
   

 

 



คํานํา 
 

การจัดโครงสรางการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เปนภารกิจหลักสําคัญทีส่ะทอนใหเห็นภาพ

การบริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะสงผลใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ และบรรลุเปาหมาย

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แกไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕และพระราชบัญญัติ

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

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานเรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ขอ ๕ และขอ ๖ 

การจัดทําเอกสารพรรณนางาน JOB  DESCRIPTION การบริหารงานและขอบขายหนาที่ความ

รับผิดชอบของครู เพือ่ใหครูไดปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และบรรลุเปาหมายในการจัดการศึกษา โดยปรับ

โครงสรางการบริหารงานและขอบขายหนาทีค่วามรับผิดชอบของครู เปนกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหาร

งบประมาณ กลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารทั่วไป เพื่อใหสอดคลองกับภารกิจหลักและการจัด

การศึกษาใหเปนเอกภาพในการบริหารจัดการ มีความยืดหยุนคลองตัว มีกลไกการประสานงานทั่วถึงและมี

ประสิทธิภาพ มุงผลสัมฤทธิข์องงานมีความโปรงใสตรวจสอบได ชุมชนและองคกรที่เกีย่วของ ไดเขามามีสวน

รวมในการบริหารการศึกษา สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอนักเรียนเปนสําคัญ 

การจัดทําเอกสารเอกสารพรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  ฉบับนีป้ระสบความสําเร็จได เพราะ

ไดรับความรวมมือจากภาคีเครือขายสมาคมผูปกครองและครูฯ  สมาคมศิษยเกาฯ มูลนิธิเพื่อการศึกษาฯ   

คณะครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลางทุกทาน และขอขอบพระคุณเปนอยางสูงมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

  (นางอดิสา  วัชรอําไพวัณย) 

คร ูคศ.๓ รักษาการในตําแหนง 

   ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนา 
คํานํา 

สารบัญ 

ทิศทางการจดัการศกึษาของโรงเรยีนมัธยมวัดบึงทองหลาง        

 วิสัยทัศน          ๑ 

 พันธกิจ           ๑ 

 เปาประสงคของโรงเรียน         ๑ 

 จุดเนน           ๒ 

 กลยุทธโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง       ๒ 

 ปรัชญา เอกลักษณและอัตลักษณโรงเรียน       ๒ 
 

แผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง    ๓ 

 ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง       ๔ 

 คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง     ๕ 

 องคกรรวมพัฒนาการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง     ๕ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ          

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารวิชาการ      ๗ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ       ๘ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ       ๘ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ       ๙ 

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน       ๙ 

 หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา    ๑๐ 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ       ๑๐ 

๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน         ๑๑ 

๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู     ๑๑ 

๑.๔ งานรับนักเรียน         ๑๑ 

๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ      ๑๒ 

๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน        ๑๒ 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา         ๑๒ 

 

 



สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ(ตอ)        

๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู       ๑๓ 

๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา        ๑๓ 

๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู       ๑๔ 

๑.๑๑ งานนเิทศการศึกษา         ๑๔ 

๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา        ๑๕ 

๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนบัสนนุงานวชิาการแกครอบครวั ชมุชน องคกร   ๑๕ 

หนวยงานและสถาบันอ่ืน  ท่ีจัดการศึกษา 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร        ๑๕ 

๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒   ๑๖ 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม      ๑๖ 

๑.๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยกีารศึกษา     ๑๖ 

๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา  ๑๗ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ      ๑๘ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ       ๑๙ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ      ๑๙ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ      ๒๐ 

 หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ        ๒๐ 

 หัวหนากลุมนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา     ๒๑ 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ       ๒๒ 

๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา     ๒๒ 

๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี       ๒๓ 

๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย        ๒๓ 

๒.๕ งานตรวจสอบภายใน         ๒๔ 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา      ๒๔ 

๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ      ๒๕ 

๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา     ๒๕ 

๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน       ๒๖ 

 

 



สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ(ตอ) 

๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ๒๖ 

๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ       ๒๗ 

๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ        ๒๗ 

๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน        ๒๗ 

๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและ  ๒๘ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารงานบุคคล 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล      ๒๙ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล       ๓๐ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล      ๓๐ 

 ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล      ๓๑ 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน        ๓๑ 

๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน       ๓๑ 

๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน       ๓๒ 

๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย        ๓๒ 

๓.๕ งานระดับชั้น และครูท่ีปรึกษา        ๓๓ 

๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด เอดส และอบายมุข    ๓๔ 

๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน       ๓๕ 

๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      ๓๕ 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล       ๓๖ 

๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง       ๓๖ 

๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และการออกจากราชการ ๓๖ 

๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ      ๓๗ 

๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู      ๓๗ 

๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ   ๓๘ 
 

พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป 

 แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป       ๓๙ 

 รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป        ๔๐ 

 คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป       ๔๐ 

 



 สารบัญ 

หนา 
พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป(ตอ) 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป       ๔๐ 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป       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 งานสงเสริมสิ่งแวดลอม        ๔๕ 

๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา         ๔๕ 

๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน         ๔๖ 
 

มาตรฐานวิชาชีพครูของคุรุสภา 

 มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ       ๔๗ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน         ๕๑ 

 มาตรฐานการปฏิบัติตน(จรรยาบรรณของวิชาชีพ)      ๕๓ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
  

    แผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สมาคมผูปกครองและคร ู
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

กลุมบรหิารวิชาการ กลุมบรหิารงบประมาณ กลุมบรหิารงานบุคคล กลุมบรหิารท่ัวไป 

คณะกรรมการบรหิารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  
๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
๑.๔ งานรับนักเรียน 
๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 
๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา 
๑.๑๓ งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว  
           ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน  ที่จัดการศึกษา 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 
๑.๑๕ งานศูนยพฒันาคุณภาพวชิาการกลุมฯศิลปะ สพม. ๒ 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 
๑.๑๗ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู 
         ทางวชิาชพี(PLC)สูสถานศึกษา 

๑.๑๙ งานอื่นๆ 
 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 
๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 
๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 
๒.๗ งานจัดต้ังเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 
      สถานศึกษา 
๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล และ 
        รายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 
๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ขั้นพื้นฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 
๒.๑๕ งานอื่นๆ 

 
 
 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 
๓.๕ งานระดับชั้น และครูที่ปรึกษา 
๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด  
      เอดส และอบายมุข 
๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  
๓.๑๑ งานสรรหา บรรจ ุแตงต้ัง ลงเวลาปฏิบัติ 
        ราชการ การลา และการออกจากราชการ 
๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 
๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพ 
        การปฏิบัติราชการ 
๓.๑๕ งานอื่นๆ 

 
 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป 
๔.๒ งานสวสัดิการ  
๔.๓ งานโภชนาการ 
๔.๔ งานอนามัยโรงเรียน 
๔.๕ งานประชาสัมพันธ 
๔.๖ งานยานพาหนะ 
๔.๗ งานอาคารสถานที่  
๔.๘ งานสงเสริมส่ิงแวดลอม 
๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 
๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 
๔.๑๑ งานสนับสนุน และพัฒนาสถานศึกษา 
๔.๑๒ งานอื่นๆ 
 
 

กลุมบรหิารงบประมาณ 
งานวิเคราะหและจัดทาํแผนของสถานศึกษา 
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ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรยีนมธัยมวัดบึงทองหลาง 
 

วิสัยทัศน 

เปนองคกรแหงการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ  สรางคนดีสูสังคม 

 

พันธกิจ 

๑. สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๒. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรูใหผูเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

๓. พัฒนาสื่อ เทคโนโลยีและแหลงเรียนรูใหเอ้ือตอการเรียนรู แสวงหาองคความรูสูการเปนผูนํา

องคกรแหงการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ  

๔. สงเสริมกิจกรรมวิถีพุทธ ปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม และดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

๕. พัฒนาระบบการบริหารจัดการของโรงเรียนใหทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๖. พัฒนาครู และบุคลากรเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรม ความรู  ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ

อยางตอเนื่อง  

๗. พัฒนาสถานศึกษา และประสานความรวมมือกับชุมชนในการจัดการศึกษาจากทุกภาคสวน 

 

เปาประสงคของโรงเรยีน 

๑. ผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๒. มีหลักสูตรและการจัดการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับศักยภาพของนักเรียน 

๓. ใชสื่อเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

๔. มีกิจกรรมวิถีพุทธ วิถีธรรม ท่ีปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 

๕. มีระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๖. พัฒนาครู และบุคลากรเปนมืออาชีพ 

๗. สถานศึกษาประสานความรวมมือกับชุมชนในการจัดการศึกษา 
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จุดเนน 

๑. เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับชั้นใน ๕ กลุมสาระหลักไมนอยกวารอยละ ๔ 

๒. สงเสริมการสรางและใชสื่อนวัตกรรมในการจัดกระบวนการเรียนการสอน 

๓. ดําเนินชีวิตและการเรียนรูตามแนววิถีพุทธ 

๔. สงเสริมการเรียนรูควบคูหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๕. ใหโอกาสผูเรียนไดรับการพัฒนาอยางเทาเทียมกัน 

๖. จัดกิจกรรมสงเสริมความสามารถทางดานดนตรี กีฬา และศิลปะ 

๗. พัฒนาบุคลากรใหมีความรูและสามารถสรางงานวิจัย  

๘. มีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขมแข็ง  

๙. นําภูมิปญญาทองถ่ินทุกภาคสวนเขามาพัฒนาผูเรียนตามความสนใจและความสามารถ 

 

กลยุทธโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๑. พัฒนาคุณภาพผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

๒. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู 

๓. พัฒนาคุณภาพครูและบคุลากรทางการศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

๕. สรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษาและชุมชน 

 

ปรัชญาของโรงเรียน มัธยมวัดบึงทองหลางสรางคนดี 

 

เอกลักษณของโรงเรียน โรงเรียนสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวิถีพุทธ 

 

อัตลักษณของโรงเรียน ลกู บ.ล. เปนคนดี ดวยกิจกรรมวิถีพุทธ  

   คนดี หมายถึง ๑. คนท่ีมีคุณธรรม คือ คิดดี พูดดี ทําดี  

     ๒. คนทีมี่ความรู คือ เปนผูมีศีล สมาธิ ปญญา ตามหลักไตรสิกขา

         ๓. เปนผูท่ีมีคุณคา คือ มีจิตอาสา 
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คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน เปนรูปแบบการบริหารจัดการศึกษา ที่กระทรวงศึกษาธิการได

กําหนดใหมีทุกโรงเรียน โดยใหมีจํานวนแตกตางกันไปตามขนาดทีน่ับจากจํานวนนักเรียนในโรงเรียนนัน้ และ

กําหนดใหมีการประชุมอยางนอยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง เพื่อกํากับและสงเสริมกิจกรรมของสถานศึกษาใหมี

ประสิทธิภาพ   คณะกรรมการสถานศึกษามีบทบาท หนาทีต่ามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๓ ดังนี้ 

๑. ศึกษาและทําความเขาใจขอมูลเก่ียวกับสภาพปจจุบันของชุมชน/ทองถ่ิน ท่ีตั้งของสถานศึกษา 

๒. กําหนดแผนพัฒนาสถานศึกษา ดานวิชาการบุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี กิจกรรม 

๓. กําหนดนโยบาย เปาหมาย และทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

๔. กําหนดใหสถานศึกษา จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระยะเวลา ๓ – ๔ ป 

๕. พิจารณาและใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปกับแผนพัฒนาของสถานศึกษา วิธีการหรือ 

ยุทธศาสตรการดําเนินงานของกิจกรรม งาน/โครงงานท่ีระบุไวในแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 

๖. พิจารณา และใหความเห็นชอบในการจัดทําสาระหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของ

ทองถ่ิน  

๗. กํากับและติดตามการดําเนินงาน วิธีการ ระยะเวลา ตามแผนของสถานศึกษาโดยใชเครื่องมือที่

หลากหลาย ใหขอมูลปอนกลับแกสถานศึกษาและใหความชวยเหลือสนับสนุนและขวัญกําลังใจใน การ

ดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนและมีวิธีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

๘. สงเสริมและสนับสนุนใหเด็กทุกคนในเขตบริการไดรับการศึกษาขั้นพืน้ฐานอยาง ทัว่ถึงมีคุณภาพ

และไดมาตรฐาน โดยใหสถานศึกษาจัดทําขอมูล สารสนเทศทีเ่กีย่วของกับจํานวนผูเรียนการคมนาคม สภาพ

ทางเศรษฐกิจ  สนับสนุนและจัดหาที่เรียนใหแกเด็กในพืน้ทีบ่ริการไดเขาเรียนในสถานศึกษา ใหมากทีสุ่ด 

จัดหาทุนการศึกษาอุปกรณการศึกษาและสิ่งจําเปนอ่ืน ๆ แกผูเรียนท่ีขาดแคลน 

๙. พิทักษสิทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กทีมี่ความสามารถพิเศษ ใหไดรับการพัฒนา

เต็มศักยภาพ โดย สนับสนุนใหเด็กพิการ ไดมีการเรียนรวมกับเด็กปกติ สอดสอง ดูแลเด็กที่ไดรับการทารุณ 

กดข่ี ขมเหง ลวงละเมิดทางเพศ ใชแรงงานเด็ก กักขัง ฯลฯ ใหไดรับความชวยเหลือและสงไปขอรับบริการที่

เหมาะสม ดูแลเด็กที่มีความบกพรอง ทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ สังคม การสือ่สารและการเรียนรู

หรือมีรางกายที่พิการ หรือทุพพลภาพหรือไมมีผูดูแลหรือดอยโอกาสใหไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน อยางทั่วถึง

และสงเสริม สนับสนุน ใหสถานศึกษาใหแกเด็กทีมี่ความสามารถพิเศษใหไดรับการพัฒนาเปนรายบุคคลการ

ทํางานรวมกับ องคกรการพิทักษสิทธิเด็ก 

๑๐. เสนอแนะและมีสวนรวมในการบริหารดานวิชาการ  ดานงบประมาณ  ดานการบริหารงานบุคคล

และดานการบริหารงานท่ัวไปของสถานศึกษา  

๑๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิชาวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือสงเสริม

พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน รวมท้ังสื่อสารจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ  
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๑๒. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองคกร ทั้งภาครัฐ

และเอกชนเพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยากรของชุมชนและมีสวนรวม ในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน   

๑๓. ใหความเห็นชอบรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสถานศึกษา กอนเสนอตอสาธารณชน  

๑๔. แตงตัง้ทีป่รึกษาและหรือคณะอนุกรรมการ เพือ่การดําเนินงานตามระเบียบนี้ ตามความเหมาะ 

สมและความจาํเปนในแตละกรณี   

๑๕.ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลางมีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารโรงเรียน โดยยึดแนวทางการ

จัดการศึกษาตามเกณฑมาตรฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ สังกัดสานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการโดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดระบบงาน บทบาทวิธีดําเนินงาน ตัวชีว้ัดความสําเร็จของการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝาย ตลอดจนใหการสนับสนุน สงเสริมใหทุกหนวยงานในสถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกทางราชการ นักเรียนและผูรับบริการ 

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหาร

งบประมาณ  กลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารท่ัวไป   

๓. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคําปรึกษา และใหการ

นิเทศ บังคับบัญชาครู พนักงานบริการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว เจาหนาท่ีอ่ืนๆ และนักเรียนใหสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวน ตามระเบียบของราชการ 

๔. ดูแลสวัสดิภาพและความเปนอยูของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว

บคุลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๕. จัดสวัสดิการตางๆ อํานวยความสะดวกแกนักเรียน ครู พนักงานบริการ ลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๖. สรางขวัญ กําลังใจและบรรยากาศท่ีดีใหเกิดข้ึนในโรงเรียน 

๗. ควบคุม ดูแล ระบบขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหสามารถนํามาใชประโยชนในดานการบริหาร

จัดการเพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพรผลงานของโรงเรียนสูชุมชนอยางตอเนื่อง 

๘. สรางเสริมความสัมพันธกับผูปกครองนักเรียน และชมุชนในทองถ่ิน 

๙. สงเสริมการบริหารงานแบบมีสวนรวม และใชขอมูลเปนฐานในการบริหารจัดการศึกษา 

๑๐. นํานวัตกรรม เทคนิค วิธกีารใหมๆ ทางการศึกษามาใช และเผยแพรเพ่ือพัฒนาการบริหาร 

๑๑. พัฒนาสถานศึกษาไปสูความเปนเลิศ เปนสถานศึกษาท่ีนาดู นาอยู นาเรียน เปนท่ีนิยมของ

ประชาชน ชุมชน และทองถ่ิน 
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๑๒. เปนผูนําทางความคิด มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการ สอดคลองกับนโยบายการบริหารงานของ

หนวยงานตนสังกัด 

๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คณะกรรมการบริหารงานโรงเรยีนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ ผูอํานวยการ

โรงเรียน เปนประธานกรรมการ  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหาร ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหาร 

หัวหนาสํานักงานกลุ มบริหาร เปนกรรมการ และหัวหนางานสํานักงานบริหารทั่วไปเปนกรรมการและ

เลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ใหคําปรึกษา ใหคําแนะนํา และอํานวยการใหการบริหารงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

๒. เปนผูรวมพิจารณา  กําหนดแนวปฏิบัติ  เสนอขอมูลในการพิจารณาการตัดสินใจ 

๓. ชวยสรางภาพพจน  แกไขปญหา  สรางความเขาใจกับบุคลากรตางๆในสถานศึกษา  ชุมชน และ

บุคคลอ่ืน 

๔. นําแนวคิดขอเสนอแนะหรือความเห็นชอบอ่ืนๆของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของมาสูการปฏิบัติในสถานศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีรับมอบหมาย   

 

องคกรรวมพัฒนาการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๑. สมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

วัตถุประสงค   

๑. สรางความสัมพันธอันดีในหมูผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวดับงึทองหลาง  

๒. ใหผูปกครองและครูรวมมือกันอยางใกลชิด ในการศึกษาและอบรมนักเรียน เพื่อใหมีการ

พัฒนาทุกดาน และเปนพลเมืองท่ีดีของชาติ  

๓. สงเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางสมาชิก  

๔. สงเสริมการศึกษา นันทนาการ และสวัสดิการของสมาชิกและครอบครัว  

๕. ไมดําเนินการใดๆท่ีเก่ียวกับการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๖ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๒. สมาคมศิษยเกาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางศิษยเกาโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๒. เพ่ือใหศิษยเการวมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนมัธยมบึงทองหลาง 

๓. เพื่อเปนศูนยกลางแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น ประสบการณในการพัฒนาโรงเรียน

มัธยมวดับงึทองหลาง 

๔.เพื ่อรวมมือกับรัฐบาล องคการ สมาคม บุคคล คณะบุคคล ในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

๕. เพ่ือสงเสริมสวัสดิการ และกิจกรรมของนักเรียนโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

 

 ๓. มูลนิธิเพ่ือการศึกษามัธยมวัดบึงทองหลาง 

 วัตถุประสงค 

  ๑. เพ่ือชวยเหลือนักเรียนท่ีขาดอุปกรณการเรียน  เครื่องแตงกายและอาหารกลางวัน 

  ๒. เพ่ือชวยเหลือนักเรียนท่ีประสพอัคคีภัย น้ําทวมหรือวาตภัย 

  ๓. เพ่ือรวมมือกับองคการกุศลอ่ืนๆ เพ่ือสาธารณประโยชนหรือดําเนินการเพ่ือ

สาธารณประโยชน 

  ๔. ไมดําเนินการเก่ียวของกับการเมืองแตประการใด 
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  
๑.๒ งานทะเบียนนักเรียน 
๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
๑.๔ งานรับนักเรียน 
๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    
๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 
๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 
๑.๑๒ งานแนะแนวการศกึษา 
๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนับสนุนงานวิชาการ 
         แกครอบครวั ชุมชน องคกร หนวยงานและ 
         สถาบันอ่ืน  ท่ีจัดการศึกษา 
๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 
๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
        กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 
๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 
๑.๑๗ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรู 
        ทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน 
 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริม
คุณภาพการศึกษา 

 



~ ๘ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๑. พรรณนางานกลุมบริหารวิชาการ 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. พัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาและดําเนินการ

เก่ียวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน ระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

 ๒. วางแผนงานดานวิชาการ งานทะเบียน วัดผล ประเมินผล จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกับงาน

ดานวิชาการของสถานศึกษา 

 ๓. วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา นิเทศการศึกษา แนะแนว พัฒนาและสงเสริมใหมี

แหลงเรียนรู และการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๔. สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ ประสานความรวมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีรับมอบหมาย จากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ ประกอบดวยบุคคลตอไปนี ้รองผูอํานวยการกลุมบริหาร

วิชาการ เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ เปนรองประธาน หัวหนากลุม

สาระการเรียนรู  หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนางานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  เปนกรรมการและ

เลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูล ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานวิชาการของโรงเรียน 

 ๓. รวมจัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และชุมชน 

 ๔. วางแผน พัฒนาการเรียนการสอน การจัดทํากิจกรรมทางวิชาการ การจัดอัตรากําลังครูตามความ

เหมาะสม 

 ๕. นิเทศงานวิชาการภายในโรงเรียน มีสวนรวมในการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในสวนทีเ่ปน

วิชาการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



~ ๙ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการในกรณีทีร่องผูอํานวยการไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒ .  ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที ่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษาดานวิชาการ เปน

กรรมการบริหารโรงเรียน และรองประธานคณะกรรมการกลุมบริหารวิชาการ 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานสํานักงาน งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผล

และเทียบโอนผลการเรียนรู งานรับนักเรียน งานพัฒนาระบบและเครือขายสารสนเทศกลุมงานบริหารวิชาการ 

และงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว ชุมชน องคกร 

หนวยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษา งานวิจัยคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาสื่อ

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู งานนิเทศการศึกษา งานแนะ

แนวการศึกษา , งานจัดการเรียนรวมและเรียนรวม งานศูนยคอมพิวเตอร และงานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการ

กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ งานพัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการศึกษา งานพัฒนา สงเสริมชุมชนแหงการ

เรียนรูทางวิชาชีพ 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการและทะเบียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและทะเบียน ในกรณีที่ผู ชวยรอง

ผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษาดานวิชาการ และเปน

กรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานสํานักงาน งานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผล

และเทียบโอนผลการเรียนรู งานรับนักเรียน งานพัฒนาระบบและเครือขายสารสนเทศกลุมงานบริหารวิชาการ 

และงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  
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หัวหนากลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและการสงเสริมคุณภาพการศึกษา ใน

กรณีท่ีผูชวยรองผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานวิชาการ เปนที่ปรึกษาผู อํานวยการสถานศึกษา ดานวิชาการ และเปน

กรรมการบริหารโรงเรียน  

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแลงานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก

ครอบครัว ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันอืน่ทีจ่ัดการศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษา งานวิจัยคุณภาพ 

การศึกษา งานพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู         

งานนิเทศการศึกษา  งานแนะแนวการศึกษา , งานจัดการเรียนรวมและเรียนรวม งานศูนยคอมพิวเตอร และ

งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ งานพัฒนาสือ่ และนวัตกรรมการศึกษา 

งานพัฒนา สงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ 

 ๔. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามทีร่ับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและการสงเสริม

คุณภาพการศึกษา 

 

๑.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบงานสารบรรณของฝายวิชาการ 

 ๒. รับ-สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดเก็บ

หนังสือราชการ 

 ๓. เขารวมประชุมกับคณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารวิชาการ 

 ๔. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรียนรู งานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ดานการตรวจสอบ 

ติดตาม ประเมิน และรายงาน เพ่ือใหงานของกลุมบริหารวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 

 ๕. ติดตาม รายงาน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 

 ๖. ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอกับกลุมบริหารวิชาการ 

 ๗. ติดตามสมุดบันทึกการสอนรายวัน เพื่อแจงปญหาการไมเขาสอนไปยังกลุมสาระการเรียนรูและ

เพ่ือรายงานไปยังผูชวยรองผูอํานวยการและรองผูอํานวยการตามลําดับ 

 ๘. ดูแลรับผิดชอบการบริหารงบประมาณและงานพัสดุของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๙. จัดทําบอรดประชาสัมพันธงานของกลุมบริหารวิชาการ 

 ๑๐. ควบคุม ตรวจสอบ การโรเนียวเอกสาร ถายเอกสาร ประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียนในการ

บํารุงรักษา เครื่องผลิตเอกสาร 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๒ งานทะเบียนนกัเรยีน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เปนคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ เปนท่ีปรึกษาดานงานทะเบียนวัดผลและงานวิชาการ 

 ๒. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียน 

 ๓. จัดทําแผนการบริหารงานทะเบียน และดําเนินการบริหารอยางถูกตอง รวดเร็ว ชัดเจน และเปนปจจุบัน 

 ๔. ติดตาม ควบคุม ดูแลการดําเนินงานทะเบียน พรอมท้ังแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๕. ดําเนินการใหความรวมมือกับสถาบันอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๓ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการและปฏิทินงานวัดผลใหมีลําดับข้ันตอนชัดเจน แจงผูเก่ียวของปฏิบัติ 

 ๒. ดําเนินงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ และ

ปฏิทินงานวัดผล 

 ๓. กํากับ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานวัดและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรู และ

ครูผูสอนใหถูกตอง เปนปจจุบันตามเวลาท่ีกําหนด วิเคราะหขอมูลเพ่ือพัฒนา การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียนของ ผูเรียนใหเปนไปตามเปาหมาย 

 ๔. ดําเนินการวัดผลการเรียน สอบแกตัว เรียนซ้าํ เปลีย่นวิชา ตลอดจนออกคําสัง่ตาง ๆ ที่เกีย่วกับการวัด

ประเมินผล 

 ๕. ติดตาม  ควบคุม การดําเนินงานวัดผลพรอมทัง้ประสานขอมูลดานวิชาการกับหัวหนาระดับและ

ครูผูสอนในระดับชั้น เพ่ือชวยเหลือนักเรียนในดานผลการเรียน 

 ๖. ติดตาม ดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงาน วัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนตาม

ระเบียบแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 

 ๗. ประเมินและรายงานผลขอมูลการปฏิบัติงานของครูและงานในฝายตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๔ งานรับนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานการรับนักเรียน ตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการรับนักเรียน และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ 

 ๒. ดําเนินการตามแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา 

 ๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



~ ๑๒ ~ 
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๑.๕ งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

 ๒. จัดระบบฐานขอมูล เว็บไซตของงานทะเบียนวัดผล 

 ๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนเปดวิชาเรียนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน เพ่ือสนองนโยบายของโรงเรียนและความตองการ 

ศักยภาพ ความถนัด ความสามารถของผูเรียนรวมกับงานวิชาการ 

 ๒. บริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และกิจกรรม

เพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารใหเปนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการจัด

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษา 

 ๓. กํากับ ติดตามการประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการกิจกรรมใหเปนไปตามจุดมุงหมาย

ของหลักสูตรทุกภาคเรียน 

 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๗ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา    

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําหลักสูตร คูมือการใชหลักสูตร คูมือการวัดและประเมินผลของโรงเรียนเปนรูปเลม โดย

ประสานและแจกใหทุกฝายท่ีเก่ียวของรวมท้ังชี้แจงการนําหลักสูตรไปใชอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. กํากับ ควบคุมการเปดวิชาเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนทุกกลุมสาระการเรียนรูใหสอดคลองกับ

เปาหมายของหลักสูตร โดยยึดความตองการของผูเรียนเปนสําคัญ 

 ๓. ประสานการดําเนินการจัดตารางสอนในแตละปการศึกษา 

 ๔. วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาใหเหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ 

สังคม และความตองการของผูเรียน ทุก ๓ ป 

 ๕. จัดประชุม สัมมนา รวบรวมปญหา และวิธีการแกไขปญหา ในการนําหลักสูตรไปใช ใหบรรลุ

เปาหมาย ทุกสิ้นปการศึกษา 

 ๖. นิเทศ ติดตาม การนําหลักสูตรไปใชของทุกกลุมสาระการเรียนรู สรุปและรวบรวมปญหาตอผูอํานวยการ

โรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๘ งานหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

 ๒. จัดทําแผนงาน โครงการ และขอมูลสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 

 ๓. ดูแลรับผิดชอบและพัฒนางานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๔. ปฏิบัติการสอนในกลุมสาระการเรียนรูท่ีรับผิดชอบ อยางนอย ๑๒ คาบ/สัปดาห 

 ๕. สงเสริมและสนับสนุนใหครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู สื่อนวัตกรรมตามสาระการเรียนรู 

 ๖. ควบคุม ดูแล การจัดการเรียนการสอน ในกลุมสาระการเรียนรูท่ีตนรับผิดชอบ ใหเปนไปตามแผนการ

จัดการเรียนรู 

 ๗. ใหคําแนะนํา ปรึกษา นิเทศการสอน แกครูในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๘. จัดประชุมครูในกลุมสาระการเรียนรูอยางสมํ่าเสมอ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

 ๙. กํากับ ดูแลการวัดและประเมินผลของครูในกลุมสาระการเรียนรู ใหเปนไปตามระเบียบการวัดและ

ประเมินผล 

 ๑๐. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ภายในกลุมสาระการเรียนรู 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๙ งานวิจัยคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการสนับสนุนและสงเสริมใหครูวิเคราะห วิจัย พัฒนาคุณภาพการเรียนรูใน

กลุมสาระการเรียนรู 

 ๒. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประกอบดวยกลุมสาระการเรียนรู 

๓. การศึกษาคนควา และทําวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอยางนอยปละ ๑  เรื่อง 

 ๔. วิเคราะหสภาพปญหาท่ีตองการพัฒนาและแกปญหา 

 ๕. จัดอบรมใหความรู เรื่องงานวิจัยการศึกษาแกครูและสงเสริมใหครูทําวิจัย  

 ๖. ตรวจประเมินผลงานวิจัยในชัน้เรียน โดยเชิญวิทยากรใหความรู ขอเสนอแนะ ปรับปรุงวิจัยใหมี

ประสิทธิภาพ 

๗. การสงเสริมและสนับสนุนใหครูทํางานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเปนทีมและรายบุคคล) 

๘. ดําเนินการเผยแพรเอกสารความรูเก่ียวกับงานวิจัยแกครู องคกร หนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันอ่ืน 

๙. อํานวยการ  ประสานการเก็บขอมูลงานวิจัยจากบุคคลและองคกรภายนอก 

๑๐. การสรุป รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน และการนําผลไปวางแผนการพัฒนา

ในปตอไป 

๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๐ งานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหารกิจการภายในหองสมุด 

 ๒. จัดซื้อหรือจัดจาง วัสดุและครุภัณฑ ตรวจสอบ วิเคราะหทรัพยากรภายในหองสมุดและเบิก-จายพัสดุ

ของหองสมุด 

 ๓. ปฏิบัติงานดานบริการขัน้พืน้ฐาน เชน การยืมคืน จองหนังสือ ระบบการจัดเก็บหนังสือและวารสารบน

ชั้นบริการ 

 ๔. สรุปรายงานสถิติการใชบริการของหองสมุดประจําเดือน 

 ๕. ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายในและภายนอกหองสมุด 

 ๖. จัดบรรยากาศหองสมุดใหเอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 ๗. ตรวจสอบการทําบรรณานุกรม (รายชื่อหนังสือใหม) ตรวจสอบและลงทะเบียน วารสาร หนังสือพิมพ  

จุลสารบริจาคทุกชนิด 

 ๘. เตรียมสิง่พิมพกอนออกใหบริการ เชน ประทับตราหนังสือ ติดสันหนังสือ ติดซองบัตร หนังสือ 

ดูแลและซอมแซมสิ่งพิมพตางๆ 

 ๙. กํากับ ดูแลและใหบริการสืบคนอินเตอรเน็ตบริการหนังสือจอง หนังสืออางอิง สําหรับครูและนักเรียน 

 ๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๑ งานนิเทศการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการในการนิเทศภายในเพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนาการเรียน

การสอน 

 ๒. การวางแผนและการจัดทําโครงการนิเทศ ตามลักษณะงานนิเทศภายในโรงเรียน 

 ๓. การดําเนินงานนิเทศเปนการนําแผนงานหรือโครงการไปปฏิบัติเพือ่ใหไดตามความตองการหรือ

เปาหมายท่ีวางไว 

 ๔. สรุปผลการนิเทศภายในและประเมินผลการนิเทศตอรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและ 

ผูอํานวยการโรงเรียน อยางนอยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๒ งานแนะแนวการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษาและดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 

 ๒. ใหบรกิารแนะแนว ๕ บรกิารหลัก โดยใหครอบคลุมขอบขายการแนะแนวท้ัง ๓ ดานคือ ดานการศึกษา 

ดานอาชีพ  และดานสวนตัวและสังคม 

 ๓. ประสานงานและดําเนินงานรวมกับงานวิชาการ และงานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในการ

แกไขปญหาสงเสริมและพัฒนานักเรียนในเรื่องการเรียนและแกปญหาพฤติกรรมของนักเรียน 

 ๔. ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการใหบริการแนะแนว ๕ บริการหลักและรายงานผลการดําเนินงาน

ตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๓ งานประสาน สงเสรมิ และสนบัสนนุงานวิชาการแกครอบครวั ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน 

        ท่ีจัดการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษาและสํารวจความตองการ สนับสนุนงานวิชาการแกชุมชน 

 ๒. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตาง ๆ และสงเสริมใหองคกรและชุมชน 

เขามามีสวนรวมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 

 ๓. ประสานงานกับกลุ มสาระการเรียนรู  เพือ่สงเสริมนักเรียนเขารวมกิจกรรมที ่เกีย่วของกับ

ความสามารถพิเศษดานตาง ๆ 

 ๔. ดําเนินกิจกรรมสงเสริมความเปนเลิศของนักเรียน 

 ๕. ดูแลฝกสอนนิสิตฝกประสบการณวิชาชีพ 

 ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๔ งานศูนยคอมพิวเตอร 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 

 ๒. ดําเนินงานจัดการศูนยคอมพิวเตอรดานการจัดซื้อ การซอมบํารุง และพัฒนาระบบคอมพิวเตอร

ของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพและทันสมัย 

 ๓. เผยแพรความรูดานคอมพิวเตอรแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียน 

 ๔. จัดบุคลากรรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีงานคอมพิวเตอร ท้ังการเรียนการสอนและการบริการ 

 ๕. จัดทําบัญชีสื่อ วัสดุ อุปกรณ ของศูนยคอมพิวเตอร 

 ๖. นิเทศ กํากับ ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
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 ๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๕ งานศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ดําเนินการบริหารศูนยพัฒนาคุณภาพวิชาการกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ สพม. ๒ 

 ๒. รายงานผลการดําเนินงานประจําป 

 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๖ งานการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และดําเนินการจัดการเรียนรวมและเรียนรวม 

 ๒. ประสานงานกับสหวิชาชีพในการสงเสริม พัฒนา นักเรียนเรียนรวมและเรียนรวม กับครูและ

ผูปกครอง 

 ๓. ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดําเนินการจัดการเรียนรวมและเรียนรวมรายงานการ

ปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑๗ งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนการดําเนินการดานการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 ๒. จัดอบรมพัฒนานักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 ๓. จัดทํา  ดูแลระบบเว็ปไซดของสถานศึกษา 

 ๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑.๑๘ งานพัฒนา และสงเสริมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผน/ออกแบบการดําเนินการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สู

สถานศึกษา 

๒. เสนอโครงการสงเสริมคุณภาพการศึกษาในการสรางชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC) 

๓. กําหนดปฏิทินงานในการขับเคลื่อนกระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC) 

๔. สงเสริม สนับสนุน และประสานงาน การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช

กระบวนการชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ(PLC)สูการปฏิบัติในหองเรียนและสถานศึกษา 

๕. สงเสริม  สนับสนุนการบันทึกขอมูลใน Logbookของครู 

๖. นิเทศ กํากับ ติดตาม  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงบประมาณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 
๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 
๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 
 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 
๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 
      สถานศึกษา 
๒.๙ งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และ 
        รายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 
๒.๑๔ งานเลขานกุารคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
 

หัวหนากลุมนโยบาย  แผนงาน 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 



~ ๑๙ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๒. พรรณนางานกลุมบริหารงบประมาณ 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ จัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรร

รายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

 ๒. จัดทําบัญชีการเงิน รายงานทางการเงินและงบการเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

จายเงิน ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณรวมท้ัง ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ๓. การวางแผนพัสดุ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน

งบประมาณ พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทํา จัดหา ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 

 ๔. บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา จัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิน และปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ   

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงบประมาณ   ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุม

บริหารงบประมาณ เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ เปนรองประธาน 

หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนากลุมงานนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษาเปนกรรมการ

และเลขานุการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูลปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานกลุมบริหารงบประมาณ

ของโรงเรียน 

 ๓. มีสวนรวมในการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุม

บริหารงบประมาณ 

 ๔. จัดทําบัญชีการเงิน รายงานทางการเงินและงบการเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

จายเงิน ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชงบประมาณรวมท้ัง ผลผลิตจากงบประมาณ 

 ๕. การวางแผนพัสดุ กําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิง่กอสรางทีใ่ชเงิน

งบประมาณ พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทํา จัดหา ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 

 ๖. บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา จัดหา

ผลประโยชนจากทรัพยสิน และปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบรหิารงบประมาณ 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงบประมาณในกรณีที่รองผูอํานวยการ

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนที่ปรึกษาผูอํานวยการโรงเรียนดานงานกลุม

บริหารงานงบประมาณเปนกรรมการบริหารโรงเรียน และประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ งานระดมทรัพยากร

และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารการเงิน งานบริหารการบัญชี งานบริหารพัสดุและสินทรัพย งาน

ตรวจสอบภายใน งานจัดระบบควบคุมภายในหนวยงาน งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา งาน

จัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา งานตรวจสอบ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานธนาคารโรงเรียน งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

สมาคมผูปกครองและครู 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนผูชวยรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงบประมาณในกรณีทีผู่ชวยรอง

ผูอํานวยการไมสามารปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงบประมาณ เปนทีป่รึกษาผูอํานวยการสถานศึกษา ดานงานกลุม

บริหารงานงบประมาณ และเปนกรรมการบริหารโรงเรียน 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ งานระดมทรัพยากร 

และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารการเงิน งานบริหารการบัญชี งานบริหารพัสดุและสินทรัพย งาน

ตรวจสอบภายใน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
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หัวหนากลุมนโยบาย แผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. วางแผน กําหนดนโยบาย และเปาหมายของโรงเรียน และกลุมงานนโยบาย  แผนงานและการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

๒. รอบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติของกลุมงานนโยบาย  แผนงาน และการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

๓. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในกลุมงานนโยบาย  แผนงาน และ

การประกันคุณภาพการศึกษา 

๔. จัดทําแผนภูมิการแบงสวนราชการโรงเรียน กลุมบริหารงาน 

๕. จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ  พรรณนางาน  ปฏิทินการปฏิบัติงาน   

๖. พิจารณาเสนอสั่งการและตรวจความถูกตองของหนังสือราชการกอนเสนอรองผูอานวยการกลุม

บริหารงบประมาณและแผนงานและผูอํานวยการโรงเรียน  

๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และนิเทศในกลุมงานนโยบาย แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ให

ดําเนินไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตาม ระเบียบทางราชการ เปนปจจุบัน และมีประสิทธภิาพ  

๘. ควบคุม ดูแลการเบิกจายเงินพัสดุ และดําเนินงานนโยบาย  แผนงานและประกันคุณภาพ

การศึกษาใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการและเปนปจจุบัน  

๙. กํากับติดตามการเบิกจายเงิน และการดําเนินงานของกลุมบริหารงาน  ๘ กลุมสาระการเรียนรู 

งานตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน /โครงการ  

๑๐. ติดตามการใชงบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุมบริหารและกลุมงานตาง ๆ ตาม

แผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน 

๑๑. นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป และแผนกลยุทธ เสนอขอความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๒. จัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล  

๑๓. ชวยเหลือ ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปของโรงเรียน  

๑๔. วิเคราะหและสังเคราะห สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การประจําปของโรงเรียน และสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินงาน ไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ  

๑๕. ควบคุม กํากับ ติดตาม วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา ใหบรรลุผลตามเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษา  การทํารายงานการศึกษาตนเอง (Self 

Study Report ; SSR) รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานความรวมมือ
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กับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑๖. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ 

๑๗. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาป 

๑๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

๒.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ประสานงานท้ังภายในและภายนอกกลุมบริหารงบประมาณ 

 ๒. งานเลขานุการกลุมบริหารงานงบประมาณ 

 ๓. สํารวจปญหาความตองการจําเปน อุปสรรค แนวทางปรับปรุง แกไข เพื่อพัฒนางานกลุมบริหาร

งบประมาณ 

 ๔.วางแผนเพ่ือพัฒนางานดานงบประมาณใหเกิดประโยชนแกโรงเรียนเปนสําคัญ 

 ๕. ดําเนินการตามแผนงานโครงการ กิจกรรมตามปฏิทินปฏิบัติงานฝายการเงิน 

 ๖. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติงาน 

 ๗. รวมวิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 

 

๒.๒ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษา วิเคราะหกิจกรรมและภาระงานโครงการ กรอบงบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 

และแผนปฏิบัติราชการ ๑ ป 

 ๒.  สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการไดรับการสนับสนุนทุนการศึกษา 

 ๓.  ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และศักยภาพทองถ่ิน 

 ๔.  จัดทําแนวทางหารายไดและผลประโยชน และจัดทําทะเบียนควบคุม 

 ๕.  จัดทําแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาโดยกําหนดวิธีการ แหลงสนับสนุน 

เปาหมายเวลาดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

 ๖.  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 

 ๗.  สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรชุมชนใหเกิดประโยชนตอ

กระบวนการจัดการเรียนการสอน 

 ๘.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๙.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๓ งานบริหารการเงินและการบัญชี 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑.เบิกเงินและจายเงินตามระเบียบ 

 ๒.รับเงินและเก็บรักษาเงิน 

 ๓.นําสงเงิน โอนเงิน กันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ๔.ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 

 ๕. รับเงินบํารุงการศึกษาและเงินบํารุงสมาคม 

 ๖. รับ-จาย เงินสวัสดิการนักเรียนและครู 

 ๗. รับเงินรายไดอ่ืน ๆ 

 ๘. จัดเก็บเลมใบเสร็จและจายเงินเรียนฟรี ๑๕ ป 

 ๙. นําสงเงินสมทบประกันสังคมแตละเดือนของครูอัตราจาง 

 ๑๐. นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายในแตละเดือน 

 ๑๑. จายเช็คบริษัทรานคา 

 ๑๒. ทํารายการเบิก-จายเงินเดือนครูอัตราจาง 

 ๑๓. ทําขอมูลภาษีแตละเดือน 

 ๑๔. ลงบัญชีเงินสดบัญชีแยกประเภท   

 ๑๕. ทํางบเดือน 

 ๑๖. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 ๑๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๘. ดูแลรับผิดชอบเงินสวัสดิการของโรงเรียน 

 ๑๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๔ งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 ๒. จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๓. จัดทําแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

 ๔. จัดทําเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบ

มาตรฐาน 

 ๕. ตั้งคณะกรรมการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐาน 

 ๖. จัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม วัสดุครุภัณฑในหนวยงานตางๆ โดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา 
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 ๗. ดูแลความเรียบรอยของเอกสารที่ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง และทําทะเบียนควบคุม จัดทําบัญชี

รายการวัสดุ อุปกรณ วัสดุถาวร วัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 

 ๘. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

 ๙. กําหนดทะเบียนและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

 ๑๐. ควบคุม บํารุงรักษา จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 ๑๑. จําหนายวัสดุและครุภัณฑท่ีชํารุดหรือไมใชในราชการ 

 ๑๒. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ๑๓. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๕ งานตรวจสอบภายใน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนการตรวจสอบ 

 ๒. ดําเนินการตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ รายไดสถานศึกษา และเงินอ่ืนๆ ใหถูกตองครบถวนและ

เปนปจจุบัน 

 ๓. ประเมินความเสี่ยงและควบคุมความเสี่ยง 

 ๔. รายงานการตรวจสอบภายใน 

 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๖ งานวิเคราะหและจัดทําแผนของสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ศึกษา รวบรวมขอมูลสารสนเทศ สภาพปจจุบันและปญหา และความตองการจําเปนของโรงเรียน 

 ๒. จัดทํานโยบายปฏิบัติการ (Operation-Policy) โดยใหอยูในกรอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๓. จัดทําแผนกลยุทธของสถานศึกษา ระยะ ๓-๕ ป 

 ๔. จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสถานศึกษา 

 ๕. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูงาน เพื่อจัดทํา

ปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 

 ๖. ประสานงานในการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลงานโครงการของโรงเรียนใหเปนไป

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๗ งานจัดตั้งเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํารายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหสอดคลองกับผลผลิตและผลลัพธตาม

ตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสาํนกังานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

 ๒. จัดทําขอตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 

 ๓. นําเสนอรางงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๔. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดจัดสรร และตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณจากการระดม

ทรัพยากร 

  ๕. แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพือ่ดําเนินการตามแผนปฏิบัติ

การประจําป 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๘ งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางระบบโครงสรางองคกรเพ่ือรองรับการจัดระบบประกันคุณภาพ 

 ๒. กําหนดผูรับผิดชอบพรอมเกณฑการประเมิน กําหนดคาเปาหมายของสถานศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๒ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และ

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

 ๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๔. จัดทําเกณฑมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ กลุมบริหารงานบุคคล กลุมบริหาร

งบประมาณ และกลุมบริหารท่ัวไป 

 ๕. จัดทําแผนดําเนินงานและคูมือปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีวางไว 

 ๖. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน ประเมินทบทวนเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 ๗. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) และรายงานประจําป (Annual 

Report)เสนอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน 

 ๘. ประสานงานกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสถานศึกษา 

 ๙. ประสานกับสํานักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

 ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๙ งานจดัระบบควบคมุภายในหนวยงาน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

 ๒. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงานพรอมกําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 

 ๓. กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 ๕. กําหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑๐ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

๓. ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจติดตามของ

สถานศึกษา 

 ๔. กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (KPI) ของสถานศึกษา จัดทําตามที่กําหนดไวตาม

ขอตกลงการใหบริการ ผลผลิตของสถานศึกษา 

 ๕. ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการ ๑ ป เพือ่รายงานตอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่

เก่ียวของและสาธารณชน 

๖. จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนเิทศ พรอมท้ังเสนอปญหาท่ีอาจทาใหการดําเนินงาน

ไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาพิจารณาแกปญหาใหทันสถานการณ 

๗. สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดทํารายงานขอมูลการใชงบประมาณ ผลการดําเนินงานของ

สถานศึกษา ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๘. ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป 

๙. รายงานผลการประเมินประจําป ตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอานวยการสถานศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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๒.๑๑ งานจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําขอตกลงและคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

 ๒. ประสานทุกกลุมบริหารท่ีมีสวนเก่ียวของในการกําหนดตัวชี้วัด 

 ๓. กํากับ ติดตามการปฏิบัติตามขอตกลง เพ่ือการปรับปรุง พัฒนาใหเขาถึงเกณฑตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

 ๔. รวบรวมและจัดทํารายงาน เพ่ือเสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ และชมุชน 

 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชบริหารจัดการและ

พัฒนาการศึกษา 

 ๒. จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายใน 

 ๓. จัดหาเทคโนโลยีและจัดทําแผนแมบทใชงานตางๆ 

 ๔. สงเสริมพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการใชเทคโนโลยี 

 ๕. รายงานขอมูลสถานศึกษา 

 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

๒.๑๓ งานธนาคารโรงเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

๒. เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแตละวัน และสมุดบัญชีของผูฝาก 

๓. อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะตองตรวจเช็คลายเซ็นผูถอนใหตรงกับลายเซ็นท่ีเปดบัญชีและ

การถอนทุกครั้งจะตองนําบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาดวย ในกรณีท่ีผูเปดบัญชีเปนเงินหองหรือ เงินกลุม

ตองมีลายเซ็นอยางนอย ๒ ใน ๓ หรือถามีแค ๒ คนก็ตองมีลายเซ็นครบท้ัง ๒ คน จึงจะสามารถเซ็นอนุมัติการ

ถอนเงินได 

๔. อนุมัติการเปดบัญชีใหม การปดบัญชี 

๕. รายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจําวันตามลําดับเหตุการณ

รายงานรับจายประจําวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจํานวนบัญชีของผูฝาก รายงานการเปด ปดบัญชี

ประจําวัน 

 



~ ๒๘ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๖. รายงานสรุปยอดเงินฝาก – ถอน ของแตละวัน 

๗. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนวาตรงกับบัญชีนําสงเงินประจําวันของธนาคารโรงเรียน  

๘. นําเงินฝาก-ถอน พรอมนําเงินสงใหพนักงานธนาคารออมสิน  และเงินถอนของสมุดบัญชีธนาคาร

โรงเรียน เพ่ือเตรียมไวสําหรับสํารองไวเปนเงินคงเหลือ ใน วันทําการ วันตอไป 

๙. ดูแลความสะอาดเรียบรอยของธนาคารโรงเรียน 

๑๐. ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 

๒.๑๔ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคมผูปกครองและครูฯ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. ใหความรวมมือกับหนวยงานราชการและเอกชน 

๒. สรางสัมพันธท่ีดีกับผูปกครองฯ ศิษยเกาและเครือขายผูปกครองนักเรียนเพ่ือประโยชนในการ

ดําเนินงานของโรงเรียน 

๓. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคม

ผูปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

๔. บันทึกการประชุม จัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุมและแจงมติในท่ีประชุมใหผูเก่ียวของรับทราบ 

๕. ประสานการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดําเนินการ

และรายงานผลการดําเนินงานใหคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และสมาคมผูปกครองและครูฯ         

๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ในงานท่ีเก่ียวของกับคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสมาคม

ผูปกครองและครฯู 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา ประธานกรรมการสถานศึกษา และ

นายกสมาคมผูปกครองและครูฯ               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๒๙ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 
๓.๕ งานระดับชั้น และครูท่ีปรึกษา 
๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติด  
      เอดส และอบายมุข 
๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  
๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติ 
        ราชการ การลา และการออกจากราชการ 
๓.๑๒ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 
๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพ 
        การปฏิบัติราชการ 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 



~ ๓๐ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๓. พรรณนางานกลุมบริหารงานบุคคล 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดสรรและบรรจุแตงตั้ง

พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. ดําเนินการเกีย่วกับการเลือ่นขั้นเงินเดือน เปลีย่นตําแหนงใหสูงขึน้ ยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

 ๓. จัดระบบและทําทะเบียนประวัติ ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเห็น

เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     

 ๔. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ  ยกยองเชิดชูเกียรติ 

 ๕. ดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ สั ่งพักราชการและสั ่งใหออกจากราชการ รายงานการ

ดําเนินการทางวนิยัและการลงโทษ การอุทธรณ การรองทุกข และการออกจากราชการ 

 ๖. จัดทําสํามะโนผูเรียน พัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน สงเสริม สนับสนุนและประสานการ

จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารงานบุคคล ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุม

บริหารงานบุคคล เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล เปนรองประธาน 

หัวหนา หัวหนางาน เปนกรรมการ และหัวหนาสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  เปนกรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. มีสวนรวมในการจัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป และพิจารณางบประมาณ

ประจําปของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๒. รวมประชุม ใหขอมูลปญหา และแนวทางการแกไขปญหาการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล

ของสถานศึกษา 

 ๓. มีสวนรวมในการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ ม

บริหารงานบุคคล 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



~ ๓๑ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานบุคคลในกรณีที่รองผูอํานวยการ       

ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารงานบุคคล เปนทีป่รึกษาผูอํานวยการสถานศึกษาดานงานกลุม

บริหารงานบคุคลเปนกรรมการบริหารโรงเรียน และประธานคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน งานประสานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา 

 ๔. งานสงเสริมกิจการนักเรียน งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน งานสงเสริมประชาธิปไตย งาน

ระดับชั ้นและครูที่ปรึกษา งานปองกันและแกไขปญหาสิ ่งเสพติด เอดส อบายมุข และงานวินัยและความ

ประพฤตินักเรียน  งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ งานสํานักงานกลุม

บริหารงานบุคคล งานวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนง งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลา ลา และ

การออกจากราชการ งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ งานวินัยและการรักษาวินัย งานคําสั่งแตงตั้งผู

ปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ และผูตรวจเวรรักษาการณ 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 

๓.๑ งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํานโยบาย เปาหมาย แผนโครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมงานเปนรูปเลม 

 ๒. ประชุมชี้แจงบุคลากรในกลุมงานใหเขาใจเปาหมาย  ยุทธศาสตร  และกระบวนการทํางานเพื่อ

บรรลุเปาหมายโครงการแผน 

 ๓. นําเสนอแผนการปฏิบัติงานเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณกลุมงาน 

 ๔. นิเทศติดตามชวยเหลือบุคลากรท่ีรับผิดชอบโครงการใหดําเนินงานตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

 ๕. สรุปผลรายงานการปฏิบัติงาน (SSR) 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ออกแบบสํารวจรวบรวมขอมูลนักเรียนดานตางๆ ใหสนองตอความตองการของโรงเรียน 

 ๒. ดําเนินการสํารวจ รวบรวมขอมูลนักเรียนเปนรายบุคคล หองเรียน ระดับชั้น และระดับโรงเรียน 

 ๓. วิเคราะหประเภทขอมูล กลุมปกติ กลุมเสี่ยง กลุมตองชวยเหลือฯลฯ 

 ๔. จัดทําโปรแกรมจัดเก็บขอมูลการดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
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 ๕. แจงผลการจัดทําขอมูลใหครูท่ีปรึกษา หัวหนาระดับ รองผูอํานวยการ และผูอํานวยการโรงเรียน

ทราบเพ่ือเปนขอมูลแกปญหา 

 ๖. รวบรวมขอมูลการดําเนินการแกปญหาและการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

 ๗. จัดทําตารางสรุปขอมูลการดูแลชวยเหลือนักเรียนใหผูอํานวยการทราบทุกครั้งท่ีมีการสํารวจหรือ

เปลี่ยนแปลงขอมูล 

 ๘. ประเมินผลและสรุปผลการดําเนินการทราบทุกสิ้นภาคเรียนเปนรูปเลม 

 ๙. รับผิดชอบดําเนินการประชุมผูปกครองชั้นเรียนและผูปกครองเครือขาย 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓ งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําโครงการกิจกรรมสรางเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณธรรมท่ีพึงประสงคใหสอดคลองกับปรัชญา 

อัตลักษณ  เอกลกัษณของโรงเรียน 

 ๒. จัดทําปฏิทินการจัดกิจกรรมใหผูมีสวนรับผิดชอบไดทราบตลอดภาคเรียน 

 ๓. ดําเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีวางไวตามกําหนดเวลา 

 ๔. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูท่ีเก่ียวของใหรับผิดชอบกิจกรรมเต็มความสามารถ 

 ๕. ประเมินผลการดําเนินกิจกรรมและสรุปรายงานผูอํานวยการทราบภายใน ๗ วัน หลังสิ้นสุดกิจกรรม 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๔ งานสงเสริมประชาธิปไตย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับสภานักเรียน คณะกรรมการนักเรียน คณะกรรมการหองเรียน 

 ๒. ดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการนักเรียนภายในภาคเรียนท่ี ๒ ของแตละปเปนคําสั่งโรงเรียน 

 ๓. เสนอแตงตั้งครูท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 

 ๔. กํากับดแูลคณะกรรมการนกัเรยีน จดัทําแผน โครงการ กิจกรรมนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายโรงเรยีน 

 ๕. รวบรวมปญหาและขอเสนอแนะของนกัเรยีนเสนอกลุมงานบรหิารเพ่ือปรบัปรงุการใหบรกิารของโรงเรยีน 

 ๖. จัดทําโครงการ ปฏิทินการดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๕ งานระดับช้ัน และครูท่ีปรึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เปนผูนําในการจัดทําแผนโครงการพัฒนานักเรียนในระดับชั้นใหเปนเยาวชนท่ีดตีามนโยบายของโรงเรยีน 

 ๒. จัดกิจกรรมพัฒนาวินัย คุณธรรมจริยธรรม คานิยมทีด่ี และความสามารถในการเรียนรูแกนักเรียน

ในระดับชั้น 

 ๓. กํากับควบคุมการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 ๔. เปนหัวหนาในการนําครูท่ีปรึกษาปฏิบัติกิจกรรมควบคุมนักเรียนใหมีวินัยในการเดินเขาแถวเคารพ

ธงชาติ  ควบคุมนักเรียนในการทํากิจกรรมทีโ่รงเรียน กําหนดพิจารณาลงโทษนักเรียนในระดับชั้นตามที่ไดรับ

มอบหมายยกยองชมเชย  นักเรียนที่ประพฤติดี  มีผลงานรวบรวมขอมูลความประพฤติและจัดทําทะเบียน

ประวัตินักเรียน ในระดับชั้น 

 ๕. รับผิดชอบและอนุญาตนักเรียนออกนอกบริเวณสถานศึกษา และรวบรวมขอมูลนักเรียนประจําวันสง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๖. ประสานงานผูปกครองเพ่ือรวมมือกันแกปญหานักเรียนในระดับชั้น 

 ๗. ประชุมครูที่ปรึกษาและเขารวมประชุมคณะกรรมการเครือขาย อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือ

ปรึกษาหารือ สรุปปญหาและผลการปฏิบัติงาน 

 ๘. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานระดับชั้นทุกภาคเรียน 

 ๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบของครูท่ีปรึกษาในระดับชั้น 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ครูท่ีปรึกษา  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กํากับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถว

เขาชั้นเรียนของนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสํารวจการเขารวม

กิจกรรมทุก ครั้งท่ีมีกิจกรรม 

 ๒. เขาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนํานักเรียน

ทุกวัน 

 ๓. จัดทําระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและ

ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 

 ๔. ควบคุม กํากับดูแล แกไข ใหคําแนะนํานักเรียนในชัน้เกีย่วกับความประพฤติการแตงกาย การมา 

เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และ ผูปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหา 

 ๕. ดูแลการทําความสะอาดหองเรียน ของนักเรียนที่เปนเวรประจําวัน ตลอดทัง้การจัดโตะ เกาอีใ้ห

เปน ระเบียบ และควบคุม สงเสริมการจัดบอรด เรือ่งที่นาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือ วันสําคัญทาง

ราชการ และ ศาสนา 

 ๖. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิง่นักเรียนทีต่ิด 0,ร,มส,มผ ทั้งตอง ประสานงาน

กับงานวัดผลประเมินผล งานแนะแนว และผูปกครอง 
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 ๗. ชีแ้จงและทําความเขาใจเกีย่วกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน 

การ ทํากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 

 ๘. อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกําหนด เมื่อนักเรียน

ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

 ๙. เปนทีป่รึกษานักเรียนใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพือ่ปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมี 

พฤติกรรมท่ีดี 

 ๑๐. ตรวจตราดูแลเรือ่งสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 

เครื่องแตงกาย หองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอ่ืนๆ 

 ๑๑. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชสิ่งของสวนรวม เชน โตะ เกาอ้ี ประตู หองน้ํา หองสวม ฯลฯ ใหถูกวิธี 

 ๑๒. ตรวจคน ตรวจหา สิ่งของตองหาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ 

ปรึกษาสมํ่าเสมอและตอเนื่อง เพ่ือปองกันการกระทําผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

 ๑๓. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 

 ๑๔. เปนตัวอยางที่ดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูที่ดี 

ตลอดเวลา 

 ๑๕. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๖ งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด เอดส และอบายมุข 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. เขียนโครงการและจัดกิจกรรมเพ่ือปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและอบายมุขภายในโรงเรียน 

 ๒. สํารวจรวบรวมกลุมนักเรียนท่ีมีปญหาดานยาเสพติดและอบายมุขตางๆ 

 ๓. กําหนดวิธีการดําเนินการแกไขปญหาของกลุมนักเรียนท่ีไดรวบรวมไว และดําเนินการแกไขปญหา

อยางตอเนื่อง 

 ๔. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบดําเนินการแกไขปญหาตามกลุมนักเรียนท่ีจัด 

 ๕. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเชี่ยวชาญมาชวยเหลือนักเรียนอยางตอเนื่อง 

 ๖. ดําเนินการเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาเพ่ือติดตามการผลการแกปญหาอยางสมํ่าเสมอ 

 ๗. ประเมินผล รายงานผลการดาํเนินการปองกันและแกปญหายาเสพติดและอบายมุขตอผูอํานวยการ

โรงเรียนทุกภาคเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 



~ ๓๕ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๓.๗ งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและความประพฤตินักเรียน     

 ๒. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับผูปกครอง จัดระบบการจัดทําแบบบันทึก

ตางๆ ท่ีใชในงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

 ๓. วิเคราะห วิจัยปญหา และสาเหตุอันเปนที่มาของความประพฤติทีไ่มพึงประสงคของนักเรียนแลว

ประสานงานแกไข 

 ๔. กําหนดมาตรการ และวิธีการเพ่ือการแกไข ความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน 

 ๕. ขอความรวมมือ หรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล

เก่ียวกับการแกไขความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน     

 ๖. ดําเนินการใหมาตรการ และวิธีการในการแกไขความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน มีผล

บังคับใชอยางแทจริง และเปนไปดวยความยุติธรรม        

 ๗. วางแผน ควบคุม และแกปญหาการมาโรงเรียนสายของนักเรียน   

 ๘. ประสานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา อาจารยแนะแนวในการแกปญหานักเรียน 

 ๙. ติดตาม ดูแลใหครูผูสอนชวยดําเนินการแกไขพฤติกรรมและการรักษาระเบียบวินัยในหองเรียน 

เชน กอนและหลังการสอน ใหครูตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยของหองเรียน ใหนักเรียนรับผิดชอบ

ความสะอาด และดูแลโตะเกาอี้ในเขตของตน มีการตรวจรายชือ่ เรียกชือ่ ผู เขาเรียน ทําโทษผูเขาหองชา 

สํารวจวัสดุ อุปกรณการเรียน ติดตามผูขาดหายระหวางชั่วโมงเรียนของตน 

 ๑๐. ติดตามการดําเนินงานแกไขพฤติกรรมความประพฤติและการปฏิบัติทีไ่มเหมาะสม โดยใชแบบ

บันทึกพฤติกรรม ติดตามใหมีการแกไขพฤติกรรม ความประพฤติที่นักเรียนไดใหสัญญาไว การรวบรวบแบบ

บันทึกพฤติกรรม          

 ๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๘ งานประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ระหวางเครือขายการศึกษาที่

เก่ียวของกับสถานศึกษา และเขาประชุมกับคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  

 ๒. จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 

 ๓. พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 

 ๔. ประสานงานกับเครือขายผู ปกครอง เพือ่แสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ เพื ่อสงเสริม 

สนบัสนนุงานการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๕. เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเก่ียวของทราบ  



~ ๓๖ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

 ๖. รวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา

อยางตอเนื่อง  

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓.๙ งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. รับผิดชอบงานสํานักงานในกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๒. จัดใหมีการจัดทําแผนโครงการปฏิบัติการของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. จัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ พรอมจัดเก็บใหเปนระบบและเปนปจจุบัน 

 ๔. จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณการปฏิบัติงานของสํานักงาน 

 ๕. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ครู และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๖. ประชาสัมพันธงานเพ่ือสรางความเขาใจใหกลุมงานตางๆ ทราบ 

 ๗. จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ และผูตรวจเวรรักษาการณ 

 ๘. กํากับ ควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบใหบรรลุเปาหมายอยางมีคุณภาพ 

 ๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๐ งานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนง  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน        

 ๒. การกําหนดตําแหนง          

 ๓. การขอเลื่อนตําแหนงครแูละบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะขาราชการครู   

 ๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๑ งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และการออกจากราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. สรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีไดรับมอบอํานาจจาก เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๒. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

 ๓. การแตงตั้งโยกยาย โอน และการลาออกจากราชการของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

 ๔. การบรรจุกลับเขารับราชการ 

 ๕. ดําเนินการเรื่องรักษาราชการแทน และรักษาการในตําแหนง     



~ ๓๗ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๒ งานทะเบียนประวัตแิละบําเหนจ็ความชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทํา และเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

 ๒. การแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง   

 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 ๔. การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๕. การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

 ๖. การเพ่ิมคาจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว       

 ๗. การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด     

 ๘. การเบิกจายเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 ๙. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และลูกจาง

ชั่วคราวตามโปรแกรมระบบบริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑๓ งานวินัยและการรักษาวินัยขาราชการครู 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย      

 ๒. ดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรงและความผิดวินัยรายแรง 

 ๓. การอุทธรณและรองทุกข 

 ๔. เสริมสรางวินัยและการปองกันการกระทําผิดวินัย       

 ๕. การออกจากราชการ          

 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน    

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



~ ๓๘ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๓.๑๔ งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ

เพ่ือพัฒนาองคกรใหเปนองคกรเขมแข็ง         

 ๒. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ และระหวาง

ปฏิบัติหนาท่ี 

 ๓. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนเลื่อนตําแหนง 

 ๔. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ 

 ๕. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๓๙ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

แผนภูมิแสดงการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
๔.๒ งานสวัสดิการ  
๔.๓ งานโภชนาการ 
๔.๔ งานอนามัยโรงเรียน 
๔.๕ งานประชาสัมพันธ 
๔.๖ งานยานพาหนะ 
 

๔.๗ งานอาคารสถานท่ี  
๔.๘ งานสงเสริมสิ่งแวดลอม 
๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 
๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 
 
 

สมาคมผูปกครองและครู 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

ผูอํานวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารงาน 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

สมาคมศิษยเกา 
โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง 

มูลนิธิเพ่ือการศึกษา 
 มัธยมวดับงึทองหลาง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
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๔. พรรณนางานกลุมบริหารท่ัวไป 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. บริหารงานกลุมบริหารทัว่ไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคที่กําหนดไวให 

ถูกตองเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๒. วางแผน กํากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากร การบริหาร และขวัญกําลังใจ 

 ๓. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป 

คณะกรรมการบริหาร กลุมบริหารท่ัวไป ประกอบดวยบุคคลตอไปนี้ รองผูอํานวยการกลุมบริหาร

ท่ัวไป เปนประธานกรรมการ  ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป เปนรองประธาน  หัวหนางาน เปน

กรรมการ และหัวหนางานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป เปนกรรมการและเลขานุการ มีหนาท่ีและความ

รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑. บริหารงานกลุมบริหารทัว่ไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคที่กําหนดไวให 

ถูกตองเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ๒. วางแผน กํากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากร การบริหาร และขวัญกําลังใจ 

 ๓. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน 
 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนรองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารทัว่ไป ในกรณีที่รองผูอํานวยการไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

 ๒. ดูแล รับผิดชอบงานกลุมบริหารท่ัวไป เปนท่ีปรึกษาผูอํานวยการโรงเรียนดานงานกลุมบริหารท่ัวไป 

เปนกรรมการบริหารโรงเรียน และรองประธานคณะกรรมการกลุมบริหารทั่วไป 

 ๓. สงเสริม สนับสนุน กํากับติดตาม ดูแล งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป งานสวัสดิการ งานโภชนาการ  

งานอนามัยโรงเรียน งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ งานอาคารสถานทีบ่รรยากาศ  งานสิ่งแวดลอม 

งานโสตทัศนศึกษา งานประชาสัมพันธ และงานสัมพันธชุมชน 

 ๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมายจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
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๔.๑ งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางาน/ โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองผูอํานวยการกลุม

บริหารท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 ๒.  จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเปนในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

 ๓.  จัดทําทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของฝายบริการให

เปนหมวดหมู มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

 ๔. โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบของ

งานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

 ๕. จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตางๆของกลุมบริหารทัว่ไป เชน บันทึกขอความ แบบสํารวจ 

แบบสอบถามแบบประเมินผลงาน ระเบียบและคําสั่ง 

 ๖. จัดเตรียมเอกสารงานประชุมครูประจําเดือน 

 ๗. ประเมิน สรุปรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๒ งานสวัสดิการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดบริการเยี่ยมไข คณะครู-อาจารย บุคลากรในโรงเรียน นักการทีเ่กิดอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย นอน

รักษาตัวในโรงพยาบาล ๑ วัน นํากระเชาผลไมหรือดอกไมหรืออืน่ๆไปเยีย่มโดยมีหัวหนาหมวด หัวหนางาน 

ฝายเปนผูรับผิดชอบ 

 ๒. ประสานงานกับเจาภาพและแจงใหบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวางพวงหรีดหรือ

เปนเจาภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครู-อาจารย บิดา มารดาของครู อาจารย บิดามารดาของ คูสมรส 

นักเรียนนักการภารโรงหรือญาติสายตรง 

 ๓. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไขผูหรือรวมงานศพ ผูมีอุปการคุณแกโรงเรียน และญาติผูมีอุปการะคุณ 

 ๔. ใหบริการอาหาร เครื่องดื่มในการจัดกิจกรรมตางๆของโรงเรียน 

 ๕. ประเมิน สรุปรายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 
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๔.๓ งานโภชนาการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณ

สนับสนุน 

 ๒. จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจําโรงอาหาร อุปกรณเครื่องดื่ม 

เครื่องใช เครื่องดื่มอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารไดอยางเหมาะสม เชน มีความ

สะอาดถูกหลักอนามัย มีความเปนระเบียบ สวยงาม มีโตะ เกาอี้สําหรับรับประทานอาหารสําหรับครู และ

นักเรียนอยางเพียงพอ มีระบบการถายเทอากาศท่ีดี มีระบบรักษาความสะอาดท่ีดีไดมาตรฐาน 

 ๓. กําหนดวิธีการ การคัดเลือกผูประกอบการจําหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ําดื่ม เชน การแตงกาย

สวมชุดกันเปอน ใสผาคลุมผม การลางถวย จาน ชาม ใหสะอาดถูกหลักอนามัย และกําหนดราคาจําหนาย

อาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร ตลอดจนการใชน้ํา ไฟฟาอยางประหยัด 

 ๔. ตรวจสอบสารปนเปอนในอาหารและดูแล การจัดน้ําดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 

 ๕. พิจารณาผูประกอบการจาํหนายอาหารท่ีกระทําผดิระเบยีบหรอืเง่ือนไขของโรงเรยีน รายงานฝายบรหิาร 

 ๖. จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

 ๗. ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจําป 

 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๔ งานอนามัยโรงเรยีน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. จัดทรัพยากรท่ีใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องดื่มเวชภัณฑท่ีจําเปนใหเพียงพอตามสภาพและ

ความจําเปนของโรงเรียน 

 ๓. มีวัสดุและครุภัณฑ อุปกรณประจําหองพยาบาลและสิ ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ

เหมาะสมจัดไวอยางเปนระเบียบ 

 ๔. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ 

 ๕. จัดทําระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 

 ๖. ปฐมพยาบาลนักเรียนทีไ่ดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย ในขณะที่อยูโรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลใน

กรณีท่ีจําเปน 

 ๗. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีท่ีเจ็บปวยและติดตามผลการรักษา 

 ๘. จัดทําบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผูปวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน 

และตรวจสุขภาพนักเรียนประจําป 
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 ๙. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอม เชน ดูแลความสะอาด

น้ําดื่ม น้ําใช หองสวม และขยะมูลฝอย 

 ๑๐. ใหบริการตรวจสุขภาพประจําปครู ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 

 ๑๑. ประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยทีใ่หความคุมครองและสิทธิประโยชนสูงสุดแกโรงเรียน 

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๑๒. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทําเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 

 ๑๓. รวบรวมขอมูลจัดทําสถิติการใชบริการหองพยาบาล 

 ๑๔. ประเมินและสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

 ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๕ งานประชาสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมตางๆภายในโรงเรียนหรือ

ภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

 ๓. ใหขาวสาร ขอมูลตางๆของโรงเรียนตอชุมชน เพื่อประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณและ

รวมงานท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

 ๔. เผยแพรขอมูลขาวสารตางๆของโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 

 ๕. ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอํานวยความสะดวกตางๆแกบุคคลหนวยงาน

อ่ืนๆ ท่ีมาติดตอหรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

 ๖. จัดทําวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพือ่เผยแพรขาวสารความเคลือ่นไหวตลอดทัง้ความรูและ

วิทยาการใหมๆ ท่ีเปนประโยชนตอการศึกษา 

 ๗. ใหบรกิารการสือ่สารโทรคมนาคมในโรงเรยีน และการตดิตอภายในเปนระบบ สะดวกตอการใชบรกิาร 

 ๘. จัดทําปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียนบุคลากร 

และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล ทําความความดี 

 ๙. ปฏิบัติหนาท่ีเปนพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมตางๆของโรงเรียน 

 ๑๐. เผยแพรขอมูลขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคําปรึกษา และดูแลการจัดการรายการของ 

คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 

 ๑๑. ประเมิน สรุปรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงานโครงการ 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



~ ๔๔ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

๔.๖ งานยานพาหนะ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ เกีย่วกับการจัดหา บํารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะ

ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

 ๒. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ

พาหนะแกบุคลากร 

 ๓. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติการใชและใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 ๔. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหยานพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา 

 ๕. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

 

๔.๗ งานอาคารสถานที ่ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม

ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและแผนท่ีกําหนดไว  

 ๒. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุม ดูแล บํารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ ่งแวดลอมให

สวยงามและปลอดภัย 

 ๓. ควบคุม ดูแลการใชอาคารสถานท่ี การใหบริการใหเหมาะสม เปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

 ๔. จัดระเบียบการใชและดูแลการใชหองประชุมมีนะโยธิน และหองประชุมตางๆ ของโรงเรียน 

 ๕. พัฒนาหรือปรับปรุง ซอมบํารุงอาคารสถานท่ีทุกสวนของโรงเรียนใหมีบรรยากาศแหงการเรียนรู 

 ๖. ควบคุม ดูแล พัฒนา ปรับปรุง ซอมแซม ตกแตงอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ บริเวณโรงเรียนให

สะอาดเปนระเบียบเรียบรอย เอือ้อํานวยตอการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมตางๆ ตลอดจนปลอดภัยจาก

โจรภัย อัคคีภัย 

 ๗. จัดหาโตะ และเกาอ้ีใหแกนักเรียนและครูอยางเพียงพอ 

 ๘. จัดสถานท่ีพักผอนและทํากิจกรรมตางๆ อยางเหมาะสมและเพียงพอ 

 ๙. ประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ ในเรื่องการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ และจัดจาง ปรับปรุง ซอมบํารุง

อาคารสถานท่ี 

 ๑๐. ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว ใหมีประสิทธิภาพ 

 ๑๑. ประสาน และอํานวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ จัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน และ

ใหบริการแกบคุคลและองคกรภายนอก 

 ๑๒. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจําปการศึกษา 

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



~ ๔๕ ~ 
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๔.๘ งานสงเสริมส่ิงแวดลอม 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสงเสริมสิ่งแวดลอม โครงการโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษาเพ่ือการ

พัฒนาท่ียั่งยืน(Eco - school) โครงการโรงเรียนสีเขียว ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและแผนงานที่

กําหนดไว  

๒. จัดสภาพแวดลอมใหสวยงาม สะอาด รมรื่น ปลอดภัย และเอื้อตอการจัดการเรียนรู (Green School)

ภายในสถานศึกษา 

๓. สงเสริม  สนับสนุน และพัฒนาหองเรียนใหมีความสะอาด สวยงาม แหลงเรียนรูใหเอื้อตอการจัดการ

เรียนรูและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๔. กําหนดแนวทาง  มาตรการ  วิธีการดําเนินการลดพลังงานไดแก ไฟฟา  ประปา  การบริหารจัดการขยะ

ในโรงเรียนตามมาตรฐานโรงเรียนสิ่งแวดลอมศึกษา 

๕. จัดสถานท่ีสําหรับพักผอน การออกกําลงักายใหเหมาะสมและเพียงพอ 

๖. แบงเขตพ้ืนท่ีและจัดผูรับผิดชอบ ใหดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบใหมีสภาพเรียบรอย 

สะอาด ปลอดภัยและพรอมใชงานตลอดเวลา 

 ๗. จัดระบบในการดูแลและซอมบํารุงสภาพแวดลอมอยางสมํ่าเสมอ 

 ๘. ดูแลบํารุงรักษา ตกแตงตนไม  ไมดอกไมประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนใหเรียบรอย เปน

ระเบียบ  

 ๙. จัดซื้อ จัดหาไมดอกไมประดับ  จัดสวนหยอมเพื่อสรางบรรยากาศทําใหสะอาด  ปลอดโปรง

สวยงามเสริมสรางสุขภาพจิต สุขภาพกายแกนักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ชุมชน 

 ๑๐. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจําปการศึกษา 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๙ งานโสตทัศนศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทําแผนพัฒนางานโครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผูบริการจัดสรร

งบประมาณ 

 ๒. จัดหาทรัพยากรที่ใชในงานโสตทัศนศึกษา เชน อุปกรณโสตทัศนอุปกรณ วัสดุครุภัณฑและสิง่

อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดีและปลอดภัย 

 ๓. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณใหเปนปจจุบัน 

 ๔. จัดหองใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย จูงใจใหเขาไปใชบริการ 

 ๕. จัดระเบียบการใชหองโสตทัศนศึกษา และยืมวัสดุอุปกรณใหชัดเจน 

 ๖. ซอมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดี 

 ๗. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน ภายนอกโรงเรียน 

 ๘. อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรมสัมมนาในโอกาสตางๆของโรงเรียน 
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 ๙. จัดทําสถิติการใชบริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๑๐ งานสัมพันธชุมชน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 ๒. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพ่ือนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 

 ๓. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

 ๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ สิ ่งของ อุปโภคบริโภคใหความรู และจัด

นิทรรศการ 

 ๕. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

 ๖. สนับสนุนการจัดกิจกรรมหารายไดเพ่ือพัฒนาโรงเรียน 

 ๗. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดาน

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

 ๘. ประเมิน สรุปรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงานโครงการประจําปการศึกษา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานวิชาชีพครูของคุรสุภา  
 

 ประกอบดวยมาตรฐาน ๓ ดาน คือ มาตรฐานความรู และประสบการณวิชาชีพ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 

 โดยจรรยาบรรณของวิชาชีพไดมีการกําหนดแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ        

เพือ่ประมวลพฤติกรรมทีเ่ปนตัวอยางของการประพฤติปฏิบัติ ประกอบดวย พฤติกรรมทีพึ่งประสงค และ

พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 
 

   
 

๑. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 

มาตรฐานความรู มาตรฐานประสบการณวิชาชีพ 

มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีทางการศึกษา หรือ

เทียบเทา  หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีคุรุสภารับรอง โดยมี

ความรู ดังตอไปนี้ 

๑) ความเปนครู  

๒) ปรัชญาการศึกษา  

๓) ภาษาและวัฒนธรรม  

๔) จิตวิทยาสําหรับครู  

๕) หลักสูตร  

๖) การจัดการเรียนรูและการจัดการชั้นเรียน  

๗) การวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู  

๘) นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา  

๙) การวัดและการประเมินผลการเรียนรู  

๑๐) การประกันคุณภาพการศึกษา  

๑๑) คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ  

ผานการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาทางการศึกษา เปนเวลาไมนอยกวาหนึ ่งป 

และผานเกณฑการประเมินปฏิบัติการสอนตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขที ่คณะกรรมการ     

คุรุสภากําหนด ดังตอไปนี้  

๑) การฝกปฏิบัติวิชาชีพระหวางเรียน  

๒) การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาในสาขา      

วิชาเฉพาะ  
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 ๑.๑ มาตรฐานความรู 

มาตรฐานความรู สาระความรู สมรรถนะ 

๑.ความเปนครู  

 

(๑) สภาพงานครู คุณลักษณะ และมาตรฐาน

วิชาชีพครู  

(๒) การปลูกฝงจิตวิญญาณความเปนครู  

(๓) กฎหมายท่ีเก่ียวของกับครูและวิชาชีพครู  

(๔) การจัดการความรูเก่ียวกับวิชาชีพครู  

(๕) การสรางความกาวหนาและพัฒนาวิชาชีพ

ครูอยางตอเนื่อง  

 

(๑) รอบรูในเนื้อหาวิชาทีส่อนและกลยุทธ

การสอน เพ่ือใหผูเรียนคิดวิเคราะห  

สังเคราะห สรางสรรคสิ่งใหม ๆ ได  

(๒) แสวงหาและเลือกใชขอมูลขาวสาร

ความรูเพ่ือใหทันตอการเปลี่ยนแปลง  

(๓) ปฏิสัมพันธระหวางครูกับผู เรียนที่

สงเสริมการพัฒนาศักยภาพผูเรียน  

(๔) มีจิตวิญญาณความเปนครู  

๒. ปรัชญาการศึกษา  

 

(๑) ปรัชญา แนวคิด และทฤษฎีทางการศึกษา 

ศาสนา เศรษฐกิจ สงัคม วฒันธรรม  

(๒) แนวคิด และกลวิธีการจัดการศึกษา เพื่อ

เสริมสรางการพัฒนาท่ียั่งยืน  

(๑) ประยุกตใชเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา  

(๒) วิเคราะหเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อการ

พัฒนาท่ียั่งยืน  

๓. ภาษาและ

วัฒนธรรม  

 

(๑) ภาษาและวัฒนธรรมไทยเพ่ือการเปนครู  

(๒) ภาษาตางประเทศเพ่ือพัฒนาวิชาชีพครู  

 

(๑) สามารถใชทักษะการฟง การพูด การ

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

ภาษาตางประเทศ เพื่อการสื่อความหมาย

อยางถูกตอง  

(๒) ใชภาษาและวัฒนธรรมเพือ่การอยู

รวมกันอยางสันติ  

๔. จิตวิทยาสําหรับครู  

 

(๑) จิตวิทยาพื้นฐานและจิตวิทยาพัฒนาการ

ของมนษุย  

(๒) จิตวิทยาการเรียนรู และจิตวิทยา

การศึกษา  

(๓) จิตวิทยาการแนะแนวและการให

คําปรึกษา  

(๑) สามารถใหคําแนะนําชวยเหลือผูเรียน

ใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  

(๒) ใชจิตวิทยาเพื่อความเขาใจและ

สนับสนุนการเรียนรู ของผู เรียนให เต็ม

ศักยภาพ  

๕. หลักสูตร  

 

(๑) หลักการ แนวคิดในการจัดทําหลักสูตร  

(๒) การนําหลักสูตรไปใช  

(๓) การพัฒนาหลักสูตร  

 

(๑) วิเคราะหหลักสูตรและสามารถจัดทํา

หลักสูตรได  

(๒) ปฏิบัติการประเมินหลักสูตรและนําผล

การประเมินไปใชในการพัฒนาหลักสูตร  
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มาตรฐานความรู สาระความรู สมรรถนะ 

๖. การจัดการเรียนรู

และการจัดการชั้น

เรียน  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกีย่วกับการ

จัดทําแผนการเรียนรู การจัดการเรียนรู และ

สิ่งแวดลอมเพ่ือการเรียนรู  

(๒) ทฤษฎีและรูปแบบการจัดการเรียนรูเพ่ีอ

ใหผูเรียนรูจักคิดวิเคราะห คิดสรางสรรค และ

แกปญหาได  

(๓) การบูรณาการการเรียนรูแบบเรียนรวม  

(๔) การจัดการชั้นเรียน  

(๕) การพัฒนาศูนยการเรียนในสถานศึกษา  

(๑) สามารถจัดทําแผนการเรียนรู และ

นําไปสูการปฏิบัติใหเกิดผลจริง  

(๒) สามารถสรางบรรยากาศการจัดการชั้น

เรียนใหผูเรียนเกิดการเรียนรู  

 

๗. การวิจัยเพ่ือ

พัฒนาการเรียนรู  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติในการวิจัย  

(๒) การใชและผลิตงานวิจัยเพื่อพัฒนาการ

เรียนรู  

 

(๑)สามารถนําผลการวิจัยไปใชในการ

จัดการเรียนการสอน  

(๒)สามารถทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการ

สอนและพัฒนาผูเรียน  

๘. นวัตกรรมและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศทาง

การศึกษา  

(๑) หลักการ แนวคิด การออกแบบ การ

ประยุกตใช และการประเมินสื่อ นวัตกรรม  

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  

(๒) เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร  

(๑) ประยุกตใช และประเมินสื่อ นวัตกรรม 

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู  

(๒) สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

การสื่อสาร  

๙. การวัดและ

ประเมินผลการ

เรียนรู  

(๑) หลักการ แนวคิด และแนวปฏิบัติในการ

วัดและประเมินผลการเรียนรูของผูเรียน  

(๒) ปฏิบัติการวัดและการประเมินผล  

(๑) สามารถวัดและประเมินผลได  

(๒) สามารถนําผลการประเมินไปใชในการ

พัฒนาผูเรียน  

๑๐. การประกัน

คุณภาพการศึกษา  

 

(๑) หลักการ แนวคิด แนวปฏิบัติเกีย่วกับการ

จัดการคุณภาพการศึกษา  

(๒) การประกันคุณภาพการศึกษา  

 

(๑)สามารถจัดการคุณภาพการจัดกิจกรรม

การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู  

อยางตอเนื่อง  

(๒)สามารถดําเนินการจัดกิจกรรมประเมิน

คุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนรูได  

๑๑. คุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ  

(๑) หลักธรรมาภิบาล และความซ่ือสัตยสุจริต 

(๒) คุณธรรม และจริยธรรมของวิชาชีพครู 

(๓) จรรยาบรรณของวิชาชีพท่ีคุรุสภากําหนด 

(๑) ปฏิบัติตนเปนแบบอยางทีด่ีมีจิตสํานึก

สาธารณะ และเสียสละใหสังคม  

(๒) ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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๑.๒ มาตรฐานประสบการณวิชาชีพครู 

 

มาตรฐาน

ประสบการณ 

วิชาชีพครู 

สาระการฝก สมรรถนะ 

๑๒. การฝกปฏิบัติ

วิชาชีพระหวาง

เรียน  

(๑) การสงัเกตการจดัการเรยีนรู  

(๒) การจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหผู เรียน

สรางความรูดวยตนเอง  

(๓) การทดลองสอนในสถานการณจําลองและ

สถานการณจรงิ  

(๔) การออกแบบทดสอบ ขอสอบหรือเครื่องมือ

วดัผล  

(๕) การตรวจขอสอบ การใหคะแนน และการ

ตดัสนิผลการเรยีน  

(๖) การสอบภาคปฏบิตัแิละการใหคะแนน  

(๗) การวิจัยแกปญหาผูเรียน  

(๘) การพัฒนาความเปนครมูอือาชพี  

(๑) สามารถจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 

เพ่ือจุดประสงคการสอนท่ีหลากหลาย  

(๒) สามารถปฏิบัติการสอน ออกแบบ

ทดสอบ วัดและประเมินผลผูเรียน  

 

๑๓. การปฏิบัติการ

สอนในสถานศึกษา

ในสาขาวิชาเฉพาะ 

(๑) การปฏิบัติการสอนวิชาเอก  

(๒) การวัดและประเมินผล และนําผลไปใช

ในการพัฒนาผูเรียน  

(๓) การวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน  

(๔) การแลกเปลี ่ยนเรียนรู  หรือแบงปน

ความรูในการสัมมนาการศึกษา  

(๑) สามารถจัดการเรียนรูในสาขาวิชาเอก 

(๒) สามารถประเมิน ปรับปรุง และ

ศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียน  

(๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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๒. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 มาตรฐานที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ   

หมายถึง การศึกษาคนควาเพื่อพัฒนาตนเอง การเผยแพรผลงานทางวิชาการ และการเขารวม

กิจกรรมทางวิชาการท่ีองคการหรือหนวยงาน หรือสมาคมจัดข้ึน เชน การประชุม การอบรม การสัมมนา และ

การประชุมปฏิบัติการ เปนตน ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

  มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดแกผูเรียน  

หมายถึง การเลือกอยางชาญฉลาด ดวยความรัก และหวังดีตอผูเรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการ

เรียนการสอนและกิจกรรมอ่ืน ๆ ครูตองคํานึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

มาตรฐานที่ ๓ มุงม่ันพัฒนาผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ 

หมายถึง การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูทีจ่ะใหผูเรียนเกิดการเรียนรู ใหมากทีสุ่ด 

ตามความถนัด ความสนใจ ความตองการ โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหาความตองการที่แทจริงของผู เรียน 

ปรับเปลีย่นวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิม รวมทัง้การสงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของ

ผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 

หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง หรือสรางแผนการสอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนใน

ลักษณะอ่ืน ๆ ท่ีสามารถนําไปใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

 มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาส่ือการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

หมายถึง การประดิษฐ คิดคน ผลิต เลือกใช ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ เอกสารสิ่งพิมพ เทคนิควิธีการ

ตาง ๆ เพ่ือใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 

 มาตรฐานที่ ๖ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 

หมายถึง การจัดการเรียนการสอนทีมุ่งเนนใหผู เรียนประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรู ตาม

สภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง และสรุปความรูทั้งหลายไดดวยตนเองกอใหเกิดคานิยมและ

นิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผูเรียนตลอดไป 

 มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 

หมายถึง การรายงานผลการพัฒนาผูเรียนทีเ่กิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ 

ปจจัย และการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑) ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 

 ๒) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนํามาใชเพ่ือการพัฒนาคุณภาพของผูเรียน และ

ข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

 ๓) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการท่ีกําหนด ท่ีเกิดกับผูเรียน 

 ๔) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 
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 มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 

หมายถึง การแสดงออกการประพฤติและปฏิบัติในดานบุคลิกภาพทั่วไป การแตงกาย กิริยา วาจา 

และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสมํ่าเสมอ ท่ีทําใหผูเรียนเลื่อมใสศรัทธา และถือเปนแบบอยาง 

 มาตรฐานที่ ๙ รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 

หมายถึง การตระหนักถึงความสําคัญ รับฟงความคิดเห็น ยอมรับในความรูความสามารถ ใหความ

รวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพ่ือนรวมงานดวยความเต็มใจ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา 

และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทํานั้น 

 มาตรฐานที่ ๑๐ รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 

หมายถึง การตระหนักถึงความสําคัญ รับฟงความคิดเห็น ยอมรับในความรูความสามารถ ของบุคคล

อืน่ในชุมชน และรวมมือปฏิบัติงานเพือ่พัฒนางานของสถานศึกษา ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่ง

กันและกัน และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 

หมายถึง การคนหา สังเกต จดจํา และรวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน 

โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห วิจารณอยางมีเหตุผล และใชขอมูลประกอบการ

แกปญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 

 มาตรฐานที่ ๑๒ สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 

หมายถึง การสรางกิจกรรมการเรียนรู โดยการนําเอาปญหาหรือความจําเปนในการพัฒนาตางๆ        

ทีเ่กิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่นๆ ในโรงเรียนมากําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู เพื่อนําไปสูการ

พัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร เปนแนวทางในการแกปญหาของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนําเอาวิกฤติตางๆ มาเปนโอกาส 

ในการพัฒนา ครูจําเปนตองมองมุมตางๆ ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา กําหนดเปน

กิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน ครูจึงตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตางๆ ได กลาทีจ่ะเผชิญกับปญหา

ตาง ๆ มีสติในการแกปญหา มิไดตอบสนองปญหาตางๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหัก

มุมในทุกๆ โอกาส มองเห็นแนวทางท่ีนําสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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๓. มาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 

 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

 ๑. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพ และ

วิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเสมอ  

 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

 ๒. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก ศรัทธา ซ่ือสัตยสุจริต รับผิดชอบตอวิชาชีพ และเปน

สมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

 ๓. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกําลังใจแกศิษย

และผูรับบริการ ตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 

 ๔. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยทีถู่กตองดีงามแก

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. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี ทัง้ทางกาย วาจา และจิตใจ 

 ๖. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา 

จิตใจ อารมณ และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 

 ๗. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียกรับหรือ

ยอมรับผลประโยชนจากการใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 

  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

 ๘. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรค โดยยึดม่ันใน

ระบบคุณธรรม สรางความสามัคคีในหมูคณะ 

 

จรรยาบรรณตอสังคม 

 ๙. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเปนผูนําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ 

สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวมและยึดม่ันในการ

ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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การจําแนกพฤติกรรมท่ีพึง/ไมพึงประสงค 

 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

 ๑. ครูตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพ และวิสัยทัศน ใหทันตอการพัฒนา

ทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยูเสมอ โดยตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผน

พฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ประพฤติตนเหมาะสมกับสถานภาพและเปน

แบบอยางท่ีดี 

(๒)  ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีในการดําเนินชีวิต

ตามประเพณีและวัฒนธรรมไทย 

(๓)  ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  ใหสําเร็จ

อยางมีคุณภาพตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(๔)  ศึกษา หาความรู วางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางาน 

และสะสมผลงานอยางสมํ่าเสมอ 

(๕)  คนควา แสวงหา และนําเทคนิคดานวิชาชีพ ท่ี

พัฒนาและกาวหนาเปนท่ียอมรับมาใชแกศิษยและ

ผูรับบริการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ท่ีพึงประสงค 

(๑)  เก่ียวของกับอบายมุขหรือเสพสิ่งเสพติดจนขาดสติ

หรือแสดงกิริยาไมสุภาพเปนท่ีนารังเกียจในสังคม 

(๒)  ประพฤติผิดทางชูสาวหรือมีพฤติกรรมลวงละเมิด

ทางเพศ 

(๓)  ขาดความรับผิดชอบ ความกระตือรือรน ความเอา

ใจใส จนเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงานตาม

หนาท่ี 

(๔)  ไมรับรูหรือไมแสวงหาความรูใหม ๆ ในการ 

จัดการเรียนรู และการปฏิบัติหนาท่ี 

(๕)  ขัดขวางการพัฒนาองคการจนเกิดผลเสียหาย 
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จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

 ๒. ครูตองรัก ศรัทธา ซือ่สัตยสุจริต รับผิดชอบตอวิชาชีพ และเปนสมาชิกที่ดีขององคกรวิชาชีพ โดย

ตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  แสดงความชื่นชมและศรัทธาในคุณคาของวิชาชีพ 

(๒)  รักษาชื่อเสียงและปกปองศักดิ์ศรีแหงวิชาชีพ 

(๓)  ยกยองและเชิดชูเกียรติผูมีผลงานในวิชาชีพ ให

สาธารณชนรับรู 

(๔)  อุทิศตนเพ่ือความกาวหนาของวิชาชีพ 

(๕)  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ  ซ่ือสัตยสุจริต

ตามกฎ  ระเบยีบ  และแบบแผนของทางราชการ 

(๖)  เลือกใชหลักวิชาท่ีถูกตอง  สรางสรรค

เทคนิค วิธีการใหม ๆ เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 

(๗)  ใชองคความรูหลากหลายในการปฏิบัติหนาท่ี และ

แลกเปลี่ยนเรียนรูกับสมาชิกในองคการ 

(๘)  เขารวมกิจกรรมของวิชาชีพหรือองคกรวิชาชีพอยาง

สรางสรรค 

(๑)  ไมแสดงความภาคภูมิใจในการประกอบวิชาชีพ 

(๒)  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม ใหรายผูรวมประกอบวิชาชีพ

ศาสตรในวิชาชีพ หรือองคกรวิชาชีพ 

(๓)  ประกอบการงานอ่ืนท่ีไมเหมาะสมกับการเปนผู

ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

(๔)  ไมซ่ือสัตยสุจริต ไมรับผิดชอบ หรือไมปฏิบัติตาม

กฎ  ระเบยีบ หรือแบบแผนของทางราชการจน

กอใหเกิดความเสียหาย 

(๕)  คัดลอกหรือนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

(๖)  ใชหลักวิชาการท่ีไมถูกตองในการปฏิบัติวิชาชีพ

สงผลใหศิษยหรือผูรับบริการเกิดความเสียหาย 

(๗)  ใชความรูทางวิชาการ  วิชาชีพ  หรืออาศัย 

องคกรวชิาชีพแสวงหาประโยชนเพ่ือตนเองหรือ

ผูอ่ืนโดยมิชอบ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

 ๓. ครูตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกําลังใจแกศิษยและผูรับบริการ ตามบทบาท

หนาท่ีโดยเสมอหนา 

 ๔. ครูตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยท่ีถูกตองดีงามแกศิษยและผูรับบริการ  ตาม

บทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

 ๕. ครูตองประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา และจิตใจ 

 ๖. ครูตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย สติปญญา จิตใจ อารมณ และสังคมของ

ศิษยและผูรับบริการ 

 ๗. ครูตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียกรับหรือยอมรับผลประโยชน จากการ

ใชตําแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 

 

 

 



~ ๕๖ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

 โดยตองประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ใหคําปรึกษาหรือชวยเหลือศิษยและผูรับบริการ

ดวยความเมตตากรุณาอยางเต็มกําลัง

ความสามารถและเสมอภาค 

(๒)  สนับสนุนการดําเนินงานเพ่ือปกปองสิทธิเด็ก

เยาวชน  และผูดอยโอกาส 

(๓)  ตั้งใจ เสียสละ และอุทิศตนในการปฏิบัติ

หนาท่ี เพ่ือใหศิษยและผูรับบริการไดรับการพัฒนา

ตามความสามารถ  ความถนดั และความสนใจของ

แตละบุคคล 

(๔)  สงเสริมใหศิษยและผูรับบริการสามารถแสวงหา

ความรูไดดวยตนเองจากสื่อ อุปกรณ และ แหลง

เรียนรูอยางหลากหลาย 

(๕)  ใหศิษยและผูรับบริการ มีสวนรวมวางแผนการ

เรียนรู  และเลือกวิธีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม กับ

ตนเอง 

(๖)  เสริมสรางความภาคภูมิใจใหแกศิษยและ

ผูรับบริการดวยการรับฟงความคิดเห็น ยก

ยอง ชมเชย และใหกําลังใจอยางกัลยาณมิตร 

(๑)  ลงโทษศิษยอยางไมเหมาะสม 

(๒)  ไมใสใจหรือไมรับรูปญหาของศิษยหรือผูรับบริการ

จนเกิดผลเสียหายตอศิษยหรือผูรับบริการ 

(๓)  ดูหม่ินเหยียดหยามศิษยหรือผูรับบริการ 

(๔)  เปดเผยความลับของศิษยหรือผูรับบริการเปนผลให

ไดรับความอับอายหรือเสื่อมเสียชื่อเสียง 

(๕)  จงูใจ โนมนาว ยุยงสงเสริมใหศิษยหรือผูรับบริการ

ปฏิบัติขัดตอศีลธรรมหรือกฎระเบียบ 

(๖)  ชักชวนใชจางวานศิษยหรอืผูรับบริการให

จัดซ้ือ จัดหาสิ่งเสพติดหรือเขาไปเก่ียวของกับ

อบายมุข 

(๗) เรียกรองผลตอบแทนจากศิษยหรือผูรับบริการใน

งานตามหนาท่ีท่ีตองใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๕๗ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

 ๘. ครูพึงชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรค โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สรางความ

สามัคคีในหมูคณะ โดยพึงประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  เสียสละ เอ้ืออาทร และใหความชวยเหลือผูรวม

ประกอบวิชาชีพ 

(๒)  มีความรัก ความสามัคคี  และรวมใจกันผนึกกําลังใน

การพัฒนาการศึกษา 

  

(๑)  ปดบังขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงาน จนทําใหเกิด

ความเสยีหายตองานหรือผูรวมประกอบวิชาชีพ 

(๒)  ปฏิเสธความรับผิดชอบ โดยตําหนิ ใหรายผูอ่ืนใน

ความบกพรองท่ีเกิดข้ึน 

(๓)  สรางกลุมอิทธิพลภายในองคการหรือกลั่นแกลง ผู

รวมประกอบวิชาชีพใหเกิดความเสียหาย 

(๔)  เจตนาใหขอมูลเท็จทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือ

เกิดความเสียหายตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 

(๕)  วพิากษ  วิจารณผูรวมประกอบวิชาชีพในเรื่องท่ี

กอใหเกิดความเสียหายหรือแตกความสามัคคี 

 

จรรยาบรรณตอสังคม 

 ๙. ครูพึงประพฤติปฏิบัติตนเปนผู นําในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ่งแวดลอม รักษาผลประโยชนของสวนรวมและยึดมั่นในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข โดยพึงประพฤติและละเวนการประพฤติตามแบบแผน

พฤติกรรม ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

(๑)  ยึดม่ัน สนับสนุน และสงเสริมการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

(๒)  นําภูมิปญญาทองถ่ินและศิลปวัฒนธรรมมาเปน

ปจจัยในการจัดการศึกษาใหเปนประโยชนตอ

สวนรวม 

(๓)  จัดกิจกรรมสงเสริมใหศิษยเกิดการเรียนรูและ

สามารถดําเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

(๔)  เปนผูนําในการวางแผนและดําเนินการเพ่ืออนุรักษ

สิ่งแวดลอมพัฒนาเศรษฐกิจ ภูมิปญญา

ทองถ่ิน และศิลปวัฒนธรรม 

(๑)  ไมใหความรวมมือหรือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนท่ี

จัดเพ่ือประโยชนตอการศึกษาท้ังทางตรงหรือ

ทางออม 

(๒)  ไมแสดงความเปนผูนําในการอนุรักษหรือพัฒนา

เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญา

หรือสิ่งแวดลอม 

(๓)  ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีในการอนุรักษหรือ

พัฒนาสิ่งแวดลอม 

(๔)  ปฏิบัติตนเปนปฏิปกษตอวัฒนธรรมอันดีงามของ

ชุมชนหรือสังคม 



~ ๕๘ ~ 
 

       พรรณนางาน JOB  DESCRIPTION  

                                                                                                                                   โรงเรียนมัธยมวัดบึงทองหลาง  

 

คณะกรรมการจัดทําพรรณนางาน 
 

๑. คณะกรรมการอํานวยการ 

นางอดิสา  วัชรอําไพวัณย   ประธานกรรมการ 

นางเพ็ญศิริ  บุณยเกตุ   รองประธานกรรมการ 

นางรุงทิพย  ศรีปราโมช   กรรมการ 

นายชัยยะ  พันธมุข    กรรมการ 

วาท่ี ร.ต. ศุกลพัชร กอนนาคพิพัชร   กรรมการ 

นายบุญทวี  นรโคตร    กรรมการ 

 นางสาวทิพวรรณ  จันทรโม    กรรมการ 

นางนภัส  นรโคตร    กรรมการ 

นางมณีรัตน  ประสมสินธิ์   กรรมการ 

นางอมรรัตน  ชางสลัก    กรรมการ 

นายณัฐพงศ  แสงสิริไพศาล   กรรมการและเลขานุการ 

 

๒. คณะกรรมการดําเนินงาน 

 นายณัฐพงศ    แสงสิริไพศาล   ประธานกรรมการ 

นางสาวธริสา    ไผสนจําลองศรี   รองประธานกรรมการ 

นางสาวสกาวเดือน การสรรพ   กรรมการ 

นายนัฐพล  อนวิเศษ    กรรมการ 

 นายอภิสิทธิ์  บรมวิทย   กรรมการ 

 นางสาวอําไพ  หงษยนต   กรรมการ 

นางสาวธารทิพย  ทองมี    กรรมการและเลขานุการ 

 

 



 

 


