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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

ภายในปี 2567 โรงเรียนบ้านมะปริงเป็นสถานศึกษาท่ีมีมาตรฐาน บุคลากรและนักเรียนมีคุณภาพ
น้อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการศึกษา ภายใต้การมีส่วนร่วมและการยอมรับ
ของชุมชนในการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิถีอิสลาม 

 

พันธกิจ (Mission) 
 ๑. พัฒนาสถานศึกษาให มีคุณภาพตามเกณฑ7มาตรฐาน 

๒. พัฒนาครูไปสู่มืออาชีพ 
3. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพและมีทักษะอาชีพ 
4. น้อมนําศาสตรพ์ระราชาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สู่การปฏิบัติท่ียั่งยืน 
5. ส่งเสริมให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิถีอิสลาม 

 

เป้าประสงค์ (Goals) 
 1. สถานศึกษามีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2. ครูมืออาชีพ 
3. ผู้เรียนมีคุณภาพและมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 
4. ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาน้อมนําศาสตร์พระราชา และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงมาใช้ในชีวิตประจำวัน 
5. โรงเรียนได้รับความร่วมมือจากชุมชนในการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิถีอิสลาม 
 

ประเด็นกลยุทธ์ (Strategic Issues) 
1. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากร 
3. พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
4. ส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
 

ปรัชญา ความรู้คู่คุณธรรม 
คําขวัญ ตรงต่อเวลา รู้หน้าท่ี สามัคคี มีวินัย 
สีประจําโรเรียน  เขียว – เหลือง 

เหลือง หมายถึง ความรู้ 
เขียว หมายถึง คุณธรรม 

เอกลักษณ ์ พัฒนาคนและสังคมอย่างยั่งยืนด้วยวถิีอิสลาม 
อัตลักษณ ์ รักการอ่านอัลกุรอาน รักการละหมาด รักความสะอาด มีมารยาทแบบอิสลาม 

มีความรับผิดชอบ 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านมะปริง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งใหผู้้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
๑. ความสามารถในการส่ือสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเขา้ใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลขา่วสารและ 
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง 
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนําไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อยา่งเหมาะสม 

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ท่ีเผชิญได้ 
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปล่ียนแปลงของเหตุการณต่างๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการปอ้งกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต1อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนํากระบวนการต่างๆ ไปใช้ในการ 
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อยา่งต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสมการปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ
ทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านมะปริง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
๒. ซื่อสัตยสุ์จริต 
๓. มีวินัย 
๔. ใฝ่เรียนรู้ 
๕. อยูอ่ยา่งพอเพียง 
๖. มุง่มั่นในการทํางาน 
๗. รักความเป็นไทย 
๘. มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช. 
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๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๒. ซื่อสัตย ์เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
๓. กตัญญูต่อพ่อแม ่ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปนั 
๗. เขา้ใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทํา รู้ปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเปน็ มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมท่ีจะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 

๑๑. มีความเขม้แข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออํานาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 

 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ   งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    การพัฒนาระบบเครือขายขอมูล
สารสนเทศ  การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป   
การบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  การจัดทําสํามะโนผูเรียน  การรับนักเรียน  การสงเสริม
และประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
การสงเสริมกิจการนักเรียน    การประชาสัมพันธ  การสงเสริมสนับสนุนประสานจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องคกรและหนวยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ   กลุ่ม
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย  งานโภชนาการ(อาหารกลางวันและนม)    วินัยและแนะแนวให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมี
ปัญหา  งานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน   งานทุนการศึกษา  ระบบดูแลช่วยเหลือ  และงานท่ีไมไดระบุไว
ในงานอื่นๆ 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  3. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในฝ่ายบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป   
  4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  8. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  9. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  10.  ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  11. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  12.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานฝ่ายบริหารทั่วไป  

ขอบข่ายงาน 
๑. การดำเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติท่ี

เกี่ยวข้อง 
๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดย

อาจนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ

ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
๔) จัดหา Hardwae และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตาม

ระบบท่ีกำหนดไว้ 
๕) ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด  

และคุ้มค่า 
๖) ติดตาม  ประเมิน  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๒) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) สนับสนุนขอมูลรับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๓) ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔) จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเกี่ยวของเพื่อรับทราบดําเนินการ

หรือถือปฏิบัติแลวแตกรณี 
๕) ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติอนญุาต ส่ังการ เรงรัด

การดําเนินการและรายงานผลการดําเนินหารใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
กฎกระทรวงวาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

๓. การพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) สํารวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๒) จัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
๓) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรูความสามารถ

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
๕) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา

และสวนกลาง 
๖) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ 
๗) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนา           

เปนระยะๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

๔.  การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดใหมีระบบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 
๒) พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 
๓) ประสานงานกับเครือขายการศึกษา  เพื่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือเพื่อ         

สงเสริม สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
๔) เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
๕) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษา

ท่ีเกี่ยวของกับสถานศึกษา 
๖) ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษาและ

เขตพื้นท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
๑ )  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 

๒๕๒๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
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๕.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
๕.๑ การจัดระบบการบริหาร 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจการดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ

สถานศึกษา 
๒) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทํางาน

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
๓) นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวน

ราชการในสถานศึกษา 
๔) ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
๕) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกําหนด 
๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๕.๒ การพัฒนาองคกร 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษา วิเคราะหขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจําเปนในการพัฒนา   

องคกรของสถานศึกษา 
๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 

และกลยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจําเปนของสถานศึกษา 
๓) ดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรูทักษะเจตคติความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครง

สรางภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
๔) กําหนดเปาหมายผลผลิตผลลัพธตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ ๆอยางต่อ

เนื่องและสม่ำเสมอ 
๖) นําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานให

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๖. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) สํารวจขอมูลดานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๒) วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 
๔) สนับสนุนใหบุคลากรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหารและ

พัฒนาการศึกษา 
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๕) สงเสริมใหมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้ง
การใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๖) สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๗) ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใหเกิดการใชท่ีคุมคาและ

เหมาะสมกับกระบวนการเรียนร ู
๘)  ประสานงานและให้บริการด้านระบบเครือข่าย ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ และการ

ให้บริการศูนย์ส่ือ ให้กับ นักเรียน ครูและบุคลากร ภายในโรงเรียน 
๙)  ดูแล   บริหาร   ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
๑๐) ดูแล Server ซ่อมบำรุงเครื่อง  Server  ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับ

อินเตอร์เน็ต 
๑๑)  งานซ่อมแซม  จัดหา  ทดแทนและทำความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
๑๒)  ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์  จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส 
๑๓) จัดทำ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงาน  และจัดทำรายงานประจำปีของงาน 
๑๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๕ 
 

๗. การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) สํารวจปญหาความตองการจําเปนของดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ
บริหารท่ัวไป 

๒) จัดระบบสงเสริม สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการบริหารงานดานวิชาการ
งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป 

๓) จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม เพื่อสนับสนุนและอํานวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานทุกดาน 

๔) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในดานตาง ๆ 

๕) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขเพื่อใหการสนับสนุนและอํานวยความสะดวก   ด
านตางๆ ใหมีความยึดหยุนคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖. 
๓) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัด

การศึกษาข้ันพื้นฐานหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่นวา พ.ศ.๒๕๔๖ 
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๘. การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษา 

๒) บํารุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูใน
สภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัยเหมาะสมพรอมท่ีจะใชประโยชน 

๓) ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพื่อ
ใหเกิดความคุมคาและเอื้อประโยชนตอการเรียนรู 

๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษา 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๒๖ 

และแกไขเพิ่มเติม 
๙. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ประสานงานกับชุมชนและทองถิ่นในการสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๒) จัดทําสํามะโนผูท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการสํามะโนผูเรียน เพื่อใหสามารถนําขอมูลมาใชได    

อยางมีประสิทธิภาพ 
๔) เสนอขอมูลสารสนเทศการสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบระเบียบ 

กฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี๒)    พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
๑๐.  การรับนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ใหสถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกันและ

เสนอขอตกลงใหเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓) ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกําหนด 
๔) รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหา

ในการเขาเรียน 
๕) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขาเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
๑๑. การสงเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) สํารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบ และ

อัธยาศัย 
๒) กําหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยตามความตองการของผูเรียนและทอง
ถิ่นที่สอดคลองกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบตามความเหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา 

๔) ประสานเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

๕) ติดตามประเมินผลการสงเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบ 
และตามอัธยาศัยเพื่อปรับปรุงแกไขพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตอไป 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๑๒.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑)  กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๒)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสาน

ความร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการ 
สถาบันสังคมอื่นและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน 

๓)  ดำเนินการโดยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

๑๓. การสงเสริมกิจการนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดย
สนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

๒) ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัด
กิจกรรมอยางหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

๓) จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรจูากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําไดคิดเปน ทํา
เปน รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

๔) สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไข การสงเสริมกิจการนักเรียน เพื่อใหการจัด
กิจกรรมเกิดคุณคาและประโยชนตอผูเรียนอยางแทจริง 
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๕)  สร้างความเข้าใจให้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
๕.๑)  งานกีฬาและนันทนาการ  
๕.๒)  ยาเสพติด   
๕.๓)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน  

๖)  กำหนดแนวทางส่งเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
๗)  ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
๘)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
๙)  ปรับปรุง รายงานผล 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี๒)พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา สังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๓๒ 
๑๔.  การประชาสัมพันธ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ัง

ความตองการในการไดรับขาวสารขอมูลทางการศึกษาของชุมชน 
๒) วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของบุคคล  ชุมชน   องค

กร  สถาบันและส่ือมวลชนในทองถิ่น 
๓) จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ 
๔) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธใหมีความรูความสามารถในการ

ดําเนินการประชาสัมพันธผลงานของสถานศึกษา 
๕) สรางกิจกรรมการประชาสัมพันธในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีสวนรวมของ

เครือขายประชาสัมพันธ 
๖) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อใหทราบถึงผลท่ีไดรับและนําไปดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขพัฒนาใหเหมาะสม ตอไป 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

๑) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 

๒๕๒๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๕ และแกไขเพิ่มเติม 
 

๑๕.   การสงเสริมสนับสนุนประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกรและหนวยงานอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) กําหนดแนวทางการสงเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องคกรและหนวยงานอืน่ 

๒) ใหคําปรึกษา แนะนํา สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัด
การศึกษารวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๑๖. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะหความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเส่ียงและจัดลําดับความเส่ียง 
๓) กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕) ใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการ

ดําเนินงานตามภารกิจ 
๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

กําหนด 
๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให

เหมาะสม 
๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุม

ภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

๑๗. งานบริการสาธารณะ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
๒) จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบริการตอสาธารณะ 
๓) ใหบริการขอมูล ขาวสารและบริการอื่นๆ แกสาธารณชน ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 
๔) พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณะใหมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอผูมารับ

บริการ 
๕) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูมาขอรับบริการ 
๖) นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะระเบียบ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๑๘. ส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑)  กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน
ด้านอนามัยโรงเรียน 

๓) ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้

การได้ทันที 
๕) จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
๖) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
๗) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
๘) จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
๙) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน

ใกล้เคียง 
๑๐) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๑๑) แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค  
๑๒) ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
๑๓) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหา

ด้านสุขภาพ 
๑๔) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตาม

ควรแก่โอกาส 
๑๕) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ัง

ชมรม ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
๑๖) จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน 

ประจำปีของงานอนามัย 
๑๗) จัดทำสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
๑๘) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๙. งานโภชนาการ(อาหารกลางวันและนม) 
       แนวทางการปฏิบัติ 

๑)  ควบคุมสถานท่ีรับประทานอาหารของสถานศึกษาให้ถูกสุขลักษณะ 
๒)  ควบคุมคุณภาพอาหาร  ความสะอาด  และความเหมาะสมของอุปกรณ์/ภาชนะบรรจุ

อาหาร 
๓)  จัดให้มีโครงการส่งเสริมความรู้  และสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับการโภชนาการ 
๔)  อำนวยความสะดวกเรื่องอาหารและเครื่องด่ืมในการประชุม  สัมมนาและอบรม

ภายในสถานศึกษาและกับหน่วยงานอื่นท่ีมาขอใช้บริการ 
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๕)  จัดทำรายงานเพื่อเสนอแนะแก้ปัญหา แนวทางปรับปรุงงานด้านอาหาร  และ
โภชนาการพร้อมท้ังสรุปผลการดำเนินงาน 

๖)  จัดประชุมอบรมและให้ความรู้ด้านอาหารและโภชนาการให้แก่ผู้ประกอบอาหารใน
สถานศึกษาอย่างน้อยปีละ  ๒  ครั้ง 

๗)  ส่งเสริมดูแลการดื่มนมของนักเรียน 
๘)  จัดทำสถิติ การรับและจ่ายนม 
๙)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานรับส่งนม 
๑๐)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

๒๐.  งานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
          แนวทางการปฏิบัติ 

   ๑) จัดทำแผนงานโครงการของงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
   ๒) ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมสหกรณ์  เปิดรับสมาชิก  และจำหน่าย

หุ้นของกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  
   ๓. ส่งเสริมการบริหารงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
   ๔. สำรวจข้อมูลความต้องการสินค้า และการใช้บริการสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนจาก

ผู้ใช้บริการ 
   ๕. จำหน่ายสินค้าให้แก่สมาชิกในราคาถูกกว่าท้องตลาด 
   ๖. ควบคุมดูแลและกำกับติดตามการดำเนินงานของสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒๑.  งานทุนการศึกษา 
           แนวทางการปฏิบัติ 

๑) สร้างขวัญกำลังใจแก่นักเรียนท่ีประสบอุบัติภัย 
๒) จัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียน จัดพิธีมอบทุนการศึกษา จัดระบบการเบิกจ่าย

ทุนการศึกษา 
๓) แสดงความช่ืนชมยินดีต่อนักเรียนท่ีประสบความสำเร็จ หรือสร้างช่ือเสียงให้แก่โรงเรียน 
๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒๓.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        แนวทางการปฏิบัติ 

๑) จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๒) รับส่งต่อนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓) ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่ นักเรียน การพัฒนาทักษะชีวิต

และสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียน  หรือด้านอื่นๆตามความเหมาะสม 
๔) ดำเนินการ ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการ

แนะแนว 
๕) ติดต่อ  ประสานงานกับผู้ปกครอง  หน่วยงานภายนอกเพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์

สูงสุด 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


