 

 ๗. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียกรับหรือ

ยอมรับผลประโยชนจากการใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 

  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

 ๘. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรค โดยยึดม่ันใน

ระบบคุณธรรม สรางความสามัคคีในหมูคณะ 

 

จรรยาบรรณตอสังคม 

 ๙. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเปนผูนําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ 

สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวมและยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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การจําแนกพฤติกรรมท่ีพึง/ไมพึงประสงค 

 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

 ๑. ครูตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพ และวิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนา

ทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเสมอ โดยตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผน

พฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ประพฤติตนเหมาะสมกับสถานภาพและเปน

แบบอยางท่ีดี 

(๒)  ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีในการดําเนินชีวิต

ตามประเพณีและวัฒนธรรมไทย 

(๓)  ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  ใหสําเร็จ

อยางมีคุณภาพตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(๔)  ศึกษา หาความรู วางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางาน 

และสะสมผลงานอยางสมํ่าเสมอ 

(๕)  คนควา แสวงหา และนําเทคนิคดานวิชาชีพ ท่ี

พัฒนาและกาวหนาเปนท่ียอมรับมาใชแกศิษยและ

ผูรับบริการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ท่ีพึงประสงค 

(๑)  เก่ียวของกับอบายมุขหรือเสพสิ่งเสพติดจนขาดสติ

หรือแสดงกิริยาไมสุภาพเปนท่ีนารังเกียจในสังคม 

(๒)  ประพฤติผิดทางชูสาวหรือมีพฤติกรรมลวงละเมิด

ทางเพศ 

(๓)  ขาดความรับผิดชอบ ความกระตือรือรน ความเอา

ใจใส จนเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงานตาม

หนาท่ี 

(๔)  ไมรับรูหรือไมแสวงหาความรูใหม ๆ ในการ 

จัดการเรียนรู และการปฏิบัติหนาท่ี 

(๕)  ขัดขวางการพัฒนาองคการจนเกิดผลเสียหาย 
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จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

 ๒. ครูตองรัก ศรัทธา ซือ่สัตยสุจริต รับผิดชอบตอวิชาชีพ และเปนสมาชิกที่ดีขององคกรวิชาชีพ โดย

ตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  แสดงความชื่นชมและศรัทธาในคุณคาของวิชาชีพ 

(๒)  รักษาชื่อเสียงและปกปองศักดิ์ศรีแหงวิชาชีพ 

(๓)  ยกยองและเชิดชูเกียรติผูมีผลงานในวิชาชีพ ให

สาธารณชนรับรู 

(๔)  อุทิศตนเพ่ือความกาวหนาของวิชาชีพ 

(๕)  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ  ซ่ือสัตยสุจริต

ตามกฎ  ระเบยีบ  และแบบแผนของทางราชการ 

(๖)  เลือกใชหลักวิชาท่ีถูกตอง  สรางสรรค

เทคนิค วิธีการใหม ๆ เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 

(๗)  ใชองคความรูหลากหลายในการปฏิบัติหนาท่ี และ

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับสมาชิกในองคการ 

(๘)  เขารวมกิจกรรมของวิชาชีพหรือองคกรวิชาชีพอยาง

สรางสรรค 

(๑)  ไมแสดงความภาคภูมิใจในการประกอบวิชาชีพ 

(๒)  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม ใหรายผูรวมประกอบวิชาชีพ

ศาสตรในวิชาชีพ หรือองคกรวิชาชีพ 

(๓)  ประกอบการงานอ่ืนท่ีไมเหมาะสมกับการเปนผู

ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

(๔)  ไมซ่ือสัตยสุจริต ไมรับผิดชอบ หรือไมปฏิบัติตาม

กฎ  ระเบยีบ หรือแบบแผนของทางราชการจน

กอใหเกิดความเสียหาย 

(๕)  คัดลอกหรือนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

(๖)  ใชหลักวิชาการท่ีไมถูกตองในการปฏิบัติวิชาชีพ

สงผลใหศิษยหรือผูรับบริการเกิดความเสียหาย 

(๗)  ใชความรูทางวิชาการ  วิชาชีพ  หรืออาศัย 

องคกรวชิาชีพแสวงหาประโยชนเพ่ือตนเองหรือ

ผูอ่ืนโดยมิชอบ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

 ๓. ครูตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกําลังใจแกศิษยและผูรับบริการ ตามบทบาท

หนาท่ีโดยเสมอหนา 

 ๔. ครูตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยท่ีถูกตองดีงามแกศิษยและผูรับบริการ  ตาม

บทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

 ๕. ครูตองประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา และจิตใจ 

 ๖. ครูตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา จิตใจ อารมณ และสังคมของ

ศิษยและผูรับบริการ 

 ๗. ครูตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียกรับหรือยอมรับผลประโยชน จากการ

ใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 
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 โดยตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ใหคําปรึกษาหรือชวยเหลือศิษยและผูรับบริการ

ดวยความเมตตากรุณาอยางเต็มกําลัง

ความสามารถและเสมอภาค 

(๒)  สนับสนุนการดําเนินงานเพ่ือปกปองสิทธิเด็ก

เยาวชน  และผูดอยโอกาส 

(๓)  ตั้งใจ เสียสละ และอุทิศตนในการปฏิบัติ

หนาท่ี เพ่ือใหศิษยและผูรับบริการไดรับการพัฒนา

ตามความสามารถ  ความถนดั และความสนใจของ

แตละบุคคล 

(๔)  สงเสริมใหศิษยและผูรับบริการสามารถแสวงหา

ความรูไดดวยตนเองจากสื่อ อุปกรณ และ แหลง

เรียนรูอยางหลากหลาย 

(๕)  ใหศิษยและผูรับบริการ มีสวนรวมวางแผนการ

เรียนรู  และเลือกวิธีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม กับ

ตนเอง 

(๖)  เสริมสรางความภาคภูมิใจใหแกศิษยและ

ผูรับบริการดวยการรับฟงความคิดเห็น ยก

ยอง ชมเชย และใหกําลังใจอยางกัลยาณมิตร 

(๑)  ลงโทษศิษยอยางไมเหมาะสม 

(๒)  ไมใสใจหรือไมรับรูปญหาของศิษยหรือผูรับบริการ

จนเกิดผลเสียหายตอศิษยหรือผูรับบริการ 

(๓)  ดูหม่ินเหยียดหยามศิษยหรือผูรับบริการ 

(๔)  เปดเผยความลับของศิษยหรือผูรับบริการเปนผลให

ไดรับความอับอายหรือเสื่อมเสียชื่อเสียง 

(๕)  จงูใจ โนมนาว ยุยงสงเสริมใหศิษยหรือผูรับบริการ

ปฏิบัติขัดตอศีลธรรมหรือกฎระเบียบ 

(๖)  ชักชวนใชจางวานศิษยหรอืผูรับบริการให

จัดซ้ือ จัดหาสิ่งเสพติดหรือเขาไปเก่ียวของกับ

อบายมุข 

(๗) เรียกรองผลตอบแทนจากศิษยหรือผูรับบริการใน

งานตามหนาท่ีท่ีตองใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๕๗ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

 ๘. ครูพึงชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรค โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สรางความ

สามัคคีในหมูคณะ โดยพึงประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  เสียสละ เอ้ืออาทร และใหความชวยเหลือผูรวม

ประกอบวิชาชีพ 

(๒)  มีความรัก ความสามัคคี  และรวมใจกันผนึกกําลังใน

การพัฒนาการศึกษา 

  

(๑)  ปดบังขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงาน จนทําใหเกิด

ความเสยีหายตองานหรือผูรวมประกอบวิชาชีพ 

(๒)  ปฏิเสธความรับผิดชอบ โดยตําหนิ ใหรายผูอ่ืนใน

ความบกพรองท่ีเกิดข้ึน 

(๓)  สรางกลุมอิทธิพลภายในองคการหรือกลั่นแกลง ผู

รวมประกอบวิชาชีพใหเกิดความเสียหาย 

(๔)  เจตนาใหขอมูลเท็จทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือ

เกิดความเสียหายตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

(๕)  วพิากษ  วิจารณผูรวมประกอบวิชาชีพในเรื่องท่ี

กอใหเกิดความเสียหายหรือแตกความสามัคคี 

 

จรรยาบรรณตอสังคม 

 ๙. ครูพึงประพฤติปฏิบัติตนเปนผู นําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวมและยึดมั่นในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข โดยพึงประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผน

พฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ยึดม่ัน สนับสนุน และสงเสริมการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

(๒)  นําภูมิปญญาทองถ่ินและศิลปวัฒนธรรมมาเปน

ปจจัยในการจัดการศึกษาใหเปนประโยชนตอ

สวนรวม 

(๓)  จัดกิจกรรมสงเสริมใหศิษยเกิดการเรียนรูและ

สามารถดําเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

(๔)  เปนผูนําในการวางแผนและดําเนินการเพ่ืออนุรักษ

สิ่งแวดลอมพัฒนาเศรษฐกิจ ภูมิปญญา

ทองถ่ิน และศิลปวัฒนธรรม 

(๑)  ไมใหความรวมมือหรือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนท่ี

จัดเพ่ือประโยชนตอการศึกษาท้ังทางตรงหรือ

ทางออม 

(๒)  ไมแสดงความเปนผูนําในการอนุรักษหรือพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญา

หรือสิ่งแวดลอม 

(๓)  ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีในการอนุรักษหรือ

พัฒนาสิ่งแวดลอม 

(๔)  ปฏิบัติตนเปนปฏิปกษตอวัฒนธรรมอันดีงามของ

ชุมชนหรือสังคม 



~ ๕๘ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

 

คณะกรรมการจัดทําพรรณนางาน 
 

๑. คณะกรรมการอํานวยการ 

นางอดิสา  วัชรอําไพวัณย   ประธานกรรมการ 

นางเพ็ญศิริ  บุณยเกตุ   รองประธานกรรมการ 

นางรุงทิพย  ศรีปราโมช   กรรมการ 

นายชัยยะ  พันธมุข    กรรมการ 

วาท่ี ร.ต. ศุกลพัชร กอนนาคพิพัชร   กรรมการ 

นายบุญทวี  นรโคตร    กรรมการ 

 นางสาวทิพวรรณ  จันทรโม    กรรมการ 

นางนภัส  นรโคตร    กรรมการ 

นางมณีรัตน  ประสมสินธิ์   กรรมการ 

นางอมรรัตน  ชางสลัก    กรรมการ 

นายณัฐพงศ  แสงสิริไพศาล   กรรมการและเลขานุการ 

 

๒. คณะกรรมการดําเนินงาน 

 นายณัฐพงศ    แสงสิริไพศาล   ประธานกรรมการ 

นางสาวธริสา    ไผสนจําลองศรี   รองประธานกรรมการ 

นางสาวสกาวเดือน การสรรพ   กรรมการ 

นายนัฐพล  อนวิเศษ    กรรมการ 

 นายอภิสิทธิ์  บรมวิทย   กรรมการ 

 นางสาวอําไพ  หงษยนต   กรรมการ 

นางสาวธารทิพย  ทองมี    กรรมการและเลขานุการ 

 

 



 

 


