
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ตามโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

1.ฝ่ายบริหารวิชาการ 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1. ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
วิชาการ 

1. บริหารส านักงานฝ่ายวิชาการ 
2.  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศงาน

ฝ่ายวิชาการ 
3. ประสานงานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
4.  เบิกจ่ายเงินสวัสดิการครูและ

นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม
ภายนอก 

5. ประสานงานจัดประชุมและ 
บันทึกการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานฝ่ายวิชาการ 

6. จัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์ 
ส านักงานฝ่ายซ่อมบ ารุง 
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7.วิเคราะห์ภารกิจตาม พ.ร.บ. 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ที่
สถานศึกษาจะต้องด าเนินการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  ทั้ง
แนวทางการจัดท าหลักสูตร
สถานศึกษาและแนวทางการวัดผล
และประเมินผลการเรียน เพ่ือ
น าไปสู่การจัดท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
ตามหน้าที่ 
8. เอกสารหลักฐานการศึกษา
ควบคุมและบังคับแบบ ได้แก่ ปพ.
๑ ปพ.๒ และ ปพ.๓  
9. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่
สถานศึกษาด าเนินการเอง  
10. เอกสารประกอบการจัดท า
ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานด้านวิชาการ ได้แก่ 
10.๑ แนวทางการจัดท า
หลักสูตรสถานศึกษา 

 

1. บริหารและจัดการส านักงานให้มีเป็นปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพ 

2. งาน/โครงการ/กิจกรรม  ภายใต้ความ
รับผิดชอบของฝ่ายฯ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 

3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง เอกสาร หนังสือภายใน/
ภายนอกโรงเรียน ประสานงานกลุ่มสาระฯ/
งาน ที่เกี่ยวข้อง 

4. แบบบันทึกการขอใช้เงิน สวัสดิการเพื่อใช้
กิจกรรมภายนอก 

5. ก าหนดระยะเวลาการประชุมกรรมการ
บริหารงานงานวิชาการ เดือนละ 1 ครั้ง 

6. จัดซื้อจัดจ้างซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ มี
ประสิทธิภาพ  เพียงพอเอ้ือต่อการบริหารงาน 

7. ประสานงานกลุ่มสาระ/งานต่าง ๆตามที่ได้รับ
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

 

1. ผู้รับบริการมีความพอใจ  
ระดับดี ร้อยละ 80 

2. งาน/โครงการ/      
กิจกรรม ส าเร็จตามวัตถุ 
ประสงค์ ร้อยละ 100 

3. ทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ
ภายใน-ภาย นอกครบ              
ร้อยละ 100 

4. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับ
สวัสดิการ ร้อยละ 100  

5. บันทึกการประชุมฝ่าย
วิชาการ 

6. ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
7. ค าสั่ง/บันทึกข้อความ /

บันทึกการประชุม                 
การมอบหมายงาน 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 10.๒ คู่มือการจัดกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียนคู่มือการบริหาร
จัดการแนะแนว 
10.๓ คู่มือพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
10.๔ แนวทางการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

11.  จัดรับ/ส่งเอกสารทาง
วิชาการ 
12. ติดต่อประสานงานกับฝ่าย
บริหารต่างๆภายในโรงเรียนและ
หน่วยอื่นที่เก่ียวข้อง 
13. จัดเก็บและรวมรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
14. จัดท าสารสนเทศฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
15. จัดท าสถิตินักเรียนเข้าเรียน
เป็นรายสัปดาห์ 
๑6. จัดท าสถิติการเข้าสอนของครู
เป็นรายสัปดาห์ 
๑7. รวบรวมข้อมูลและจัดท า
สารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 
18. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

  

2. งานบริหาร
หลักสูตร
สถานศึกษาและ
หลักสูตร
ท้องถิ่น  

๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. วางแผนการใช้หลักสูตรของ

สถานศึกษา 
๓. ด าเนินการใช้หลักสูตร 
๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม 

ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๕. สรุปผลการด าเนินงานและ

เขียนรายงาน 
๖. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุง

หลักสูตรของสถานศึกษา 
 
 
 
 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรสถานศึกษา  /หลักสูตร
ท้องถิ่นและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

2. สถานศึกษามีโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาท่ี
มีประสิทธิภาพ 

3.จัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

1. รูปเล่มหลักสูตร
สถานศึกษาปี                  
ที่สมบูรณ์ 

2. มีโครงสร้างของ
หลักสูตรสถานศึกษาท่ี
มีประสิทธิภาพ  

3. นักเรียนผ่านเกณฑ์การ
ประเมินอย่างน้อย 
ร้อยละ  96 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 ๗. ด าเนินงานในรูปคณะกรรมการ

ระดับสถานศึกษาประกอบด้วยครู 
ผู้บริหาร ผู้น าทางศาสนา ผู้น า
ชุมชน และ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความรู้และประสบการณ์
หลากหลาย เพ่ือจะได้ร่วมกัน
พิจาณาจัดท าสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นให้เหมาะสมกับบริบทของ
สถานศึกษาและสภาพชุมชนตาม
กรอบการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ สพม.
ก าหนดไว้ 
๘. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นที่ สพม. ก าหนดไว้เพ่ือจะ
ได้ทราบถึงขอบข่ายในการก าหนด
รายละเอียดของเนื้อหาองค์ความรู้
เกี่ยวกับท้องถิ่นของสถานศึกษา  
ซึ่ง สพม.ได้ก าหนดไว้ เช่น จัดท า
แผนการเรียนรู้ ประเพณี ภาษา
และ วัฒนธรรม วัฒนธรรมท้องถิ่น 
๙. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา
ให้ทราบถึงจุดเน้นหรือประเด็นที่
สถานศึกษา และแนวทางการ
จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นว่า
ควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ใดชั้นปีใดเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 
หรือรายวิชาที่ต้องการเรียนรู้
เพ่ิมเติมและควรจะมีเนื้อหามาก
น้อยอย่างไรตามที่หลักสูตร
สถานศึกษาก าหนด 
๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
สารสนเทศของสถานศึกษาและ
ชุมชน เช่น สภาพภูมิประเทศ 
ภูมิอากาศ ทรัพยากร สิ่งแวดล้อม 
ประวัติความเป็นมา สภาพ
เศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวิต   
การประกอบอาชีพ วัฒนธรรม
ประเพณี ภูมิปัญญา สภาพชุมชน- 

 

1. จัดตารางสอนส าหรับครูผู้สอน ภาคเรียนละ  
1  ครั้งตามอัตราก าลังของแต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

2. จัดตารางเรียนของผู้เรียนให้ครบตามหลักสูตร 
จัดห้องเรียนและห้องปฏิบัติการ ให้เหมาะสม
ตามสาระการเรียนรู้ 

1.ครูผู้สอนมีตารางการ
สอนที่ตรงตามอัตรา ก าลัง
ของแต่ละกลุ่มสาระฯ 
และไม่ ซ้ าซ้อน 
2.ผู้เรียนมีตารางเรียน
ครบตามหลักสูตรใช้
ห้องเรียนตามอาคารเรียน
ได้เต็มตามประสิทธิภาพ 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 และสังคม เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล

จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของ
สถานศึกษาให้สมบูรณ์ข้ึน 
๑๑. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น
ของสถานศึกษาเม่ือคณะกรรมการ
ได้วิเคราะห์สังเคราะห์ กรอบการ
เรียนรู้ท้องถิ่น/ข้อมูลสารสนเทศ
ของสถานศึกษา/ชุมชนและ
วิเคราะห์หลักสูตรสถาบัน
สถานศึกษาทราบว่าอยู่ในกลุ่ม
สาระใด ช่วงชั้นใด ปีใด 

 12.ศึกษาโครงสร้ างหลักสูตร
สถานศึกษา 
 13.ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอนแต่ละ
ชั้นปี 
 14.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชากับโครงสร้างของหลักสูตร 
 15.จัดท าตารางสอนของครูและ
ตารางเรียนของนักเรียนแต่ละภาค
เรียน 
16. จัดป้ายนิเทศ ตารางเรียน
และตารางสอนจัดท าค าสั่งสอน
ประจ าภาคเรียน 

  

3. พัฒนา
กระบวนการ
เรียนรู้ 

๑. ส่งเสริมใช้วิธีการวิจัยเป็นสว่น
หนึ่งของการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ 
๒. ส่งเสริมกระบวนการจัดการ
เรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความ
เหมาะสมโดย จัดเนื้อหาสาระ
กิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ ความถนัดของผู้เรียน
ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ
และผู้มีความบกพร่องและด้อย
โอกาส 
๓. ส่งเสริมกิจกรรมการรักการอ่าน
และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง โดย
การผสมผสานความรู้ต่างๆให้
สมดุลกัน 

1. วางแผนการปฏิบัติงานก าหนด รูปแบบ และ
แผนการด าเนินงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

2. ก าหนดรูปแบบเอกสารที่ใช้ในงานพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้  

3. ด าเนินงานตามแผน  
4. นิเทศติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนา

ปรับปรุงระบบงาน  
5. เผยแพร่ผลงาน 

 
 

 
 
 

1. มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานพัฒนา
กระบวนการจัดการ
เรียนรู้ 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 ๔. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยมท่ีดีงาม 
๕. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การ
ใช้สื่อ เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อม
แหล่งการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการ
เรียนรู้ 
๖. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
ประสานความร่วมมือเครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามี
ส่วนร่วมในการพัฒนาและ
กระบวนการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม 
๗. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา
วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่าง
หลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อ
พัฒนา กระบวนการเรียนรู้ตาม
ความเหมาะสม 

 

  

4. ทะเบียน/
วัดผลและ
ประเมินผล 

๑.ก าหนดระเบียบการวัดและ 
ประเมินผล 
๒.จัดการสอนซ่อมเสริมและเรียน 
ซ้ ารายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผล 
การเรียนและประชุมพิจารราให้ 
ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามี 
ระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “๑” ให้ 
เรียนซ้ าชั้น 
๓.ด าเนินการเกี่ยวกับการ 
ลงทะเบียนนักเรียนทุกคนใน 
เอกสารทะเบียน 
๔.จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
ของนักเรียน   
๕. ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  และ
ปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและ
เครื่องมือวัดและประเมินผลของ
สถานศึกษา 
 
 
 

1. วางแผนการด าเนินงานจัดช่วง เวลาที่เกี่ยวกับ
การเรียนการสอน วางแผนการด าเนินงาน
ก าหนดเวลาและงบประมาณที่ใช้ในงานวัดผล 

2. เตรียมแบบบันทึกการเรียน               การ
สอน 

3. เตรียมเอกสารที่ใช้ในการวัดผลและประเมินผล
การเรียน 

4. ให้ความรู้เกี่ยวกับการออกข้อสอบและการ
วิเคราะห์ข้อสอบ ผลการเรียนตามช่วงเวลา 

1. ครูทุกคน 
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามก าหนดเวลา 

2. ครูทุกคนปฏิบัติงาน
ตามโครงการได้ตาม
ก าหนด  

3. ครูและนักเรียน 
มีเอกสารใช้ในการ
เรียนการสอนและ การ
วัดและประเมินผล 

4. ครูมีความรู้และ
สามารถวิเคราะห์
ข้อสอบได้  

5. ครูปฏิบัติหน้าที่ในการ
สอบได้ถูกต้อง 
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 ๖. จัดท าเอกสาร ใบรายชื่อ

นักเรียนทุกระดับชั้น ออกเลข
ประจ าตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน
ให้สัมพันธ์ต่อการกรอกคะแนน 
คะแนนเก็บ  คะแนนรวม และให้
ระบุชื่อครูที่ปรึกษา 
๗.จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบ 
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ   
(ม.๓) และ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 (ม.๖) พร้อมตรวจทานความ
ถูกต้องขออนุมัติผู้บริหารและ
รายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
๘.ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ 
วัดผลระหว่างภาค/กลางภาค 
/การสอบ/ปลายปี  
๙. ควบคุมเอกสารด าเนินการ
จัดท าเอกสาร ปพ.๑ – ปพ.๗   
๑๐. ประมวลผลคะแนนใน
โปรแกรม  ทุกภาคเรียนรายงาน
เขตพ้ืนที่ 
๑๑. ตรวจสอบความถูกต้องและ 
รับรองเอกสารงานวัดผล 
ประเมินผลประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
ให้ครูทราบและ ก ากับดูแลให้การ 
วัดผลประเมินผลการเรียนเป็นไป 
ตามระเบียบว่าด้วยการ 
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  อย่าง 
เคร่งครัด 
๑๒.ออกหลักฐานแสดงผลการจบ
การศึกษา 
 ๑๓.จัดท าประกาศยกย่องชมเชย 
นักเรียนที่มีผลการเรียนดีเด่น  และ  
มอบเกียรติบัตรแก่นักเรียนเป็นการ 
สร้างขวัญและก าลังใจ 
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 ๑๔.จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการ 

วัดและประเมินผลต่างๆ นิเทศงาน 
ด้านวัดผลแก่บุคลากรใน 
สถานศึกษา 
๑๕.ด าเนินการเทียบโอนผลการ 
เรียนให้กับผู้เรียนที่ร้องขอ จัดท า 
สาระ เครื่องมือและระเบียบ 
สถานศึกษาว่าด้วยการวิธีเทียบ 
โอนผลการเรียนของรายวิชาและ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๑๖.จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบ 
และพัฒนาเครื่องมือวัดประเมินผล 
๑๗. แต่งตั้งหรือร่างค าสั่ง  หรือให้ 
ข้อมูล คณะกรรมการและ 
ด าเนินการสอบ O-NET  
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖  
๑๘.ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ 
แก้ตัว  และการเรียนซ้ า 
๑๙. สรุป ประเมินผลรายงาน   
ผลสัมฤทธิ์กับข้อมูลเดิม เสนอแนะ 
แนวทางปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 
๒๐.ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 
วัดผลประเมินผล 
๒๑.จัดท าและออกแบบเอกสาร   
ปพ.๔ และ ปพ.๕ 
 ๒๒.สรุปและรายงานผลการ 
ด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๒๓.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ 
โรงเรียนมอบหมาย 
๒๔.รับมอบตัวนักเรียนใหม่ 
 

  

5. การนิเทศ
ติดตามและ
พัฒนา
กระบวนการ
เรียนรู้ 

๑.จัดตั้งระบบการนิเทศงาน 
วิชาการและการเรียนการสอน 
ภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 

1. จัดหาตัวอย่างการเขียนแผนการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. นิเทศแผนการจัดการเรียนรู้แบบกัลยาณมิตร
ภาคเรียนละอย่างน้อย1  ครั้ง 
 

1. ครูเขียนแผนการ
จัดการเรียนรู้ได้ 

2. ความพึงพอใจของ
ครูผู้สอนที่ได้รับการ
นิเทศในระดับดีขึ้นไป
ร้อยละ  70 
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 ๒.สร้างความตระหนักให้แก่ครู 

และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ 
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการ การท างานร่วมกัน 
ที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการ 
พัฒนาปรับปรุงวิธีท างานของแต่ 
ละบุคคล ให้มีคุณภาพ การนิเทศ 
เป็นกระบวนการส่วนหนึ่งของ 
การบริหารเพ่ือให้ทุกคนเชื่อมั่น 
ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้าและ 
เกดิประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
๓.ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ 
และการเรียนการสอนระดับ 
โรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และ 
รายวิชา 
๔.ประเมินผลระบบและ 
กระบวนการนิเทศภายใน 
สถานศึกษา 
๕.ประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการ 
นิเทศงานวิชาการ และการเรียน 
การสอนของสถานศึกษา 
๖.แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ 
ประสบการณ์การจัดระบบ 
การนิเทศภายในกับสถานศึกษา 
อ่ืนหรือเครือข่ายนิเทศภายใน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

6. งานบริหาร
กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 

1. บริหารจัดการกลุ่มสาระฯ 1. บริหารงานในกลุ่มสาระฯให้เป็นไปตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึง
ประสงค์  และนโยบาย  ตามมาตรฐาน
การศึกษา 

2. มีโครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มสาระ ฯ 
3. จัดครูสอนตรงตามสาขาวิชา และตามความ

ถนัด 
4. ติดตามดูแลการเรียนการสอนของครูในกลุ่ม

สาระฯ 
5. มีผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน

กลุ่มสาระฯ 

1. ครูในกลุ่มสาระ ฯ ทุก
คน มีส่วนร่วมในการ
บริหารงาน 

2. มีโครงสร้างการ
บริหารงาน, คู่มือการ
พรรณนางาน และแผน
กลยุทธ์กลุ่ม    สาระฯ 
ครบถ้วนถูกต้อง  

3. สรุปประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
  6. จัดท าแผนกลยุทธ์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

บริหารงาน กลุ่มสาระ ฯ 
7. จัดท าคู่มือพรรณนางานทุก กลุ่มสาระ ฯ 
8. พัฒนาบุคลากรด้านการเรียนการสอนโดยส่งครู

เข้าร่วมอบรมสัมมนาตามหน่วยที่จัดอบรมตาม
ความเหมาะสม 

9. มีการนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจัดสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 

 2. งานแผนงานและสารสนเทศ
กลุ่มสาระฯ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

2. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ตามก าหนด 

3. ประสาน ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติ งานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

4. มีการควบคุมการประเมินและรายงานผลอย่าง
เป็นระบบสามารถตรวจสอบได้ 

5. รวบรวม จัดเก็บข้อมูลสถิติ การด าเนินงานต่าง 
ๆ ของกลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบันและมี
ประสิทธิภาพ 

 

 3.ประกันคุณภาพกลุ่มสาระฯ 1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯ 
ครบถ้วนและถูกต้อง 

2. รวบรวมเอกสาร ร่องรอย ที่เกี่ยว ข้องกับการ
ประกันคุณภาพให้ครบถ้วน 

3. ก ากับดูแลการประกันคุณภาพของกลุ่มสาระฯ 
ให้เป็นไปตามแผนการประกันคุณภาพโรงเรียน 

1.คู่มือการก ากับ/ติดตาม
และแบบรายงานการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของบุคลากรในกลุ่มสาระ
ฯ 

 4. งานพัฒนาศูนย์วิชา 1. แต่งตั้งบุคลากรให้มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ท าบัญชีสื่อ อุปกรณ์การเรียนการสอนที่ทันสมัย

และเพียงพอ 
3. ท าการบันทึกผู้ใช้และน าคืน    ทุกครั้ง 
4. ปรับปรุงสถานที่ศูนย์วิชาให้มีบรรยากาศที่

ส่งเสริมการเรียนการสอน 

1.ทะเบียนการใช้สื่อการ
เรียนการสอน 
2.สมุดบันทึกการเยี่ยม
ชมศูนย์วิชา 
3.ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจต่อศูนย์วิชาระดับดี 

 5. งานสารบรรณ 1. จัดท าทะเบียนหนังสือเข้า-ออก ให้เรียบร้อย 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. จัดท าวาระการประชุม 
3. จดบันทึกการประชุมทุกครั้งที่มีการประชุม

กลุ่มสาระฯ 
4. จัดส่งรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร 

1.ทะเบียนหนังสือเข้า-
ออกของกลุ่มสาระฯ  
2.บันทึกรายงานการ
ประชุม 
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 6. งานพัสดุกลุ่มสาระฯ 1. จัดหาพัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการ/

งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพและทัน
ก าหนด 

2. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ วัสดุถาวรของกลุ่ม
สาระฯ ที่เป็นปัจจุบัน  

3. ควบคุมการเบิกจ่ายตามความต้องการของ
บุคลากรในกลุ่มสาระฯ ดูแลการใช้วัสดุอย่าง
ประหยัด 

1.ทะเบียนคุมพัสดุ-
ครุภัณฑ์กลุ่มสาระฯ 
1.แบบประเมินความพึง
พอใจของการให้บริการ 

 7.งานประชาสัมพันธ์ในกลุ่มสาระ
ฯ 

จัดท าเอกสารเผยแพร่ ความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร
และกิจกรรมต่าง ๆ ลงในวารสารโรงเรียนและ
เว็บไซต์โรงเรียนได้ถูกต้อง 
 
 

1.มีข่าวสารของกลุ่ม
สาระฯ เผยแพร่ ลงใน
วารสาร และเว็บไซต์
โรงเรียนถูกต้องรวดเร็ว 
ทันก าหนด 
1.สมุดรวบรวมการ
เผยแพร่ข่าวสารในกลุ่ม
สาระฯ 

7.งานบริหาร
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

๑. ก าหนดโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนหรือ
หัวหน้า  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ก าหนดนโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติ 
๒. ศึกษาหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑  และคู่มือการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนตามค าสั่งของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
๓. ก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
สถานศึกษา 
๔. ศึกษาข้อมูล แหล่งวิทยาการ
การเรียนรู้ในชุมชนและท้องถิ่น
ส ารวจข้อมูลความพร้อม ความ
ต้องการและสภาพปัญหา 
ด าเนินการส ารวจข้อมูลความ
พร้อม ความต้องการ และสภาพ
ปัญหาของสถานศึกษาชุมชน 
ท้องถิ่น และผู้เรียน เพ่ือเตรียม  

1. สถานศึกษามีหลักสูตรส าหรับจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ และกิจกรรมลูกเสือ 
ให้เสร็จสิ้นก่อนภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษา 

3. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ด าเนินการออก
ค าสั่งโรงเรียนแต่งตั้งครูที่ปรึกษากิจกรรม และ
ชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 

4. จัดตารางปฏิทินโดยประสานฝ่ายวิชาการ 
5. จัดท า งานโครงการ และเสนอของบประมาณ 
6. จัดท าแผนภาพ แผนปฏิบัติการ รายวัน 

ประจ าเดือน  
7. ติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 
8. ด าเนินการส ารวจค่าย จองค่าย ขออนุญาต 
สพม.35  
9. ขออนุญาตผู้ปกครอง 
10.เก็บใบอนุญาตจากผู้ปกครองจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงาน 

1. รูปเล่มหลักสูตร 
2. ค าสั่งโรงเรียน 
3. ค าสั่งชุมนุมต่างๆ  
4. เอกสารเกี่ยวกับการ
จัดตั้งชุมนุม 
5.ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6. สรุปงานโครงการ 
7. สรุปงานปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
8. เอกสาร/รายละเอียด
เกี่ยวกับการส ารวจ การ
จอง และค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินการจัดหาค่าย 
9.หนังสือแจ้ง 
ผู้ปกครอง/ใบตอบรับ 
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 ความพร้อม ในการจัดกิจกรรมให้

สอดคล้องกับความต้องการและ
ปัญหาของผู้เรียนก าหนดและ
มอบหมายบุคลากรที่เก่ียวข้องใน
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน
สถานศึกษา ประชุมครูที่ปรึกษา
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือร่วมกัน
ก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรม
ให้มีความเหมาะสมกับสภาพความ
ต้องการและปัญหาของ
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นและ
ผู้เรียน 
5.  จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และ
รวบรวม แผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
โดยก าหนดเป็นรายภาคเรียน และ
เสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 
6.  ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษา
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และผู้เรียน
มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา เพื่อช่วยให้
การด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
7.นิเทศ ติดตาม การจัดท า
แผนงาน โครงการ ปฏิทินงาน 
ของครู ที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนและอนุมัติให้ความเห็นชอบ 
ประสานงานการด าเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และอ านวย
ความสะดวกให้การจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์การจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของสถานศึกษา 
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 8.ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัด

กิจกรรมที่หลากหลาย สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน 
9. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เน้น
วัฒนธรรมหรือภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑0. สนับสนุนทรัพยากรที่
เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
๑1. ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรที่
เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
๑2. ด าเนินการการทัศนศึกษา
ตามโครงการสนับสนุนการศึกษา
ของรัฐบาล 
๑3. ประเมินและรายงาน พร้อม
ทั้งเสนอแนะแนวทางการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการจัดกิจกรรม  ใน
ภาคเรียนต่อไป 
๑4. รวบรวม ผลการประเมินการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจากครูที่
ปรึกษากิจกรรมตลอดจนปัญหา 
และอุปสรรค ในการจัดกิจกรรม 
และน าเสนอแนวทางในการ
พัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียนต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือ
เป็นประโยชน์     ในการจัด
กิจกรรมในภาคเรียนต่อไป 
 

  

8. งานรับ
นักเรียน 

1. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร 
ส าหรับผู้สมัครเรียน  
ชั้น ม.1, 4 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 
คัดเลือกนักเรียน  

3. ให้ข้อมูล ชี้แจง แนะน าเกี่ยวกับ
การรับสมัครแก่ผู้ปกครองหรือผู้มา
ติดต่อ 

4. ประกาศผลการคัดเลือก 

1. จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
2. ด าเนินการตามประกาศเรื่องการรับนักเรียนชั้น 

ม.1,4 ของ สพฐ. ด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
3. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร ในการรับสมัคร

นักเรียน ชั้น ม.1, 4 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร คัดเลือก  สอบ

คัดเลือกนักเรียน ตามประเภทการรับ 
5. ประสานงานฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยว ข้องกับการรับ

สมัครนักเรียน 

1. มีเอกสารที่เป็นระบบ 
เป็นปัจจุบัน สามารถ
น ามาใช้ได้ 

2. มีโครงการตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

3. รับนักเรียนเต็มจ านวน
ตามแผนการจัดชั้น
เรียนที่ได้รับการอนุมัติ 
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 5. รายงานผลการด าเนินงานไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัดตามขั้นตอน 
6. จัดท าแผนและโครงการงานการรับ

นักเรียนโดยประสานงานกับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

7. ประสานงานการด าเนินการแบ่ง
เขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกับ
สถาบันอื่นและเสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

8. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของ
สถานศึกษา  

โดยประสานงานกับ เขต พ้ืนที่
การศึกษา 
9.ด าเนินการรับนักเรียนตามแผน
ที่ก าหนด 
10.ประสานงานและร่วมมือกับ
องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตาม
ช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ
เข้าเรียน 
11.ประเมินและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. ให้ข้อมูล ชี้แจง แนะน าเกี่ยวกับการรับสมัครแก่
ผู้ปกครองหรือนักเรียนด้วยความเต็มใจ 
รายงานผลการด าเนินงานไปยังหน่วยงานต้น

สังกัดตามขั้นตอน 

 

9. งานแนะ
แนว 
 

๑. จัดระบบการแนะแนวทาง
วิชาการและวิชาชีพ ภายใน
สถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ
กระบวนการเรียนการสอน 
๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒน
ศักยภาพผู้เรียนโดยความร่วมมือ
ของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตามและประเมินผล ระบบ
กระบวนการแนะแนวใน
สถานศึกษา 

 
 
 
 

1. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบันสามารถน าไปบริหารได้ 

2.นักเรียนมีเป้าหมายและแนว ทางการเรียนที่
เหมาะสมเป็นรายบุคคล 
3.ครูได้ท าหน้าที่แนะแนวนักเรียนได้ทั้งด้าน
การเรียนและค าปรึกษาอ่ืนๆ 
4.งานประจ า โครงการ/กิจกรรมภายใต้ความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานส าเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 
 
 

2. นักเรียนทุกคนมี
ระเบียบสะสม 

2.มีแผนการจัดการ
เรียนรู้หลากหลาย
เหมาะสมกับนักเรียน
แบบทดสอบ    
3.มาตรฐานหลายๆ 
ด้าน 
4.ข้อมูลสถาบันการ 
ศึกษาต่าง ๆ และ อาชีพ 
5.เอกสารการบันทึกการ
ให้ค าปรึกษาสรุปงาน/
โครงการ 
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 4.ประสานความร่วมมือ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์
ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษา
อ่ืนหรือเครือข่ายแนะแนวภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.ทุนการศึกษา 
     - ทุนของหน่วยงานของรัฐ/
ปัจจัยพื้นฐาน 
     - ทุนจากผู้สนับสนุน/หรือผู้มี
อุปการคุณ 
6.กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (ก.ย.
ศ.) 
- ให้ความรู้แก่นักเรียน ทั้งรายเก่า
และรายใหม่ เกี่ยวกับการท าข้อมูล
ผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) ในระบบ e-
Studentloan  

- ด าเนินการแจ้งผู้ปฏิบัติงาน
กองทุนเงินให้กู้ยืม 

เพ่ือการศึกษา (กยศ.) ให้
ด าเนินการรับสมัครนักเรียนผู้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) ภาคเรียนที่ ๑ 
ตามปฏิทินที่งานทุนการศึกษาฯ 
ก าหนด  

- ด าเนินการบันทึกกรอบวงเงิน
จ านวนเงินค่าเล่าเรียนให้แก่นิสิต
กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
รายต่อเนื่องในระบบ e-
Studentloan ภาคเรียนที่ ๑ , ๒  

-  ด าเนินการประกาศรายชื่อ
นักเรียนผู้ได้รับการพิจารณาให้ผู้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) รายต่อเนื่อง ใน
ระบบ e-Studentloan  
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 - ด าเนินการตรวจสอบสัญญาผู้

กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) รายต่อเนื่อง ใน
ระบบ e-Studentloan 

 ภาคเรียนที่ ๑  

-  จัดท าแบบยืนยันการกู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) ในระบบ e-
Studentloan ภาคเรียนที่ ๑ 
ให้นักเรียนผู้กู้ลงนาม  
 - ด าเนินการยืนยันแบบยืนยันค่า
เล่าเรียน/ค่าครองชีพ ผู้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) รายต่อเนื่อง ใน
ระบบ e-Studentloan ภาคเรียน
ที ่๑ 

  

10. งาน
ห้องสมุด 

1. การจัดหาวัสดุสารนิเทศ 1. จัดท าแบบส ารวจความต้องการวัสดุสารนิเทศ
ของครูและนักเรียน ปีละ  2  ครั้ง 

2. รวบรวมข้อมูลและพิจารณารายชื่อวัสดุ
สารนิเทศท่ีเหมาะสมแล้วด าเนินการจัดซื้อตาม
ขั้นตอน 

3. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ปีละ  1  
ครั้ง 

1. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจต่อวัสดุสารนิเทศ 
ระดับดีข้ึนไป ร้อยละ  
70  

2. มีวัสดุสารนิเทศ ที่
ทันสมัยหลากหลาย
และเพียงพอสอดคล้อง
กับหลักสูตรเพ่ิมข้ึน 
ร้อยละ  20 

2.การบริการ 
3. ซ่อมบ ารุงวัสดุสารนิเทศ 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

1.ก าหนดระเบียบของงานบริการเพื่อให้บุคลากร
ของโรงเรียนปฏิบัติตามได้ถูกต้อง 
2.ให้บริการโดยใช้เทคโนโลยี 
3.จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
4.พัฒนาโปรแกรมห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 

5.ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ปีละ   
1  ครั้ง ปรับปรุงและซ่อมแซมวัสดุสารนิเทศ
ให้อยู่ในสภาพดี  และเหมาะสมกับการใช้งาน 
6. ก าหนดกิจกรรมและวิธีการด าเนินงาน 
7.จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านตลอดปี
การศึกษา 
8.ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการปีละ  
1  ครั้ง 

1. ผู้เข้ามาใช้ห้องสมุด 
เพ่ิมข้ึนร้อยละ  20 

2. การยืมวัสดุสารนิเทศ
เพ่ิมข้ึนร้อยละ  30 

3. ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ
ระดับดีข้ึนไปร้อยละ  70 

4.สถิติการซ่อมวัสดุสารนิเทศ
ลดลง  ร้อยละ  10 
5.นักเรียนและครูเข้าร่วม
กิจกรรม   ร้อยละ  20 
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11. งานวิจัย

และพัฒนา
การศึกษา 

 

1. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพของ
โรงเรียน 

2. งานวิจัยในชั้นเรียน 
๑. ประชุมวางแผน วิเคราะห์ความ
ต้องการ พัฒนาการเรียนรู้ 
๒.วางแผนการการด าเนินการวิจัย 
เพ่ือพัฒนา 
   ๒.๑ วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาภาคเรียนละ 1 เรื่อง
วิจัยส าหรับโรงเรียน (แต่งตั้ง
คณะกรรมการ)ด าเนินการตาม
หัวข้อวิจัยที่สอดคล้องกับคุณภาพ 
การศึกษา 
๒.๒ วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการ
สอนของครู(วิจัยในชั้นเรียน) วิจัย
ส าหรับครูผู้สอนภาคเรียนละ ๑ 
เรื่องต่อคน 
๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินการ
วิจัยของครูผู้สอน 
๔. ด าเนินการออกแบบนวัตกรรม
การติดตามการท าวิจัยในชั้นเรียน
ของครูผู้สอนด้วยข้อมูลที่ส่งผล
การพัฒนาและแก้ปัญหา การเรียน
ของนักเรียนอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
๕. ด าเนินการจัดอบรมและให้
ความรู้เรื่องการพัฒนาและ
แก้ปัญหานักเรียนด้วยการท าวิจัย  
๖. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
และการก ากับติดตามการวิจัยของ
ครูผู้สอนพร้อมรายงาน
ความก้าวหน้าให้ ผู้บริหารทราบ
ทุกระยะ 
 
 
 
 
 

1. มีคณะกรรมการงานวิจัยของโรงเรียน 
2. มีคู่มือการท าวิจัยในโรงเรียน 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ แหล่งสืบค้นข้อมูลและ

บริการข้อมูลเพื่อการวิจัยในโรงเรียน 
4. สนับสนุนทุนวิจัย 
5. น าเสนอผลงานวิจัยและเผยแพร่งานวิจัยใน

ห้องสมุดและเว็บไซต์ของโรงเรียน 
6. ด าเนินการให้ครูผู้สอนด าเนินการวิจัยที่

ถูกต้องครบ ๑๐๐% สรุปรายงานและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

 

1. โรงเรียนมีผลงานการ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา                   
ที่มีคุณภาพอย่างน้อย  
ปีละ 2 เรื่อง 

2. ครูมีผลงานการวิจัยใน
ชั้นเรียนที่มีคุณภาพ 
อย่างน้อยปีละ 30 เรื่อง 
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12. งานพัฒนา

คุณภาพ
นักเรียนเรียน
ร่วม 

1. การบริหารจัดการเพื่อสร้าง 
ความเข้มแข็งด้านการจัด
การศึกษาเรียนรวม 
2 การพัฒนาคุณภาพการจัดการ 
เรียนรู้เพื่อส่งเสริมการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตามแนวทางการ 
ช่วยเหลือนักเรียนที่มีภาวะเสี่ยง
ต่อความล้มเหลวทางการเรียน 
3.การพัฒนากระบวนการคัดกรอง
นักเรียนที่มีแนวโน้มบกพร่อง
ทางการเรียนร่วม 
 
 
 

1.เพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาให้แก่เด็กพิการ
และเยาวชนพิการได้อย่างทั่วถึงครอบคลุม 
2.นักเรียนพิการทุกคนที่อยู่ในโรงเรียน ได้รับการ
พัฒนาด้านการศึกษาในรูปแบบที่เหมาสม 
และได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อบริการ และ
ความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา ตามที่
ก าหนดไว้ 
ในกฎกระทรวง 
3.นักเรียนพิการได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
ทักษะการด ารงชีวิต ทักษะทางสังคม 
4.เพ่ือพัฒนาเสริมสร้างความเข้มแข็งให้โรงเรียน
ที่จัดการเรียนร่วมและโรงเรียนต้นแบบสามารถ
จัดการเรียนร่วม/เรียนรวม ในระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
5.เพ่ือให้เกิดความร่วมมือระหว่างโรงเรียน 
ผู้ปกครอง องค์กรและชุมชนในการจัดการศึกษา
ส าหรับนักเรียนที่มีความจ าเป็นพิเศษ 

1.เด็กท่ีมีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษ ได้รับการ
พัฒนาเต็มตามศักยภาพ
ของแต่ละบุคคล 
2.โรงเรียนมีความ
เข้มแข็งในการบริการ
จัดการเรียนร่วม โดยใช้
โรงเรียนเป็นฐานและ
การบริหารจัดการ 
3.โรงเรียนสามารถจัด
การศึกษาส าหรับ
นักเรียนพิการเรียนร่วม
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.ผู้บริหาร  ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
มีความรู้ ความสามารถ
และทักษะในการจัด
การศึกษา ส าหรับ
นักเรียนพิการเรียนร่วม 
/เรียนรวม 

13.งานส่งเสริม
ความเป็นเลิศ
ทางวิชาการ
ของนักเรียน 

1.งานส่งเสริมความเป็นเลิศทาง
วิชาการของนักเรียน 

๑. ส ารวจความต้องการและประสานความ
ช่วยเหลือ ทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับ
สถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษาทั้งบริเวณ 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและนอกเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

๒. ระดมทรัพยากรการศึกษา ตลอดจน
วิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น   
เพ่ือเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุก
ด้านรวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

๓. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา
กับชุมชน ตลอดจนประสาน งานกับองค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษา
เป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วน 

ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 

 

1. นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม
ตามค าสั่ง ร้อยละ 100   
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  ๔. สถานศึกษาเป็นศูนย์บริการด้านวิชาการท่ี

สามรถเชื่อมโยง เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารกับแหล่ง วิชาการในที่อ่ืน 

๕. ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัด
กิจกรรมร่วมกันเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการ
สร้างความส าพันธ์อันดีต่อศิษย์เก่า   การ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน กาปฏิบัติงาน
รว่มกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน 

๖. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการ กับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในและ
ต่างประเทศ 

๗. สนับสนุน รายงาน และประชาสัมพันธ์
ความร่วมมือที่ประสบผลส าเร็จแก่
เครือข่าย และสาธารณชน  

๘. สถานศึกษาได้มีส่วนร่วมในการให้บริการ
แก่ชุมชน หน่วยงาน ส่วนราชการ และ
พัฒนาการท้องถิ่น 

ติดตาม  ก ากับดูแลการศึกษาต่อของ
นักเรียน 

 

 

14. งานศูนย์
เทคโนโลยี
และการผลิต
ส่ือ 

1. พัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
2. การจัดหา ดูแล รักษาฮาร์ดแวร์

และซอฟต์แวร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2. จัดอบรมความรู้ด้าน ICT ให้บุคลากรหรือจัดไป
ศึกษาดูงาน อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 

3. จัดประกวดสื่อ ICT ที่ครูสร้างและน าไปใช้ ปีละ 
1 ครั้ง 

4. ประเมินผลความรู้ ความสามารถเก่ียวกับ ICT 
ของบุคลากร ปีละ 1 ครั้ง 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับฝ่าย/ งาน/ กลุ่ม
สาระฯ ใช้วิธีการจัดซื้อ ส่วนคอมพิวเตอร์
ส าหรับนักเรียนใช้เรียนใช้วิธีการเช่า 

2. แต่งตั้งหน่วยงานแก้ไขปัญหาฮาร์ดแวร์และ
ซอฟต์แวร์ และซ่อมบ ารุงให้ใช้การได้ดี ภายใน 
3 วัน 

3. จัดหาซอฟต์แวร์ให้ตรงกับงานและความ
ต้องการของบุคลากร 
 

1. บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดับ ดี ขึ้นไป 
ร้อยละ  70 

2. บุคลากรมีความพึง 
 พอใจในระดับ ดี  
ขึ้นไป ร้อยละ 70 
3.บุคลากรในโรงเรียนมี
ความพึงพอใจต่อการใช้
ฐานข้อมูล ในระดับดี ขึ้น
ไปร้อยละ 70 
4.มีระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ภายใน เชื่อม 
ทุก ฝ่าย/กลุ่ม/งาน และ
ใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต
ได้ 
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  4. จัดท าคู่มือการใช้งานซอฟต์แวร์ระบบงาน 

5. ประเมินผลการใช้ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ปีละ 
1 ครั้ง 

 

 

 3. การจัดท าฐานข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. พัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์อินทราเน็ตและ
อินเทอร์เน็ตและดูแลเว็บไซต์
โรงเรียน 

 

1. มีฐานข้อมูลของโรงเรียน เช่น ฐานข้อมูลครู 
นักเรียน ศิษย์เก่าหลักสูตรหนังสือและสิ่งพิมพ์
ใน 
ห้องสมุดอุปกรณ์และเครื่องมือสอน  

2.สืบค้นและเรียกใช้ฐานข้อมูลผ่านระบบ
เครือข่ายคอมฯ 
3.จัดท าคู่มือการใช้และอบรมวิธีการใช้งานให้
บุคลากร 
4.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การบันทึกข้อมูลและ
ปรับปรุงฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
5.ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ ภาคเรียนละ 
1 ครั้ง  
 

1. จัดท าระบบเครือข่ายให้ครอบ  
คลุม ทุกฝ่าย ทุกงานและกลุ่มสาระ การเรียนรู้
และเชื่อมต่อกับระบบอินเทอร์เน็ต 
2. สร้างเว็บไซต์ของโรงเรียน  
(www.skr.ac.th) และจัดท าโฮมเพจของทุกฝ่าย 
งาน กลุ่มสาระฯให้มีหัวข้อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. สร้างคลังโปรแกรมบทเรียน  
(Courseware) และสนับสนุนให้ครูจัดท าเว็บเพจ
รายวิชา 
4. จัดท าระบบควบคุมการใช้เช่น การ 
ป้องกันการดูเว็บไซต์ที่ไม่เหมาะสม    การป้องกันไวรัส 
5. จัดท าคู่มือการใช้งานเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ ระบบอินทราเน็ตและระบบ
อินเทอร์เน็ต 

6. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ภาคเรียน ละ 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 

1. บุคลากรในโรงเรียน          
มีความพึงพอใจต่อการใช้
ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ใน   ระดับ
ดีขึ้นไป                  
ร้อยละ 70 

 
 
 
 
 
 
 

1. บุคลากรในโรงเรียนมี
ความพึงพอใจต่อการให้ 
บริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ ในระดับดี
ขึ้นไป ร้อยละ 70 
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 5. บริการด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
1. จัดท าแผนการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
2. จัดห้องบริการ ICT ส าหรับบุคลากรใช้

คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ ต่างๆ และระบบ
อินเทอร์เน็ต  

3. ให้บริการเว็บไซต์โรงเรียนตลอด 24 ชั่วโมง 
และ จัดท าลิงค์ไปยังเว็บไซต์ที่มีแหล่งเรียนรู้
ทางวิชาการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4. ให้บริการพิมพ์ข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตส าหรับ
ครูและนักเรียนในราคาประหยัด 

5. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ                 มี
หน้าที่ศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา เพ่ือให้
สามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ ให้
ค าแนะน า แก้ไขปัญหาการใช้ ICT ตลอดจน
จัดท าคู่มือการใช้งาน และเอกสาร รายงาน
ความเปลี่ยนแปลงของ ICT 

6. จัดท าระเบียบปฏิบัติ เพ่ือเป็นเครื่องมือส าหรับ
ก ากับให้ผู้ที่มีพ้ืนฐานต่างกัน ให้สามารถท างาน
ร่วมกันได้ 

7. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ICT ปี
ละ 1 ครั้ง 

8. สรุปและรายงานการบริการ  
ICT ปีละ 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

15.งาน
โครงการ
พระราชด าริ
และนโยบาย
ภาครัฐ 
- งานพัฒนา
แหล่งเรียนรู้
และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 
-  งานศูนย์
อาเซียนศึกษา 
 
 
 

1. สืบค้น/รวบรวมข้อมูล ภูมิปัญญา
ท้องถิ่นจัดแสดงในห้องภูมิปัญญา 

2. ให้บริการ การสืบค้นภูมิปัญญา 
3. บ ารุงรักษา  ปรับปรุงพัฒนาห้อง

ภูมิปัญญาให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพทั้งในและนอก
สถานศึกษาในบริเวณ
ใกล้เคียง 

 
 

1. วางแผนการปฏิบัติงานก าหนดรูปแบบ และ
แผนกาด าเนินงานสืบค้นภูมิปัญญา  

2. จัดค่ายสืบค้นภูมิปัญญาท้องถิ่น จังหวัด
ปทุมธานี ได้ครอบคลุมภูมิปัญญาด้านต่าง ๆ 
ครบถ้วน 

3. บันทึกข้อมูลการสืบค้นภูมิปัญญาท้องถิ่นเป็น
สื่อรูปแบบต่าง ๆ เช่นสื่อเทคโนโลยี  สื่อ
เอกสารจัดแสดงไว้ในห้องสืบค้นภูมิปัญญา 

4. ให้บริการสืบค้นข้อมูลในห้องสืบค้นภูมิปัญญา  
5.ประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 

6ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้อง  
สืบค้นภูมิปัญญา 

7.เผยแพร่ผลงาน 
 

 

1. มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานสืบค้นภูมิ
ปัญญา 

2. ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสืบค้น
ภูมิปัญญา ในระดับดี  

 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
- งานเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 
- งานศูนย์
วัฒนธรรม
สายใยชุมชน
ต าบลหลวง
เหนือ 
 
- งานสวน
พฤกษศาสตร์
โรงเรียน  
 
- งานห้องเรียน
สีเขียว 
  
- งานโรงเรียน
ในฝันและ
โรงเรียน
มาตรฐานสากล 
 
 
 

๒. จัดท าแหล่งการเรียนรู้ตลอด
ชีพทุกรูปแบบทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาให้
พอเพียงและสอดคล้องกับการ
จัดการเรียนรู้ 

๓. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่
แหล่งการเรียนรู้แก่ครู บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
สถานศึกษาอ่ืนๆ ที่จัด
การศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๔. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เรียน ของ
สถานศึกษาของตนเอง 

๕. พัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ วาง
แผนการการใช้แหล่งเรียนรู้ 

๖. ประสานความร่วมมือวางแผน
กับสถานศึกษาอ่ืนบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
ที่จัดการศึกษาโดยส่งเสริม
การใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละ
แหล่งมีเพื่อใช้ประโยชน์ 
ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 

๗. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้
ภายในโรงเรียนรวมทั้งส่งเสริม 
สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งการ
เรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายใน 
และภายนอกโรงเรียนในการ
จัดกระบวนการเรียนรู้ให้
ครอบคลุมถึงภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

 

  

 
 
 
 
 
 



2.ฝ่ายงบประมาณ 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1. ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
งบประมาณ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ 
ประจ าปีของฝ่าย 

2. การดูแลส านักงาน 
3. พัสดุฝ่าย 
4. ติดตามการปฏิบัติงานตาม

โครงการและแผนงานฝ่าย 
5. ประเมินงานสรุปผลโครงการ

ฝ่าย 
6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการให้ชัดเจนทั้ง
กิจกรรมและงบประมาณ 

2. จัดส านักงานให้เหมาะสมสะอาด สวยงาม 
ด้วยระบบ 5 ส 

3. จัดหาพัสดุให้เพียงพอและสะดวกใช้ 
4. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนงาน / 

โครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และวัน/
เวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

5. ประเมินผล  สรุปผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการเสนอผู้เกี่ยวข้องได้ภายในวันหลังการ 

6. ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. มีเอกสารแผนงานและ
โครงการของฝ่ายเป็น
รูปเล่ม สามารถใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานของฝ่าย
ได้ 

2. บริเวณส านักงาน
สะอาด สวยงม สะดวก
ต่อผู้มาติดต่อ 

3. มีวัสดุ อุปกรณ์พร้อม
ใช้ตลอดเวลา 

4. การด าเนินการตาม
แผนงาน / โครงการ
เป็นไปตามวัตถุ 
ประสงค์และเสร็จสิ้น
ตามก าหนดเวลา 

5. รูปเล่มเอกสาร สรุปผล
การประเมินที่สมบูรณ์
ตามเนื้อหาสาระของ
หลักการ 

6. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ได้ผล
สัมฤทธิ์อย่างน้อยร้อย
ละ 90  

2. งานการเบิกค่า
รักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตร 

1. สวัสดิการ ค่ารักษา พยาบาล  
ค่าศึกษาบุตร 
 
 
 
 

1.ด าเนินงานการเบิกค่ารักษา พยาบาล  ค่า
ศึกษาบุตรและค่าเช่าบ้าน เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 

1. สามารถด าเนินงานได้
ส าเร็จตามที่ก าหนด
ร้อยละ 100 

2.สามารถเบิก-จ่าย มี
หลักฐานครบถ้วนตาม
เงื่อนไขเวลา                 
ไม่น้อยกว่า                         
ร้อยละ 80 ของงาน 

3. งานบริหาร
การเงิน    

1. รับ-จ่ายเงินตามระเบียบ 
2. อ านวยความสะดวกใน  
การรับ-จ่ายกับผู้เกี่ยวข้อง 
3. ตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจ่าย 
4. เก็บหลักฐานการเบิกจ่าย 

๑.ลงรายการรับจ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 

๒. ลงทะเบียนคุมหลักฐานเอกสารการเงิน 

๓. จัดท าบัญชีการเงินงบประมาณ และรายได้
สถานศึกษา ตามระเบียบบัญชี 
 

 

1. บัญชีและทะเบียนคุม
เงินทุกประเภท 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
ตรวจสอบได้ 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
4. งานบัญชี/การ
ตรวจสอบ    

1. งานบัญชีและทะเบียน 
   - จัดท าสมุดเงินสด 
   - สมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
   - จัดท าทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ 
   - จัดท าทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 
   - จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงิน
บ ารุงการศึกษา 
   - จัดท าทะเบียนคุมรายได้
แผ่นดิน 
   - จัดท าทะเบียนคุมเอกสาร
แทนตัวเงิน 
2. การจัดท างบเดือน 
3. งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

1. จัดท าบัญชี รับจ่ายเงิน สมุดเงินสด สมุด
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันทุกวัน 

2. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ 
ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา/
ทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน/ทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

3.จัดท างบเดือนปัจจุบัน ให้เสร็จสิ้น ภายใน      
   วันที่ 14 ของเดือนถัดไป 
4.ท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ทุกวันที่...... 
   ของเดือน 

1.บัญชีและทะเบียน
คุมเงินทุกประเภท 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
ตรวจสอบได้ 
2.สามารถเสนอข้อมูล
ให้ผู้บริหารทราบได้
รวดเร็วทันเวลา 
3.ส่งงบเดือนให้ สตง. 
ตรวจสอบ ภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป 
4.สามารถตรวจสอบ
การน าฝากและการ
เบิกจ่ายเงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชี 

5. งานพัสดุและ
สินทรัพย์   

1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. ร่วมกับพัสดุหมวด/ฝ่าย งานในการจัดซื้อจัด
จ้าง 

2. จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างและ

ทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
4. ก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของงานจัดซื้อ 

จัดจ้างเน้นการลดรอบเวลา 
5. การจัดซื้อ จัดจ้างต้องเป็นไปตามแผนและเน้น

การประหยัด 
6. เกบ็ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของฝ่าย/กลุ่มฯ/

งาน 

1. งานจัดซื้อ - จัดจ้าง
ทุกอย่างเป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและทัน
ต่อความต้องการใช้ 

2. ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ 
จัดจ้างลดลง 1 – 5% 

 

 2. ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 
 
 
 
 
3. บริการวัสดุเพ่ือเบิกจ่าย
ให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

1. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

2. ด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ทุกรายการให้
เป็นระบบเดียวกันและเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบ
ได้ 
 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/
งาน 

1. ทะเบียนคุมพัสดุ – 
ครุภัณฑ์ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
2. ครุภัณฑ์ทุก
รายการมกีาร
ลงทะเบียนอย่างเป็น
ระบบ 
3. เอกสารการ
เบิกจ่ายพัสดุ 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
6. งานการกุศล
ต่างๆ 

1.เบิก-จ่ายและน าส่งเงินการ
กุศล 
2.จัดบุคลากรเข้าร่วมงานการ
กุศล 

1.มีสมุดบันทึกหลักฐานการส่งเอกสารขอเบิก
เงิน 
2.มีสมุดบันทึกงานกิจกรรมการกุศลที่ถูกต้อง 
เรียบร้อยเป็นปัจจุบันด าเนินการเบิก-จ่ายเงินการ
กุศล ตามจ านวนที่ได้รับอนุมัติ 
 

1.สามารถเบิก-จ่ายเงิน 
การกุศลมีหลักฐาน
ครบถ้วน ร้อยละ 100 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1. ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
 
 

1. บริหารส านักงานฝ่ายฯ ให้มีความ
เหมาะสมต่อการบริหารจัดการและการ
ให้บริการ 

2. บริการข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับ
ฝ่ายนโยบายและแผนแก่บุคลากรใน
โรงเรียน 

3. ประสานการด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
ต่างๆในฝ่ายกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้ง
ในและนอกโรงเรียน 

4.  ประสานข้อมูล Big data 

1. บริหารและการจัดการส านักงานให้เป็น
ส านักงานอัตโนมัติ มีความสะอาด 
เรียบร้อย เรียกดูและเรียกใช้ข้อมูลได้
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

2. งานประจ า โครงการ/กิจกรรมภายใต้
ความรับผิดชอบของฝ่ายฯ ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

๓. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ในข้อมูล Big data 

๑.ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจ ระดับดี ร้อยละ 
80  
๒.งานประจ า โครงการ/
กิจกรรม ของฝ่ายส าเร็จ
ตามวัตถุ ประสงค์ ร้อย
ละ 90รายงานข้อมูล
ครบ 100% 

2. งานแผนงาน
โรงเรียน 

 

1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา
เพ่ือ 
รองรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนา
การศึกษาแห่งชาติและสพฐ. 

2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ปี 
2549-2553 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
5. ประสานงาน ก ากับควบคุมการปฏิบัติ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
6. ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้

งบประมาณ 
7. ประเมินผล สรุปผลการด าเนินการตาม

แผน ปฏิบัติการประจ าปี 
8. รายงานผลการด าเนินงาน /โครงการ

ตามแผนปฏิบัติการ 
9. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา ในแต่ละปี 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนกลยุทธ์และแผน ปฏิบัติการ
ประจ าปี โดยการมีส่วนร่วมของครู 
ผู้ปกครอง นักเรียน 

2. ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ด าเนินงาน/
โครงการและใช้งบประมาณเป็นไปตาม
แผน ปฏิบัติการประจ าปี อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามท่ี
ก าหนด 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการ และ
สรุปรายงานผลอย่างเป็นระบบ สามารถ
ตรวจสอบได้ 

 

1. รูปเล่มแผนกลยุทธ์
และแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี ส าเร็จภาย  
ในเดือน มิถุนายน 

๒.ประเมินผลและสรุป 
รายงานผลการด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการ 
ภายใน เดือนมีนาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
3. งานประกัน

คุณภาพ
การศึกษา 

 

๑.ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน 
และรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 
๒.ศึกษาระบบ วิธีการพัฒนาการประกัน
คุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 
๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน/ฝ่าย/กลุ่ม
สาระการเรียนรู้/บุคลากรทางการศึกษา
ในการด าเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูล
ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ 
๔. ประสานงาน ในการรวบรวมแฟ้ม
เอกสารทางการศึกษาเพื่อเตรียมความ
พร้อมในการรับการประเมิน 
๕. ประสานงานกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในองค์กรจัดท ารายงาน
การพัฒนาคุณภาพตนเองรายบุคคลด้าน
การศึกษา ประจ าปี(SAR) 
๖. สรุป รวบรวม รายงานผลการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษา เพ่ือประเมินตนเอง 
ประเมินภายในและรับการประเมิน
ภายนอก 
๗. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาประจ าปี(รายงานประจ าปี) 
เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อ
สาธารณะชน 
๘.จัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาตามที่กฎกระทรวง ก าหนด 
ดังนี้ 

   ๘.๑ จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือ
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ภายในสถานศึกษา 

   ๘.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน การ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

3. มีคู่มือการด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

4. มีมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

5. มีการก ากับ ติดตาม การประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างเป็นระบบ  

๖.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การจัดการศึกษา 
๗.ด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ในปีการ ศึกษาที่ผ่านมาใน
เดือน มีนาคม 
๘.จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพศึกษา 
ของโรงเรียนในปีการศึกษาที่ผ่านมา ใน 
เดือน ตุลาคม และเดือนมีนาคม 
 
 

1. คู่มือการด าเนินการ
ประกันคุณภาพการ 
ศึกษา สามารถน าไป
ปฏิบัติได้  

2. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
หน่วยงาน ต้นสังกัด
และเผยแพร่ ต่อ
สาธารณชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 ๘.๓ สร้างความตระหนักเสริมสร้าง

ความรู้ความเข้าใจกับระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในแก่บุคลากร
ภายในสถานศึกษา 
     ๘.๔ บุคลากรภายในสถานศึกษา
ร่วมกันจัดท าแนวทางปฏิบัติในการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพ่ือ
การยอมรับ และยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
  ๘.๕ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษาปฐมวัย
และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่
เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

  

4. งาน
สารสนเทศ 

1. รวบรวมข้อมูลเอกสารสารสนเทศของ 
โรงเรียน  

๒.รายงานปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานของ
สถานศึกษาเข้าระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศและเชื่อมโยงฐานข้อมูล
ผ่านเว็ปไซด์ Data on Web 
    ๒.๑  ปรับปรุง /เพ่ิมเติม / แก้ไข
ข้อมูลสถานศึกษา ผู้บริหาร ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ผ่านเว็บไซด์ของ
สถานศึกษา www.prt.ac.th  
    ๒.๒  ระบบบริหารจัดการ
สารสนเทศส านักบริหารมัธยมศึกษา 
SESA  
    ๒ .๓ ระบบสารสนเทศเ พ่ือการ
บริหารจัดการศึกษา EMIS 
    ๒.๔ ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล DMC 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และส าเร็จเป็น
รูปเล่มสามารถน าไปใช้ในการบริหารจัด
การศึกษาและการเรียนการสอนได้ 
ภายในเดือน มิถุนายน 

2. ให้บริการ/รายงานข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. ประเมินและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ 
5. จัดท าวารสาร/จดหมายข่าวรายเดือน/

ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
 

1. รูปเล่มเอกสาร
สารสนเทศ 

2. บุคลากรในโรงเรียนมี
ความพึงพอใจต่อการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
ในระดับดี ขึ้นไป ร้อย
ละ 70 

๓.วารสาร 2 ฉบับ/ป ี
จดหมายข่าว 4 ฉบับ/ปี 
๔.มีการสรุปและ
รายงานผลการ
ด าเนินการ เมื่อสิ้นสุด
โครงการ/กิจกรรม 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
๕.ประชาสัมพันธ์ มี
ความพึงพอใจ อยู่ใน
ระดับดี ร้อยละ 100 

5.งานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร   

1. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรม
ของโรงเรียน 
 

1.เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
ทั้งทางเว็บไซต์ของโรงเรียน 

1.กิจกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ของ
โรงเรียน มีความพึง
พอใจ อยู่ในระดับดี 
ร้อยละ 100 
 
 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
6.งานควบคุม

ภายใน 
๑.จัดระบบควบคุมภายใน 
๒.ด าเนินการควบคุมความเสี่ยงตาม
หลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
ดังนี้ 
     ๒.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
การควบคุมภายใน 
     ๒.๒ น าแบบ ปค.5 และแบบ
ติดตาม ปค.5 ในแต่ละปี น าไป
พิจารณาลงในแบบ ปค.5 ของปีถัดไป 
ใน (ระดับหน่วยงาน)    
(ระดับโรงเรียน) 
     ๒.๓ วิเคราะห์รวบรวมข้อมูล
บันทึกในแบบ ปค.4 ของโรงเรียน  
     ๒.๔ รายงานตามแบบ ปค.๑ ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขต 35 ภายในวันที่ ๓๐ 
ตุลาคม ของทุกปี 

๑. ให้ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ด าเนินการจัดท าระบบควบคุมภายในของ
ตนเอง 
๒.จัดท าเอกสารการควบคุมภายใน
โรงเรียน 
๓.ประเมินผลระบบควบคุมภายใน  
กันยายน-ตุลาคม ของทุกปี 

เอกสารการควบคุม
ภายใน 
(แบบปค.5, แบบ
ติดตามปค.๕, แบบปค.
4, แบบปค.1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1.ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
บริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บริหารส านักงานฝ่ายฯ 
2. จัดท าแผนปฎิบัติงานโครงการ/

ปฏิทินปฏิบัติ งานและประเมินผล 
สรุป รายงานผลการด าเนินการ 

3. จัดท าหนังสือราชการ  
4. จัดท าเอกสารและสารสนเทศของ

ฝ่าย 
5. จัดประชุมและบันทึกการประชุม 
6. ประสานงานกับหน่วย งานและ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ

ครุภัณฑ์ส านักงาน 
8. บริการข้อมูลสารสนเทศฝ่าย

บริหารงานบุคคล 
 

1. บริหารและจัดการส านักงานให้มีเป็นปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพ 

2. งาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายฯ ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

3. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร หนังสือภายใน/
ภายนอกโรงเรียนให้ ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
และด าเนินต่อไปตามข้ันตอน 

4. เอกสารของฝ่ายฯ ครบถ้วน ถูกต้องและทัน
ก าหนด 

5. จัดท าปฏิทินการประชุมกรรมการบริหารฝ่าย
กิจการนักเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

6. ประสานงานจัดประชุมและบันทึกการประชุม 
7. รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ

ครุภัณฑ์ ส านักงานฝ่ายที่มีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อการบริหารงาน 

8. เบิกจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมต่างๆ ตาม
โครงการ 

9. ประสานงานกลุ่มสาระฯ /งานต่างๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

10. มีการประเมินผลและสรุปผลงานโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ 

11.จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารบุคคล 
๓.ประสานงานการจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ 
12.การท าหนังสือรับรองเงินเดือนและ
หนังสือรับรองรับรองการปฏิบัติงานต่างๆ 
13.การท าค าสั่งไปราชการ 

-  จดัท าเอกสารการขอไปราชการ ทะเบียน
คุม ค าสั่งไปราชการ (แจกครูและบุคลากร) 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ(online)   
สรุปรวบรวมรายงานการไปราชการ  สถิติ
การไปราชการ เป็นปัจจุบัน ประกอบการ
ประชุมประจ าเดือน สรุปเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
ส่งรายงานให้สพม. เขต 35 

14.การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

15.ด าเนินการขอท าบัตรข้าราชการ 

1. ผู้ใช้บริการมีความพอใจ 
ระดับดี   ร้อยละ80 

2. มีแผนปฎิบัติการ
ประจ าปีที่มีคุณภาพ 

3. สรุปงาน/โครงการ/
กิจกรรมของฝ่าย 

4. ลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ ภายใน-ภาย 
นอกครบร้อยละ 100 

5. ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6. ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
7. ค าสั่ง/บันทึกข้อความ / 

บันทึกการประชุม 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
  16.รวบรวมโครงการ  สรุปผลการด าเนิน

โครงการ  รายงานโครงการ 

17.รวบรวมข้อมูลเช่นSAR,ID PLAN รายงาน
ต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

18.ขออนุญาตไปธุระส่วนตัว 

19.ขอออกนอกเขตจังหวัด 

20.การประชุมประจ าเดือน ประสานงาน
การจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่ออุปกรณ์
ส าหรับใช้ในการประชุมเตรียมการอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

21. รายงานผลการด าเนินงาน  
ตามแผนปฏิบัติการ 

 

2.งานธุรการ/
สารบรรณ
โรงเรียน   
 
 

1. รับ- ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดท าสมุดค าสั่งโรงเรียน 
 
3. จัดท ารายงานการประชุมของ

โรงเรียน 
 
4. ให้บริการแก่ครู บุคลากรทางการ

ศึกษาเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 
5. ท าลายหนังสือราชการ 
 
6. โต้ตอบหนังสือ 

1. จัดท าสมุดทะเบียนหนังสือเข้าและหนังสือ
ส่งออก 

2. แจกหนังสือเข้าไปตามสายงาน 
3. ส่งหนังสือออกไปตามหน่วยงานต่าง ๆ 
4. จัดเก็บหนังสือเข้าตามแฟ้ม 
5. จัดเก็บหนังสือส่งออกเข้าแฟ้ม 
6. โต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

1. มีสมุดค าสั่งโรงเรียนและแจกค าสั่งไปตาม
สายงานได้ครบถ้วน 

1. จัดท าบันทึกรายงานการประชุมของ
โรงเรียน 

2. จัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
1. จัดท าแบบฟอร์มการขอรับรองเงินเดือน 

การขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 
1. จัดท าเรื่องขออนุญาตการท าลายหนังสือ

ราชการ 
 

1. มีเอกสารหลักฐาน 
   หนังสือรับเข้า- ส่ง   
   ออกครบถ้วนท างาน 
   ได้ทันตามก าหนด  
   เวลาจัดเก็บเอกสาร 
   อย่างมีประสิทธิภาพ              
   ร้อยละ  90 
2. สามารถด าเนินงาน

ประสบความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
ร้อยละ 100 

3. มีเอกสารหลักฐานการ
ประชุมของโรงเรียน
ครบถ้วน ร้อยละ 100 

4. บุคลากรมีความพึงพอใจ
ต่อการใช้บริการใน
ระดับ ดี ร้อยละ 80 

5. รายงานการท าลาย
หนังสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
3.งานชุมชน
และภาคี
เครือข่าย 

1. สร้างการมีส่วนร่วมกับชุมชน 
2.  การบริการชุมชน 
3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. วางแผนเพื่อสร้างความสัมพันธ์ ระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 

2. รณรงค์ ระดมความร่วมมือจากชุมชนทั้งด้าน
ทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน 

3. ขอสนับสนุนงบประมาณและแหล่งเรียนรู้
โดยเฉพาะด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น  

4. เผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียนสู่ชุมชน 
5. ประสานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก

โรงเรียน 
6. พัฒนาชุมชน อนุรักษ์ภูมิปัญญา ท้องถิ่น 
7. บริการชุมชน ให้ความร่วมมือต่อชุมชนใน

ฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
8. สืบสานประเพณีกับชุมชน 
9.ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 

1. รายงานผลจัดกิจกรรม
ทางพุทธศาสนา ในปี
การศึกษาท่ีผ่านมาใน
เดือนพฤษภาคม 

2. รายงาน และเผยแพร่ผล
การพัฒนาชุมชน ของ
โรงเรียนในการจัด
กิจกรรมด้านภูมิปัญญา
ท้องถิ่นในปีการศึกษาที่
ผ่านมาในเดือน
พฤษภาคม 

3. สรุปผลการประเมินผล
ระดับความพึงพอใจอยู่
ในระดับดี ร้อยละ 75 

 
4. งานการสรร
หา /บรรจุ /
แต่งตั้ง/การ
ย้าย 

1.งานย้าย  ขอช่วยราชการ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ผู้ประสงค์ขอย้าย ขอช่วยราชการ ยื่นค า
ร้องขอย้าย(ตามแบบที่ก.ค.ศ.ก าหนด)รับค า
ร้อง 
๒.รวบรวมข้อมูลและหลักฐานเพื่อเสนอผู้
บุคคลโรงเรียนพิจารณาและส่งเรื่องไป
ตามล าดับขั้น 

งานบรรจุแต่งตั้ง/ย้ายเข้า/ย้ายออก  
 1.บรรจุแต่งตั้ง/ย้ายจัดท าค าสั่งส่งเขต 35 
จ านวน 10 ชุด (คศ.1) 
 2.ย้ายเข้ารวบรวมข้อมูลผู้ย้ายเข้าทั้งหมด  
ท าวาระการประชุม คณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือเรียงล าดับ  ส่งเขตฯ 35 

 3. ย้ายออก ประชาสัมพันธ์ ผู้ขอย้าย 
รวบรวมค าขอย้ายท าสรุปผู้ขอย้ายวาระ
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาส่งเขตฯ 
35 ท าหนังสือส่งเขต 35  เมื่อได้ย้าย สรุป
วันลา  ท าหนังสือส่งตัวประสานวันเวลา 
ก าหนดการย้าย 
 

 
 
 
 
 

1.ผู้ ใช้บริ การมีความ
พอใจ ระดับดี ร้อยละ
80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 2.การปฏิบัติงานสรรหาลูกจ้างทุก

ประเภท/ครูอัตราจ้างทุกต าแหน่ง 
 

๑.ด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือเสนอการบรรจุ
และแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา ให้ปฏิบัติ
หน้าที่ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด ได้แก่พนักงานราชการ ครูวิกฤต ครู
อัตราจ้าง เจ้าหน้าที่ของโรงเรียน ลูกจ้าง
ชั่วคราว เป็นต้น 

๒.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสรรหาตาม
ระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓.จัดท าสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ครู
วิกฤต ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ของโรงเรียน  
ลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น 

 

1.ท าประกาศรับสมัคร  
เอกสารประกอบการรับ
สมัคร  ปฏิทิน 

 

5.การเลื่อน
เงินเดือน 

1.งานเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ประเมินผลการปฏิบัติงานการปรับ
วุฒิฯ  การพัฒนาอย่างเข้มของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
                         

๑.ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒.ประชุมข้าราชการครูและบุคลาการทาง
การศึกษา 
๓.ก าหนดกรอบภาระงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงานแก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๔.ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มี
การพัฒนาตามความ เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 

๕.น าเสนอผลการพิจารณาความดีความชอบ
ของคณะกรรมการต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา 

๖.รายงานคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่
เพ่ือ ด าเนินการต่อไป 

๗.ควบคุม-ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
บัญชีแสดงรายชื่อและ อัตราเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

 ลูกจ้างประจ า 

๘. รายงานทะเบียนต าแหน่ง และ
รายละเอียดข้อมูลเงินวิทยฐานะ ของ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 

1.จัดท าค าสั่งคณะ 

กรรมการประเมินเพ่ือ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ก าหนด เกณฑ์ คะแนน  
สรุปผลการประเมิน  
เสนอฝ่ายบริหาร   
จัดท าบัญชีเลื่อนขั้น
เงินเดือน  ท าค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน  (คศ.
1 /ลูกจ้างประจ า)  ท า
ค าสั่งเงินเดือนกรณี
พิเศษต่าง ๆ 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
6.การลาทุก
ประเภท 

1.จัดท าสถิติเกี่ยวกับวันลาและความ
ดีความชอบของบุคลากร 
 
 
2. ควบคุมดูแลการลงชื่อมาปฏิบัติ

ราชการของบุคลากร 
 
 
 

1. เช็ควันลาของบุคลากรเป็นปัจจุบัน 
2. เก็บหลักฐานวันลาของบุคลากรไว้เป็น

ปัจจุบันเพื่อส่งข้อมูล พิจารณาความดี
ความชอบ 
1.ดูแลจัดเตรียมรายชื่อ ส าหรับลงชื่อมา-
กลับ การปฏิบัติงาน 
2.เก็บหลักฐานไว้เป็นปัจจุบันในการปฏิบัติ
ราชการ 

1. ด าเนินการเก็บข้อมูล 
ประสบผลส าเร็จ ร้อย
ละ 100 
 

1. ด าเนินการควบคุม
การปฏิบัติงานของ 
บุคลากรได้ ร้อยละ 90 
ของงานบุคลากร 
2.มีหลักฐานของงานร้อย
ละ 90 

7.งานวินัย 1.งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

๑.ก าหนดนโยบาย แผนการด าเนินงาน 
โครงการ กิจกรรม  
   ในงานส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรม
ส าหรับ 

   ข้าราชการครูและบุคลากรฯ 
๒.จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริม 
   วินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากร 

    ทางการศึกษา 

๓.นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
๑.ก าหนดนโยบาย แผนการด าเนินงาน 
โครงการในการส่งเสริม 

   มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  บูรณาการในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
แผนกลยุทธ์และแผนฯ 
๒.จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่
เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม 
   มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓.นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมวินัย 
คุณธรรมและจริยธรรม  

2.รายงานผลการ
ด าเนินงานส่งเสริมวินัย 
คุณธรรมและจริยธรรม
ตามปฏิทินการปฏิบัติ 
งานต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

3.รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
8.งานทะเบียน
ประวัติ 

1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร 1. ด าเนินการลงสมุดประวัติบุคลากรเป็น
ปัจจุบันถูกต้อง 
2. มีสมุดบันทึกการยืม-ส่ง สมุดประวัติ กรณี
ยืมไปถ่ายเอกสาร 

1. จัดท าทะเบียน
ประวัติบุคลากรได้
ถูกต้อง ร้อยละ 100 
2. ให้บริการเก่ียวกับ
ข้อมูลได้ร้อยละ 100 
 

9.งานเครื่อง
ราชย์
อิสริยาภรณ์ 

1.ด าเนินการขอเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร  
 

 

1.เช็คเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของบุคลากร
ให้ได้เป็นปัจจุบัน 
2.เก็บหลักฐานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของ
บุคลากรไว้เป็นหลักฐานลงในสมุดประวัติ 

1. ด าเนินงานให้บุคลากร
ในเรื่องเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ได้รับความ
พึงพอใจ                  
ร้อยละ 85 

10.งานใบ
ประกอบ
วิชาชีพ 

1.ด าเนินการเกี่ยวกับใบอนุญาต
และการขอต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 

๑.ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๒.เสนอกลุ่มงานบริหารพิจารณาตรวจสอบ
และน าเสนอตามท่ีผู้มี อ านาจหรือองค์กร
วิชาชีพมอบหมาย 

๓.จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับ
ใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 

๔.ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อพัฒนา บุคลากรอย่าง
ต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 

๕.ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ ประพฤติตาม
ระเบียบ วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณ 

ของวิชาชีพ 

การขอมี/ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 -   แจกเอกสาร  ตรวจสอบวัน
หมดอายุ  แจ้งให้ด าเนินการ   รวบรวม  
 ขอมี/ขอต่อ   ที่  สพท.ลป.1 

 

1.ด าเนินงานให้
บุคลากรในเรื่องงานใบ
ประกอบวิชาชีพได้รับ
ความพึงพอใจร้อยละ 
85 

11.การพัฒนา
ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา   

1.จัดท าโครงการ  ก าหนดหลักสูตร 
การพัฒนาให้สอดคล้องกับความ
ต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๑.ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2.ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
3.ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และ
รายงานผล  การพัฒนา  

1.ด าเนินงานให้
บุคลากรในเรื่องการ
พัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา  ได้รับความพึง
พอใจ ร้อยละ 85 
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12. 
งานสวัสดิภาพ
ครูบุคลากร
และนักเรียน 
(งานอนามัย
โรงเรียน) 

1. การบริหารจัดการ 1. มีแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่มี
คุณภาพ มีการควบคุม การประเมินผล และ
รายงานผลอย่าง เป็นระบบ 

2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ 
และสถิติเกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่ง
โรงพยาบาล 

3. จัดหาเวชภัณฑ์ยา วัสดุ และอุปกรณ์ปฐม
พยาบาลให้เพียงพอ 

4. จัดห้องพยาบาล ห้องนอนส าหรับผู้ป่วย ให้
เรียบร้อยถูกสุขลักษณะ พร้อมให้บริการ 

5. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพ ประจ าตัว
นักเรียน 

1. รูปเล่มแผน ปฏิบัติการ
ประจ าปี  

2. รูปเล่มรายงานและ
สรุปผลการด าเนิน การ
ตามแผน   ปฏิบัติการ 

3. รายงานสถิติการเจ็บ 
ป่วยของนักเรียนและ 
บุคลากรมียาและ              
อุปกรณ์การปฐม
พยาบาลมากกว่า                 
20 ชนิด 

4. สถิติการเจ็บป่วย สถิติ
สรุปภาวการณ์
เจริญเติบโต สถิติการ
ประสานงานและส่งต่อ 

 2. การบริการ 
 

1. จัดท าบัตรประกันสุขภาพ ประจ าตัวนักเรียน 
2. มีเจ้าหน้าที่ให้การบริการ ดูแลปฐมพยาบาล 

ท าแผลและจ่ายยา  
3. จัดเจ้าหน้าที่จากโรงพยาบาล มาท าการตรวจ

สุขภาพประจ าปี ให้ นักเรียนชั้น ม. 1 และม.
4 และครู 

4. บริการชั่งน้ าหนัก - วัด สว่นสงูนักเรียนภาค
เรียนละ 1 ครั้ง เพื่อค้นหานักเรียนที่มี
น้ าหนักต่ า-สูงกว่าเกณฑ์มาตรฐาน บันทึกส่ง
กองอนามัยโรงเรียน เพ่ือแก้ไขให้มีการเจริญ 
เติบโตสมวัย 

5. ประสานงานกับฝ่ายกิจการนักเรียน ครูที่
ปรึกษา ครูแนะแนว และผู้ปกครองเพ่ือ
ร่วมกันแก้ไข นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ
อนามัย 

6. ด าเนินการประกันสุขภาพถ้วนหน้า (บัตร
ทองเพ่ือสุขภาพ) 

1. บุคลากรในโรงเรียนมี
ความพึงพอใจในการใช้
บริการอยู่ในระดับดี
ร้อยละ 75 

 

 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ด้าน
สุขภาพ 

1. เผยแพร่ความรู้ด้านสุขภาพ อนามัย 
โรคติดต่อ สารเสพติดและสุขาภิบาลอาหาร 

2. เสนอแนะ การแก้ไขปัญหาความสะอาดของ
อาคาร ห้องสุขา และสิ่งแวดล้อมภายใน
โรงเรียน 
 

1. จัดบอร์ดเอกสาร
เผยแพร่ ความรู้ 
ข่าวสาร อย่างน้อย
ภาคเรียนละ 3 ครั้ง  
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  3.จัดกิจกรรมชุมชนเยาวชนสาธารณสุขใน

โรงเรียนจัดท าเอกสารป้ายนิเทศโปสเตอร์ 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารเกี่ยวกับสุขภาพ
อนามัย โรคติดต่อ  สารเสพติดและสุขาภิบาล
อาหาร 

2.สมุดสรุปกิจกรรม
ชุมนุมเยาวชน
สาธารณสุขในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดระบบการประกันอุบัติเหตุ 
2. ประเมินผลและรายงาน 

1. จัดระบบและจัดหาบริษัทประกันภัย ใน
เดือน พฤษภาคม ของทุกปีการศึกษา 

2. จัดหารถบริการส าหรับ รับ-สง่ นักเรียนที่
ได้รับอุบัติเหตุ ในเวลาราชการ หรือ
ช่วงเวลาอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

3. จัดครูไปเยี่ยมนักเรียนที่ป่วยจากอุบัติเหตุที่
โรงพยาบาล 

4. จัดท าเรื่อง เบิก-จ่ายเงินประกันอุบัติเหตุ
จากบริษัทประกันภัย 

5. จัดท ารายงานอย่างเป็นระบบสามารถ
ตรวจสอบได้ 

1. นักเรียนและครู                
มีความพึงพอใจ ระดับ
ดี ร้อยละ 70 

2. รายงานผลการเบิก
จ่ายเงิน งานอุบัติเหตุ  
ปีการศึกษาที่ผ่านมา 
ประเมินและสรุปผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ 

13.งาน
ประชาสัมพันธ์   

1.จัดท าบอร์ดแผนภูมิ 
2.งานพิธีกร 
 
 
 

1. จัดท าบอร์ดฝ่ายบุคลากรแต่ละฝ่าย/แผนก 
บุคลากรให้เป็นปัจจุบันและสวยงามให้เป็น
ปัจจุบัน 

2. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ประกาศเสียงตาม
สายให้ครู/นักเรียน รับทราบ 

3. ปฏิบัติหน้าที่พิธีกร ในพิธีการส าคัญของ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมายหรือค าสั่ง
พิเศษของโรงเรียน 

1. ด าเนินงานการท างาน
บอร์ดแผนภูมิ                      
ร้อยละ 90 

14. เวร
รักษาการณ์
สถานที่
ราชการ 

๑.จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่เวร
รักษาสถานที่ราชการใน
วันหยุดราชการแก่ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒. จัดท าบันทึกเวรยามรักษาสถานที่
ราชการวันหยุดราชการแก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๓.รายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม
รักษาสถานที่ราชการ
วันหยุดราชการและน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเป็นล าดับชั้นอย่างเป็น
ปัจจุบันและสรุปรายงานเมื่อสิ้นภาค
เรียน 
 

1. ท าค าสั่งเวร อัดส าเนาเอกสารแจ้งเวียน
ค าสั่ง   
2.ท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวร
รักษาการณ์   
3.สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่เวรบันทึกการ
เปลี่ยนเวร 

 

1.สรุปรวบรวมเสนอ
รายงานผู้บังคับบัญชา    
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15.งานปฏิคม
และต้อนรับ 

1.วางแผนและด าเนินการต้อนรับ ผู้
ที่มาติดต่อราชการ  การศึกษา 

ดูงานตลอดจนงานอ่ืนๆ ที่ ได้รับ
มอบหมาย 

 

1.จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อ
เตรียม อาหารว่าง   เครื่องดื่ม  อาหาร 
ภาชนะอุปกรณ์  สิ่งอ านวยความสะดวก 

ต่าง ๆ  เพ่ือใช้ในการต้อนรับ จัดเก็บท าความ
สะอาดรักษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานอยู่
เสมอ เช่นการประชุมประจ าเดือน การอบรม 
โครงการต่างๆ เป็นต้น 

 

1.ผู้ใช้บริการมีความพอใจ 
ระดับดี ร้อยละ90 
 

16.งาน
สวัสดิการ
โรงเรียน   

1.งานสวัสดิการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
                      

๑.วางแผนควบคุมก ากับดูแล ด าเนินการและ
พัฒนางานสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ นโยบายโรงเรียนและ
ข้อเสนอแนะของสมาชิก 

๒. พิจารณาจัดสรรเงินกู้ ให้ เป็นไปตาม
ระเบียบสวัสดิการออมทรัพย์ 

3.จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายและรายงานงบ
ดุลประจ าเดือน 

4.จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายและรายงานงบ
ดุลเงินทุนส ารองสวัสดิการและออมทรัพย์ 

๕ .เก็บเงินสวัสดิการรายเดือน 
 

1.จัดท าแบบประเมิน ผล 
/สรุปผลความพึงพอใจใน
การบริการ 
2. จัดท าบัญชีรายรับ
รายจ่าย  ที่เป็นปัจจุบัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1.ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บริหารส านักงานฝ่ายฯ 
2.จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผล 
สรุป รายงานผลการด าเนินการ 
3.จัดท าหนังสือราชการ  
4.จัดท าเอกสารและสารสนเทศของ
ฝ่าย 
5.จัดประชุมและบันทึกการประชุม 
6.ประสานงานกับหน่วย งานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
7.จัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ
ครุภัณฑ์ส านักงาน 
8.บริการข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
 

1.บริหารและจัดการส านักงานให้มีเป็น
ปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
2.งาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายฯ 
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
3.ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร หนังสือ
ภายใน/ภายนอกโรงเรียนให้ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันและด าเนินต่อไปตามข้ันตอน 
4.เอกสารของฝ่ายฯ ครบถ้วน ถูกต้อง
และทันก าหนด 
5.จัดท าปฏิทินการประชุม
กรรมการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน 
เดือนละ 1 ครั้ง 
6.ประสานงานจัดประชุมและบันทึกการ
ประชุม 
7.รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุง
วัสดุครุภัณฑ์ ส านักงานฝ่ายที่มี
ประสิทธิภาพเพียงพอต่อการบริหารงาน 
8.เบิกจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
ตามโครงการ 
9.ประสานงานกลุ่มสาระฯ /งานต่างๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
10มีการประเมินผลและสรุปผลงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

11. รายงานผลการด าเนินงาน  
 ตามแผนปฏิบัติการ 

1.ผู้ใช้บริการมีความพอใจ 
ระดับดีร้อยละ80 

2.มีแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่มีคุณภาพ 
3.สรุปงาน/โครงการ/
กิจกรรมของฝ่าย 
4.ลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ ภายใน-ภาย นอก
ครบร้อยละ 100 
5.ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6.ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
7.ค าสั่ง/บันทึกข้อความ / 
บันทึกการประชุม 

2. งานอาคาร
สถานที่และ
สิ่งแวดล้อม    

1. ดูแล บ ารุง รักษาอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคาร
เรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้
สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ 

2. ก าหนดมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัย และจัดท าไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร 

3. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคาร
เรียนและอาคารประกอบให้สวยงาม 
สะอาด และร่มรื่น 

 
 

รายงานและสรุปผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพัฒนา 
ปรับปรุงอาคารสถานที่
ภายในโรงเรียนมากกว่า 
10 แห่งต่อปี 
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2.การรักษาความสะอาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.การบริการ 
4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 

4. จัดหาอุปกรณ์รักษาความปลอดภัยให้
พร้อมและใช้งานได้ 

5. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาวัสดุภัณฑ์ของ
โรงเรียนให้อยู่ในสภาพดี 
 

1. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ โดยค านึงถึง 
1.1 ความสะอาด 
1.2 ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.3 เครื่องอ านวยความสะดวกในการ

รักษาความสะอาด 
2. จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน รอบ

อาคาร โดยค านึงถึง 
2.1 บริเวณสวยงาม 
2.2 มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 

1. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก ในการขอใช้สถานที่ /อาคาร/
ครุภัณฑ์  

2. พัฒนาระบบสื่อสารภายในโรงเรียนให้ใช้
งานได้ดี 
ปรับปรุงสาธารณูปโภคให้มีคุณภาพ 

 
 
 
 
 
1.เอกสารการประเมิน
งานของลูกจ้าง ประจ า
และลูกจ้างชั่วคราว 
2.รายงานผลสรุปผลการ
ปฏิบัติงานของลุกจ้าง
ประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว 

3.รายงานสรุปผลการใช้
บริการด้านสาธารณูปโภค
อยู่ในระดับความพึงพอใจ 
ระดับดี  ร้อยละ 75 

 

3. งาน
โสตทัศนูปกรณ์   

1. จัดท าแผนงาน โครงงาน ตาม
นโยบายของโรงเรียน 

2. ปรับปรุงสถานที่เก็บรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ 

 
3. จัดซื้อ จัดหา จัดท าโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 

4. จัดท าระเบียบการใช้ และการ
ให้บริการ 

 
5. การบริการ 
 

1. วางแผนการด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
การ 

2.  จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯ 
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์
โสตฯ ด้านต่างๆ แก่งาน/ฝ่ายและผู้เรียน 
รวมทั้งให้บริการชุมชน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

5. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ใน
ห้องเรียน/ห้องประชุม ให้ใช้งานได้ดีและ
สะดวกในการใช้ 

6. จัดท าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 
 
 

1. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
เพียงพอและ สามารถใช้
งานได้ 

2. รายงานผลการใช้บริการ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ในปีการศึกษาที่ผ่านมา
ในเดือน มิถุนายน 

3. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจต่อการบริการ อยู่
ในระดับดี                     
ร้อยละ 75 

4. มีบันทึกการใช้ห้องโสต
ทัศนศึกษา 
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4.  
งานโภชนาการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ควบคุมมาตรฐานโภชนาการด้าน
คุณภาพอาหาร ราคาและความ
สะอาด 

 
 
2. จัดระบบการบริการและการรับ

บริการด้านโภชนาการของโรงเรียน 
 
 

3. ส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการ
และน ามาเผยแพร่แก่ชุมชน 

1. มีคณะกรรมการโภชนาการพิจารณา
ร้านอาหาร ควบคุมคุณภาพ ราคา และ
ป้องกันการเอารัดเอาเปรียบระหว่าง
แม่ค้า กับนักเรียน 

2. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติ
ให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและ
นักเรียน ยึดถือปฏิบัติเช่น  การประกอบ
อาหาร ราคา เวลาจ าหน่าย ฯลฯ  

3.ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทาน
อาหารให้สะอาด  เป็นระเบียบเรียบร้อย
อยู่เสมอ 

4.จัดอบรม ให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ 
โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือให้
ความรู้ที่ถูกต้องกับนักเรียน ครู บุคลากร 
และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 

5.ประเมินผลงานสุขาภิบาล                     
โรงอาหาร เพ่ือน าแนวทางมาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพงานโภชนาการโรงเรียน 

6. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นส่งเสริมความรู้
ทางด้านโภชนาการ ในการประกอบ
อาหารที่ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 

แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 

7. ประสานกับงานอนามัยโรงเรียน ใน
การช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 

8. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบ
ในการซื้อขายอาหาร  เครื่องดื่มและขาย
อาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและ    
วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 

9.เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆเก่ียวกับ
งานโภชนาการ  และจัดท ารายงาน
ประจ าปีของงานโภชนาการ 

๑0. ด าเนินการจัดหา คัดเลือกผู้จ า
หน่วยอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียน 
ให้เป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้น
สังกัดก าหนด 
 
 

1. โรงเรียนมีผลการประกัน
คุณภาพงานโภชนาการ
จากหน่วยงานสาธารณ-  
สุขปีละ 1 ครั้ง 

2. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจในการได้รับบริการ
ด้านโภชนา การอยู่ใน
ระดับดี   ร้อยละ 80 

3. รายงานการจัดกิจกรรม
อบรมบุคลากรในโรงเรียน
ทางด้านโภชนาการ              
ปีละ 1 ครั้ง 
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5. งาน
สาธารณูปโภค 

1.งานสาธารนูปโภค ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน
โครงการ การด าเนินงานของ งาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ
ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 

1.โรงเรียนมีผลการ
ประกันคุณภาพงานงาน
สาธารนูปโภคจาก
หน่วยงานสาธารณสุข 
ปีละ 1 ครั้ง 
2.ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจในการได้รับบริการ
งานสาธารนูปโภคการอยู่
ในระดับดี   ร้อยละ 80 
3.รายงานการจัดกิจกรรม
อบรมบุคลากรในโรงเรียน
ทางด้านโภชนาการ              
ปีละ 1 ครั้ง 

6. งานรักษา
ความปลอดภัย
และจราจร 

1.งานรักษาความปลอดภัยและ
จราจร 

๑. ประชุม วางแผน น าเสนอ หัวหน้า
ระดับชั้น รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่
ปรึกษา และคณะกรรมการงานส่งเสริม
การ มีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึง
ประสงค์ของนักเรียนเพื่อแก้ปัญหา
การจราจร 

๒. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์มา
โรงเรียนของนักเรียน 

๓. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางด้วย
รถโดยสาร 

๔. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไป
และกลับของนักเรียน 

๕. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์
อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 

๖. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของ
นักเรียน คณะครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน 

๗. รณรงค์และอ านวยความสะดวก
ประสานกับเจ้าหน้าที่ ส านักงานขนส่ง
จัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์
และ รถยนต์ 
๘. ก ากับดูแล รณรงค์ นักเรียน คณะครู
และบุคลากรทางการ ศึกษาให้สวมใส่
หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 

 

1. ผู้รับการบริการมีความ
พึงพอใจในระดับดี ร้อย
ละ 80 
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  ๙. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียน

ของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น 
หัวหน้าระดับชั้นและครูเวรประจ าวัน 

๑๐. การจัดจราจรอาสา โดยมีนักศึกษา
วิชาทหาร / ลูกเสือ ปฏิบัติหน้าที่จราจร
อาสาทุกวัน 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

7. งาน
ยานพาหนะ 

1. การควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ของ
โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ระบบการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 

3.การซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ของ
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
4.ต่อทะเบียนและท าประกันภัย
รถยนต์ 

1. เขียนบันทึกขอใช้รถยนต์ 
2. จัดล าดับการให้ใช้รถยนต์ โดยพิจารณา

จากการขอก่อน- หลัง  
3. จัดบุคลากรที่เดินทางในเส้นทางเดียวกัน

ไปด้วยกัน 
4. จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้รถยนต์แต่

ละคัน 
5. ในกรณีที่โรงเรียนไม่สามารถจัดรถ

บริการได้   ให้เบิกเงินค่ายานพาหนะได้
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 

1. บันทึกหมายเลขกิโลเมตร/ปริมาณ
น้ ามัน และจ านวนเงินทุกครั้งที่เติม
น้ ามัน 

2. สรุปและรายงานค่าใช้จ่ายของรถแต่ละ
คันทุกเดือน 

1. จัดหาอะไหล่ ซ่อมบ ารุงรถยนต์เมื่อครบ
อายุการใช้งาน 

2. ท าบัญชีรายการและค่าใช้จ่ายในการ
บ ารุงรักษา 

3. จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงรถยนต์แต่ละ
คัน และรายงานให้โรงเรียนทราบ ทุก
ภาคเรียน 
 
1.ท าปฏิทิน วัน เดือน ปี ในการต่อ
ทะเบียนและท าประกันภัยรถยนต์ 
 
 
 
 

1. ผู้ขอใช้ได้รับบริการ 
ร้อยละ 90 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.น ารถเข้าด าเนินการ
เมื่อถึงก าหนด วันเดือนปี 
ที่ต้องกระท าโดยไม่
เปลี่ยนแปลง 
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8. งานร้านค้า
สวัสดิการ
โรงเรียน   

1. ร้านสวัสดิการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
2. กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. บริการงานสวัสดิการ ฝ่าย/งาน/กลุ่ม
สาระฯ และบุคลากรของโรงเรียนอย่าง
ทั่วถึงและเหมาะสม 

2. จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มที่มีคุณภาพ
เพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ 

3. ท าบัญชี รับ-จ่ายเงินและ ทะเบียนพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์ใน
โรงเรียนให้เป็นระบบตามระเบียบ
ข้อบังคับของการจัดกิจกรรมสหกรณ์ใน
โรงเรียนฯ 

2. จัดสินค้าเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ที่มี
คุณภาพให้เหมาะสมและเพียงพอตาม
ความต้องการ 

3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. ให้ความรู้ที่ถูกต้องเก่ียวกับกิจกรรม

สหกรณ์แก่นักเรียน 
ด าเนินการจัดท าทะเบียนสินค้า ทะเบียน
วัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบและถูกต้อง 

1. ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจใน ระดับดี ร้อยละ 
80 

2. รูปเล่มบัญชีรับ-จ่ายเงิน
และทะเบียน พัสดุ 
ครุภัณฑ์ ถูกต้อง/เป็น
ปัจจุบัน 
 

1. ทะเบียนสินค้า 
  1.1 โครงสร้างการจัด
กิจกรรมสหกรณ์ 
  1.2 บัญชีหุ้น 
2. สินค้าที่มีคุณภาพ 
  2.1 แบบประเมิน ผล /
สรุปผลความพึงพอใจใน
การบริการ 
3. บัญชีรายรับรายจ่าย  
ที่เป็นปัจจุบัน 
4. แบบประเมินผล/
สรุปผลความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกิจกรรมสหกรณ์
โรงเรียนฯ 
5. ทะเบียนสินค้าและ
ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 

9.งานธนาคาร
โรงเรียน   

1.งานธนาคารโรงเรียน 
 

๑. เสริมสร้างวินัยทางการออมให้กับ
นักเรียน ซึ่ ง เป็นก าลั งส าคัญของ
ประเทศในอนาคต 

๒. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการบริหาร
จัดการภายในกลุ่ม ฝึกฝนการท างาน
ร่วมกับผู้ อ่ืน ฝึกความรับผิดชอบ 
ตลอดจนสร้างทักษะในการให้บริการ 

๓. ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างในการท า
กิจกรรมที่ก่อให้ เกิดประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

๔. สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างเยาวชน 
โรงเรียนและธนาคาร 

๕. เ พ่ิมช่องทางการให้บริการที่ เป็น
ประโยชน์ต่อเยาวชนและส่วนรวม 

1. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจอยู่ในระดับดี ร้อย
ละ 80 

 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
10.งานรถรับ-
ส่ง นักเรียน 

1. จัดบริการรถรับ-ส่งนักเรียน 
2. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียนที่ใช้

บริการ 
3. ควบคุม ดูแล อ านวยความสะดวก

แก่นักเรียนที่ใช้บริการ 
 
 

1. มีรถรับ-ส่ง นักเรียนที่มีคุณภาพและมี
จ านวนเพียงพอ 

2. มีบุคลากรควบคุมดูแลประจ ารถทุกสาย
อย่างน้อย สายละ 1 คน 

3. มีนักเรียนหัวหน้าสายรถ  คันละ 1 คน 
4. จัดตรวจสภาพรถรับ-ส่งปีละ 1 ครั้งก่อน

การให้บริการประจ าปีการศึกษา 
5. ประชุมพนักงานขับรถรับ-ส่งนักเรียน

หัวหน้าสายรถครู/บุคลากรประจ ารถ
ภาคเรียน  ละ 2 ครั้ง 

6. จัดรับลงทะเบียนนักเรียนที่ใช้บริการ
ก่อนเปิดภาคเรียน ทุกภาคเรียน 

2. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจอยู่ในระดับดี ร้อย
ละ 80 

3. ทะเบียนนักเรียนที่ใช้
บริการรับ-ส่ง 

4. บันทึกการประชุมรถ
รับ-ส่ง 

5. ทะเบียนคุมรถ
ให้บริการ 

 

11.งานโรเนียว   1.งานโรเนียวเอกสาร 

 
1. ดูแลรักษาเครื่องการโรเนียวเอกสาร 

2. โร เนียว เอกสาร ข้อสอบ ค าสั่ ง 
เอกสาร อ่ืนๆที่ เ กี่ ยวข้องกับ งาน
ราชการ 

1.ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจอยู่ในระดับดี ร้อย
ละ 80 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.ฝ่ายกิจการนักเรียน 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1. ส านักงาน /
แผนงานและ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาฝ่าย
ฝ่ายกิจการ
นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บริหารส านักงานฝ่ายฯ 
2.จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการ/
ปฏิทินปฏิบัติ งานและประเมินผล 
สรุป รายงานผลการด าเนินการ 
3.จัดท าหนังสือราชการ  
4.จัดท าเอกสารและสารสนเทศของ
ฝ่าย 
5.จัดประชุมและบันทึกการประชุม 
6.ประสานงานกับหน่วย งานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
7.จัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ
ครุภัณฑ์ส านักงาน 
8.บริการข้อมูลสารสนเทศฝ่าย
กิจการนักเรียน 
 

1.บริหารและจัดการส านักงานให้มีเป็น
ปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
2.งาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายฯ ส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
3.ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร หนังสือภายใน/
ภายนอกโรงเรียนให้ ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
และด าเนินต่อไปตามข้ันตอน 
4.เอกสารของฝ่ายฯ ครบถ้วน ถูกต้องและทัน
ก าหนด 
5.จัดท าปฏิทินการประชุมกรรมการบริหาร
ฝ่ายกิจการนักเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 
6.ประสานงานจัดประชุมและบันทึกการ
ประชุม 
7.รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ
ครุภัณฑ์ ส านักงานฝ่ายที่มีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อการบริหารงาน 
8.เบิกจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมต่างๆ ตาม
โครงการ 
9.ประสานงานกลุ่มสาระฯ /งานต่างๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
- จัดท าระบบข้อมูลของนักเรียนและบุคลากร
ในฝ่ายให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

- ให้บริการข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับฝ่าย
กิจการนักเรียนแก่บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
10.มีการประเมนิผลและสรุปผลงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

11. รายงานผลการด าเนินงาน  
 ตามแผนปฏิบัติการ 

1.ผู้ใช้บริการมีความ
พอใจ ระดับดีร้อยละ80 
2.มีแผนปฏบิัติการ
ประจ าปีที่มีคุณภาพ 
3.สรุปงาน/โครงการ/
กิจกรรมของฝ่าย 
4.ลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ ภายใน-ภาย 
นอกครบร้อยละ 100 
5.ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6.ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
7.ค าสั่ง/บันทึกข้อความ 
/ บันทึกการประชุม 

2. งานส่งเสริม
ประชาธิปไตย 
และ
คณะกรรมการ
สมัชชานักเรียน 

1. ด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการ
นักเรียนและสมาชิกสภานักเรียน 

 
2. อบรมผู้น านักเรียน 

1. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน
และสมาชิกสภานักเรียนภายในเดือน 
มกราคม ของทุกปี 

2. ควบคุมดูแลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการนักเรียนและสภานักเรียน 

3. จัดอบรมผู้น านักเรียนภายในเดือน 
พฤษภาคม ของทุกปี 

1. มีคณะกรรมการ
นักเรียนและสภา
นักเรียน 

2. สมุดบันทึกกิจกรรม
ของคณะกรรมการ
นักเรียนและสภา
นักเรียน 

3. สรุปรูปเล่มกิจกรรม 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
3.ส่งเสริม
คุณธรรม/
จริยธรรม
นักเรียน 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริม  คุณธรรม
จริยธรรม  

2. ให้ค าปรึกษา อบรมแนะน า
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
นักเรียน 

3. อบรมติดตาม เสริมสร้างก าลังใจ
ให้กับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

 
 
 
 

1. จัดอบรมคุณธรรม จริยธรรมให้นักเรียน
ตลอดปีการศึกษา 

2. กิจกรรมโฮมรูมทุกวัน 
3. กิจกรรมไหว้พระสวดมนต์ทุกระดับชั้น

สัปดาห์ละ  1  ครั้ง 
4. มีการอบรมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนกลุ่ม

เสี่ยง 
5. ประเมินผล สรุป และรายงานผลทุกภาค

เรียน 

1. นักเรียน ม.3 ทุกคนได้
เข้ารับการอบรมค่าย
พุทธบุตร 

2. นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
ไหว้พระสวดมนต์ร้อยละ 
100 

3. นักเรียนทุกคนได้เข้า 
  รับการอบรมคุณธรรม 
4. นักเรียนกลุ่มเสี่ยง               

มีพฤติกรรมดีขึ้น                
ร้อยละ 70 

4. งานส่งเสริม
วินัยและแก้ไข
พฤติกรรม
นักเรียน 

1.งานส่งเสริมการมีวินัยและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของ
นักเรียน 

 

๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของ
นักเรียนและระเบียบกฎหมายเกี่ยวข้อง 

๒. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงาน 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและให้ความร่วมมือ ใน
การดูแลช่วยเหลือและพัฒนาพฤติกรรม
นักเรียน 

๓. วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงาน
ปกครองนักเรียน 

๓.๑ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย 
คุณธรรมจริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคม 
การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา การใช้เวลา
ว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่องให้ก าลังใจ
แก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
๓.๒ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ใน
โรงเรียน  

๔. ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน 
โดยการก าหนดความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
และประสาน งานปกครองระหว่าง
สถานศึกษากับทุกกลุ่มงาน 

๕. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

1.นักเรียนกลุ่มเสี่ยง               
มีพฤติกรรมดีขึ้น                
ร้อยละ 70 

2.จัดท าเอกสารบันทึก
ข้อตกลงและความเข้าใจ 
(MOU)ระหว่าง
ผู้ปกครองและนักเรียน
ในการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของนักเรียนที่
มีความประพฤติไม่
เหมาะสมกับสภาพการ
เป็นนักเรียน 

3. จัดท าตารางเวร
ประจ าวัน และบันทึก
การปฏิบัติงานในแต่ละ
หน้าที่ 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
  ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึง

พอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
การปรับปรุงพัฒนา การด าเนินการเป็น
ระยะ 

๗. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่
เหมาะสม 

๘. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

๙. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตาม
วิธีการที่ก าหนด 

๑๐. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้า
ห้องเรียนของนักเรียน 

๑๑. ควบคุม ก ากับ ดูแลเอาใจใส่ แก้ไข 
นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  

๑๒. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของ
โรงเรียนแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติ
ไม่เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียน 

๑๓. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น
เพ่ือร่วมแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติไม่
เหมาะสม 

๑๔. จัดท าระเบียนประวัติส่วนบุคคลของ
นักเรียน 

๑๕. การติดตามประเมินผลและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑๖. จัดท าคู่มือนักเรียน 

๑๗. จัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤติ
นักเรียน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖และนโยบาย 

ของกระทรวงศึกษาธิการ 

18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

5.งานป้องกัน
และแก้ไข
ปัญหายาเสพ
ติด 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
และการกระท าที่ผิดกฎหมายผิด
วินัยในสถานศึกษา 

 

๑. ปฏิบัติตามโครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข เทิดไท้องค์
ราชั นย์  และด า เนิ นการให้ เป็ น ไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖
และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรม
เกี่ยวข้องการสาร เสพติดชนิดต่างๆ 

1.นักเรียนกลุ่มเสี่ยง               
มีพฤติกรรมดีขึ้น                
ร้อยละ 70 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
  ๓.  ประสานงานกับครู ป ระจ าชั้ น และ

ผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๔. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 

๕. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิด
กฎหมาย 

๖. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๗. ร่วมมือกันชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยา
เสพติด   
๘. คัดกรองนักเรียนกลุ่มเสี่ยงตามนโยบายที่
ก าหนดและด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่ม
เสี่ยง 

๙. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิด
ประโยชน์เช่นกิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 

๑๐. การใหค้ าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 

๑๑. ติดตามการด าเนินการห้องเรียนสีขาว 

๑๑. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

6. กิจกรรมวัน
ส าคัญต่างๆ 

1.กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ ๑.ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการ
ด าเนินงานกิจกรรมวันส าคัญต่างๆภายใน
สถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 
๒.จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่วันส าคัญ
ต่างๆ 
๕.สนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
๗.ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่
ปรึกษาในที่ประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน / 
กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
๘.ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจ 
กิจกรรมวันส าคัญต่างๆภายในโรงเรียน 
เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบของ
นักเรียนต่อครู 
๙.ส่งเสริมให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการ
ท ากิจกรรมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆให้อยู่ใน
ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของ
โรงเรียน 
๑๐.จัดท าคู่มือโครงสร้างการบริหาร / 
บทบาทและหน้าที่ แผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

1.นักเรียนมีส่วนร่วม
กิจกรรมวันส าคัญต่างๆ
ร้อยละ 95 
12.ประสานงาน 
ติดตามประเมินผลและ
รายงานให้ ผู้บริหาร
ทราบอย่างต่อเนื่อง
ปรับปรุง รายงานผล
การ  ปฏิบัติงานและ
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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  ๑๑.ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้า

ร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ / ศาสนา 
/ พระมหากษัตริย์/ความเป็นไทย เพื่อ
แสดงออกในด้านประชาธิปไตย ให้โอกาส
คณะกรรมการสภานักเรียน แสดงความ
คิดเห็น และ ข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
๑๓.วางแผนและด าเนินการกิจกรรม ๕ ส. 
เพ่ือพัฒนา ภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้
เอ้ือต่อการจัดการ เรียนรู้ทั้งในและนอก
ห้องเรียน ร่วมกับฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

7.  
งานเครือข่าย
ผู้ปกครอง/ 
นักเรียนประจ า
ต าบล 

1. จัดหาผู้ปกครองเครือข่ายทุกระดับ 
 
 
2. สนับสนุนผู้ปกครองเครือข่ายใน

การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 

3. ส่งเสริมงานเครือข่ายผู้ปกครอง
ตามโอกาสและความเหมาะสม 

 
4. ประชาสัมพันธ์ระบบเครือข่าย

ผู้ปกครอง 

1. จัดประชุมผู้ปกครองเครือข่ายทุกระดับชั้น
และระดับโรงเรียน 

 
2. ประสานงานระหว่างครูและผู้ปกครอง

เครือข่ายในการจัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

 
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานของเครือข่าย

ผู้ปกครองตามโอกาสและความเหมาะสม 
 

4. แจ้งกิจกรรมเครือข่ายผู้ปกครองให้ครู-
บุคลากรนักเรียนและผู้ปกครองอ่ืนๆทราบ 

1. มีผู้ปกครองเครือข่ายทุก
ระดับชั้น และระดับ
โรงเรียน   

2. มีการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนของเครือข่าย
ผู้ปกครองอย่างเป็น
ระบบ    

3. หลักฐานการสนับสนุน
การจัดกิจกรรมของ
ผู้ปกครองเครือข่ายตาม
ความเหมาะสม 

4. เอกสารประชา สัมพันธ์
การจัด               
กิจกรรมของเครือ ข่าย
ผู้ปกครองให้ครู-
บุคลากร นักเรียนและ
ผู้ปกครองอ่ืนๆ ทราบ 

 1.งานการมีส่วนร่วม (นักเรียน
ประจ าต าบล) 

๑. ประชุม วางแผน การด าเนินการคัดกรอง
นักเรียนในแต่ละต าบล 

๒. ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนในแต่ละ
ต าบล ๓. ประสานงานครูประจ าต าบล ใน
การร่วมกิจกรรมต่างๆ  

    ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง 

๔. ประสานงานนักเรียนประจ าต าบล เข้า
ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนด าเนินการและ
สนับสนุนการเข้าร่วมกิจกรรม ของชุมชน 

๕. นิเทศ  ก ากับติดตาม 

๖. รายงานผลการด าเนินงาน 

1.มีนักเรียนเครือข่ายทุก
ระดับชั้น และระดับ
โรงเรียน   

2.มีการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนของเครือข่าย
ผู้ปกครองอย่างเป็นระบบ   
3.หลักฐานการสนับสนุน
การจัดกิจกรรมของ
นักเรียนเครือข่ายตาม
โอกาสและความเหมาะสม 
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8. งานหัวหน้า
ระดับชั้นและครู
ที่ปรึกษา 

1. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานประจ า
ชั้น 

 
2. อบรมจริยธรรม  มารยาท  

ระเบียบวินัย และนโยบายต่างๆ 
 

3. คัดกรองนักเรียนที่มีพฤติกรรม
เสี่ยงและมีปัญหา   

 
4. ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วม

กิจกรรมหน้าเสาธง 
 

5. ติดตามนักเรียนที่มาสายขาดเรียน 
  

6.ประชุมหัวหน้าระดับชั้นเดือนละ 
๑ ครั้งหรือตามความเหมาะสมใน
การด าเนินการเพ่ือติดตามช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีพฤติกรรมการเสี่ยง ใน
ทุกด้าน 
 

7.รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

1. ครูประจ าชั้นทุกคนต้องจัดท าสมุดการมา
โรงเรียนและรายงานการไม่มาโรงเรียน
ตามล าดับขั้น 

2. ครูประจ าชั้นต้องอบรมชี้แจงนโยบายต่างๆ
ของโรงเรียนแก่นักเรียน 

3. ครูประจ าชั้นคัดกรองนักเรียนและชี้แนะ
แนวทางติดตามแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดับขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอย่างของ
นักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง 
 

5.มีการติดตามนักเรียนที่มาสาย ขาดเรียน
ตามก าหนดในระเบียบการปฏิบัติตนของ
นักเรียน 

6.ประชุมวางแผนการพัฒนานักเรียนด้าน
วินัย ความประพฤติ และการปฏิบัติตน
ของนักเรียนตามระเบียบว่าด้วยความ
ประพฤตินักเรียนโรงเรียนประชารัฐ
ธรรมคุณ 

7.ประสานงาน หัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้า
ระดับชั้น ครูที่ปรึกษา ในการส่งเสริม / 
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

8.จัดท าข้อมูลสถิติการมาเรียนในแต่ละวัน
รายงานผู้บริหารทุกวัน 

9.ก ากับติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้า
ระดับชั้น รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่
ปรึกษา ในการด า เนินการแก้ปัญหา
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงทุกด้าน 

10.ด าเนินการร่วมกับครูที่ปรึกษา ในการ
ก ากับติดตามการสร้างวินัยหน้าเสาธงของ
นักเรียน การเข้าแถวตรงเวลา เข้าแถว
เป็นระเบียบเรียบร้อย ปฏิบัติกิจกรรมด้วย
ความตั้งใจ มุ่งม่ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สมุดบันทึกการมา
โรงเรียนของนักเรียน 

2. สมุดบันทึกการอบรม /
การชี้แจงนโยบายต่างๆ
ของโรงเรียน 

3. บันทึกการคัดกรอง
นักเรียนทุกห้อง 

4. รายงานการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงของ
คร ู

5. บันทึกการแก้ไข
พฤติกรรมของนักเรียน 

6. นักเรียนได้รับการแก้ไข
ปัญหาทุกคนเรียนทุก
ครั้ง 

7. บันทึกการร่วมปฏิบัติ
หน้าที่ของครูในชั้น 

8. แบบรายการ
ปฏิบัติงานของครู 
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  11.ด าเนินการขับเคลื่อนให้หัวหน้าระดับชั้น 

รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา เฝ้า
ระวังและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน
และรายงานผู้ บริหาร  ผ่ านประธาน
คณะกรรมการชั้นเรียน ผ่านหัวหน้ากลุ่ม
บริหารทั่วไป ผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไป 

12.ประเมินผลและปรับปรุง แก้ไข การ
ปฏิบัติงานครูที่ปรึกษาของโรงเรียน 

13.ก ากับติดตามหัวหน้าระดับชั้น รอง
หวัหน้าระดับชั้น ครูที่ 

      ปรึกษา ในการดูแลการเข้าแถวของ
นักเรียนตอนเช้า 

14.ประเมินผล สรุปรายงานผู้บริหารเป็น
เอกสารและน าเสนอในที่ประชุมประจ าเดือน 

 

9. งานระบบ
ดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

1. จัดท าคู่มือนักเรียน 
2. จัดระบบดูแลช่วยเหลือ นักเรียน 

2.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
2.2 คัดกรองนักเรียน 
2.3 ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
2.4 ป้องกันควบคุมดูแลระเบียบ
วินัย 
2.5 ส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหา
พฤติกรรมเพ่ือการปรับเปลี่ยน 
แก้ไขพฤติกรรม 

3. อบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
4. จัดระเบียบเครือข่ายผู้ปกครอง 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1. ชี้แจง  กฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติของโรงเรียน
ให้แก่นักเรียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ
ร่วมกัน 

2. ก ากับดูแลตรวจตรานักเรียนให้ปฏิบัติตาม
กฎระเบียบและ   ข้อปฏิบัติของโรงเรียน 

3. ให้ค าปรึกษาแนะน าช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
นักเรียนที่ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อ
ปฏิบัติของโรงเรียน 

4. ประสานการท างานกับคณะกรรมการฝ่าย
ต่างๆ 

5. จัดอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง                   
ปีละ 1 ครั้ง 

 

1. นักเรียนมีคู่มือนักเรียน
ที่ชัดเจนและปฏิบัติ
ตามคู่มือ ร้อยละ 95 

2. รายงานการประชุมของ
ผู้ปกครองเครือข่ายเพ่ือ
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

3. ครูเยี่ยมบ้านนักเรียน
กลุ่มเสี่ยงทกุคน 

4. นักเรียนกลุ่มเสี่ยงมี
พฤติกรรมเปลี่ยนไป
ในทางท่ีดีขึ้น                       
ร้อยละ 70 

5. มีผู้ปกครองเครือข่ายทุก
ระดับชั้นแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 


