


วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์สถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
 วิสัยทัศน์เป็นเข็มทิศนำทางการพัฒนาไปสู้อนาคตที่โรงเรียนบ้านตลิ่งสูง จะใช้เป็นแนวทางใน
การพัฒนา จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ ดังนี้ 
 “โรงเรียนบ้านตลิ่งสูงนักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง”  
 
พันธกิจ 

๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. เพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา 
๕. พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

 
เป้าประสงค์ 

๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
๔. ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
๕. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมภายในท่ีมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. สถานศึกษามีการจัดการเรียนรู้ที่น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนา

คุณภาพผู้เรียน 
 
กลยุทธ์สถานศึกษา 

๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. เพิ่มศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา 
๕. พัฒนาสภาพแวดล้อมภายในให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

 

 



๒ 

 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 



๔ 

 

งานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจำเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มอีายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 



๕ 

 

  3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
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    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (My – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปี
ของงานประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
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  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 งานชมุชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 



๑๐ 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 
ด้านการบริหารท่ัวไป 
ประกอบด้วย 

๑.  นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว   หัวหน้า 
๒.  นางนูรีดา  สราวุธ    ผู้ช่วย 
๓.  นางนูรไอนี  มือเย๊าะ    ผู้ช่วย 
๔.  นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ    ผู้ช่วย 
๕.  นางสาวจุฑานุช  ตรุระจิตต์   ผู้ช่วย 

 
๔.๑  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ มีหน้าที่ 

๑)  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นที่การศึกษา             
และส่วนกลาง 

๓) นำเสนอและเผยแพร่ข ้อมูลและสารสนเทศเพ ื ่อการบร ิหาร  การบริการและ                              
การประชาสัมพันธ์ 
    ประกอบด้วย 
                     (๑)  นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ  

๔.๒  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา มีหน้าที่ 
๑)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือ  ความช่วยเหลือ เพื่อ

ส่งเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๓)  กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื ่อการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ระหว่างเครือข่าย
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

๔)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและ
เขตพื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
    ประกอบด้วย 

(๑) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ 
๔.๓  การวางแผนการบริหารงานการศึกษา มีหน้าที่ 

๑)  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของ
เขตพื้นที่การศึกษา  และสนองความต้องการของชุมชนและสังคมโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  
องค์กร  สถาบันและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒)  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

๓)  การดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      ประกอบด้วย 

(๑) นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ 
 
 



๑๑ 

 

๔.๔  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน มีหน้าที่ 
๑)  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ  ทิศทาง

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๒)  แจ้งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

๓)  เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน
รับทราบ 
    ประกอบด้วย 

(๑)  นางนูรีดา  สราวุธ 
๔.๕  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร มีหน้าที่ 

๑)  ศึกษาวิเคราะห์จัดทำแผนกลยุทธ์พัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานศึกษา 
 ๒)  กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารจัดการ 

๓)  จัดระบบการบริหารและการพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที ่ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

๔)  ประเมินผลงานและรายงาน 
๕)  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

    ประกอบด้วย 
                     (๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว 
  (2) นางสาวชนิดา  แก้วสุกใส 
  (3) นางสุกัญญา  ขุนธนูศิลป ์
  (4) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 

๔.๖  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ 
๑)  กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 

 ๒)  เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๓)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
๔)  ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
    ประกอบด้วย 

(๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว  
๔.๗  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 

๑)  วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน  การบริหาร 
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒)  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่าง  ๆ  ของสถานศึกษา 

๓)  สนับสนุนและพัฒนาให้บุคคลสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้
ใน  การบริหารและพัฒนาการศึกษา 

๔)  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๕)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 



๑๒ 

 

    ประกอบด้วย 
(๑) นางสาวจุฑานุช  ตรุระจิตต์ 

  ๔.๘  การดำเนินงานธุรการ มีหน้าที่ 
๑)  ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการและระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๒)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  โดยนำเทคโนโลยีมาช่วยเพื่ลดขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

๓)  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
๔)  จัดหาเทคโนโลยีที ่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบงานท่ี             

กำหนดไว้ 
๕)  ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว  ประหยัด  

คุ้มค่า 
๖)  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

 ประกอบด้วย 
(๑) นางสาวจุฑานุช  ตรุระจิตต์ 

๔.๙  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 
๑)  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

 ๒)  บำรุง  ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู ่ใน
สภาพพร้อมใช้  มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

๓)  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๔)  จัดทำคำส่ังเวรยามในการดูแลอาคารสถานท่ี 

 ประกอบด้วย 
        (๑)  นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ     

๔.๑๐  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน มีหน้าที่ 
๑)  ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการ

ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒)  เสนอสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

๓)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจาการสำมะโนผู้เรียน 
๔)  เสนอข้อมูลสารสนเทศจาการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

    ประกอบด้วย 
(๑)  นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว   หัวหน้า 

          (๒)  นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ    ผู้ช่วย 
๔.๑๑  การรับนักเรียน มีหน้าที่ 

๑)  ร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดเขตพื้นที่บริการการศึกษาของแต่ละ
สถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓)  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที ่กำหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษา    ขั้นพื้นฐาน 

   



๑๓ 

 

 ประกอบด้วย 
 (๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว   หัวหน้า   
 (๒) นางนูรีดา  สราวุธ    ผู้ช่วย  
          (๓) นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ    ผู้ช่วย 

(๔) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ    ผู้ช่วย 
(๕) นางสาวจุฑานุช  ตรุระจิตต์   ผู้ช่วย 

๔.๑๒  การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา มีหน้าที่ 
    เสนอข้อมูลและความต้องการในการยุบรวมเลิกหรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง                 

เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ประกอบด้วย 

          (๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว  
๔.๑๓  การประสานการจัดการศึกษาระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย มีหน้าที่ 

๑)  สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ    นอกระบบ                 
และตามอัธยาศัย 
 ๒)  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง
การศึกษาในระบบการศึกษา  นอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓)  ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ัง  ๓  รูปแบบตาม ความเหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา  รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
ของบุคคล   ชุมชน  องค์กรหน่วยงานและสถาบันต่าง  ๆ   ท่ีจัดการศึกษา 

    ประกอบด้วย 
(๑)  นางนูรไอนี  มือเย๊าะ   

๔.๑๔  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ 
๑)  กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๒)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน  ซึ่ งครอบคลุมถึง  การ
ประสานความร่วมมือกับบุคคล   ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานสถาน
ประกอบการ  สถาบันสังคมอื่น  และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน    

๓)  ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ประกอบด้วย 
 (๑) นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ 
๔.๑๕  การทัศนศึกษา มีหน้าที่ 

๑)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 ๒)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กำหนด 

ประกอบด้วย 
(๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว  

 
 



๑๔ 

 

๔.๑๖  การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่ 
   ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมใน   การจัด

กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุง 
 ฝ่ายกิจกรรมกีฬา 

 นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว 
 ฝ่ายประชาธิปไตย 

(๑) นางสาวอาวรอ  ยาลาวัล 
(๒) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ   

 ฝ่ายสหกรณ์ 
 (1) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ 
 (2) นางสาวรุสนีตา  อาลี   

 อาหารกลางวัน 
 นางนูรีดา  สราวุธ 

 บริการสุขภาพอนามัย 
 (๑) นางนูรีดา  สราวุธ 
 (๒) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ 

 ฝ่ายระเบียบวินัย 
 นางนูรไอนี  มือเย๊าะ  

 ฝ่ายคุณธรรมจริยธรรมวันสำคัญและการอนุรักษ์ประเพณีท้องถ่ิน 
 นางนูรไอนี  มือเย๊าะ  

 ยาเสพติด 
 นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ 

๔.๑๗  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา มีหน้าที่ 
๑)  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๒)  ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีกำหนด 
๓)  ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
   ประกอบด้วย 

 (๑) นางสาวจุฑานุช  ตรุระจิตต์ 
 ๔.๑๘  การส่งเสริมสนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร  

หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าที่ 
ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ส่งเสริม  สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา

ร่วมกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
   ประกอบด้วย 

 (๑) นางศิโรรัตน์  จันทร์แก้ว 
๔.๑๙  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน  มี
หน้าที่ 

๑)  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดการและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 



๑๕ 

 

๒)  ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

๓)  จัดระบบการติดตาม  ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 ๔)  จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวบ่งช้ี  และเกณฑ์การติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
พัฒนาของสถานศึกษา 

๕)  ดำเนินการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการพัฒนการศึกษาของสถานศึกษา
ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 

๖)  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  และสาธารณชนรับทราบ 

๗)  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และการรายงานผลการ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ประกอบด้วย 
         (๑) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ 
๔.๒๐  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน มีหน้าที่ 

๑)  วิเคราะห์กำหนดมาตรฐานในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 ๒)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๓)  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดิน
กำหนด 

๔)  ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพื้นท่ีการศึกษา รับทราบ 
   ประกอบด้วย 
  (๑) นางนูรไอนี  มือเย๊าะ   

๔.๒๒  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน มีหน้าที่ 
๑)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๒)  การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
๓)  การบริหารงานปกครองนักเรียน  การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ การประสานงาน

ปกครอง 
๔)  การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  ได้แก่  การจัดกิจกรรม

ส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม  การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์  การยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 

๕)  การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนได้แก่  การป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน  การดำเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 

๖)  การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
ประกอบด้วย 

(๑) นางฮารียา  เจ๊ะเงาะ 


