
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน์ 
“โรงเรียนคุณภาพ สร้างทักษะอาชีพ มุ่งปลูกฝังคุณธรรม น้อมนำศาสตร์พระราชา บูรณาการแหล่ง

เรียนรู้ เคียงคู่การมีส่วนร่วม” นิยามของวิสัยทัศน์ ดังนี้ 
 
โรงเรียนคุณภาพ  
 โรงเรียนที่เกิดจากการบริหารจัดการที่มีกระบวนการทำงานเป็นระบบ มีจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์
ที่ชัดเจน มีการวางแผนดำเนินการพัฒนาตามแผน และยกระดับคุณภาพการศึกษาเพื่อทำให้ผู้เรียนซึ่งเป็น
ผลผลิตเกิดการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย สติปัญญาและจิตใจ มีคุณธรรม จริยธรรม บรรลุตามจุดหมายที่กำหนด 
ให้เกิดความเชื่อมั่นจากผู้ปกครอง อีกทั้งเป็นที่ยอมรับของประชาชนและชุมชน โดยมีผู้บริหาร ครู นักเรียน 
บุคคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง วัสดุอุปกรณ์ การบริหารจัดการ รวมถึงสภาพแวดล้อมอื่น ๆ เป็นส่วนสำคัญที่ทำให้
การศ ึกษาม ีค ุณภาพ (Office for National Education Standards and Quality Assessment (Public 
organization), 2017; Office of the Basic Education Commission, 2021) 

- นักเรียนคุณภาพ = พัฒนาการสมวัย ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตร มีทักษะที่
จำเป็นในการเรียนรู้ในศตวรรษที่21 (3R8Cs) 

- ครูคุณภาพ = มีความรู้(วิจัย วิชาชีพ) มีจรรยาบรรณ มีความเป็นครู มีความสามารถในการ
จัดการเรียนการสอน 

- โรงเรียนคุณภาพ =กระบวนการบริหารเป็นระบบ ได้มาตรฐานการศึกษา สถานที่ปลอดภัย
และสภาพแวดล้อมเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ เป็นที่ยอมรับของผู้ปกครองและชุมชน 

สร้างทักษะอาชีพ มุ่งปลูกฝังคุณธรรม 
  - สร้างทักษะอาชีพ = มีทักษะอาชีพพ้ืนฐาน การสอนวิชาชีพพ้ืนฐาน 
  - มุ่งปลูกฝังคุณธรรม = เป็นคนดี มีวินัย มีมารยาท (ยิ้มง่าย ไหว้สวย) 

น้อมนำศาสตร์พระราชา (ร.9-ร.10) 
  - เศรษฐกิจพอเพียง = ศูนย์เศรษฐกิจพอเพียงสู่การเรียนรู้ การปฏิบัติตนตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
  - พระราโชบายด้านการศึกษา = การศึกษาต้องมุ่งสร้างพื้นฐานให้แก่ผู้เรียน ๔ ด้าน คือ
ทัศนคติที่ดีต่อบ้านเมือง  มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง มีคุณธรรม  มีงานทำ-มีอาชีพ และเป็นพลเมืองดี 

บูรณาการแหล่งเรียนรู้ เคียงคู่การมีส่วนร่วม 
  - การนำแหล่งเรียนรู้จากชุมชนมาใช้  - การมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
อัตลักษณ์ ยิ้มง่าย ไหว้สวย 
เอกลักษณ์ โรงเรียนน่าอยู่ เคียงคู่ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
กลยุทธ์ของโรงเรียนบ้านหนองโค้ง ปีงบประมาณ พ.ศ.2567-2570 

กลยุทธ์ที่ 1 การจัดการศึกษาเพ่ือความปลอดภัย 
กลยุทธ์ที่ 2 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 3  การสร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเท่าเทียมทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 4 การศึกษาเพ่ือพัฒนาทักษะอาชีพและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
กลยุทธ์ที่ 5 การส่งเสริมสนับสนุนวิชาชีพครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร 
กลยุทธ์ที่ 6  การพัฒนาระบบราชการและการบริหารจัดการโรงเรียนคุณภาพ 
กลยุทธ์ที่ 7  การเสริมสร้างวิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
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กลยุทธ์ที่ 1 

การจัดการศึกษาเพื่อความ
ปลอดภัย 

1. กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของนักเร ียน ใน
สถานศึกษา 
2. ปลูกฝังทัศนคติ พฤติกรรม และองค์ความรู้ในการใช้สื่อสังคม
ออนไลน์และไซเบอร์ อย่างสร้างสรรค์ 
3. สร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที ่เป็นมิตรต่อสิ ่งแวดล้อม 
ส่งเสริมคุณลักษณะและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ด้านสิ่งแวดล้อม 
สร ้างความตระหนักร ู ้และจ ิตสำนึกในการอน ุร ักษ์ ฟื ้นฟู
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
4. บูรณาการความร่วมมือกับทุกภาคส่วน เพื ่อสร้างความ
ปลอดภัยในสถานศึกษา 

1.1 สร้างความปลอดภัยในสถานศึกษา เพื่อเพิ่มความเชื่อมั่น
ของสังคม และป้องกันภัยคุกคามในชีวิตทุกรูปแบบ โดยมีการ
ดำเนินการตามแผนและมาตรการด้านความปลอดภัยให้แก่
ผู้เรียน ครู และบุคลากร ในรูปแบบต่าง ๆ อย่างเข้มข้น 
1.2 ปลูกฝังทัศนคติ พฤติกรรม และองค์ความรู้ในการใช้สื่อ
สังคมออนไลน์และไซเบอร์ อย่างสร้างสรรค์ 
1.3 ส่งเสริมคุณลักษณะและพฤติกรรมที ่พ ึงประสงค์ด ้าน
สิ่งแวดล้อม สร้างความตระหนักรู้และจิตสำนึกในการอนุรักษ์ 
ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งการปรับตัวต่อ
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
1.4 พ ัฒนาบทบาทและภารก ิจด ้านความปลอดภ ัยของ
สถานศึกษา โดยบูรณาการความร่วมมือกับทุกภาคส่วน 
 

กลยุทธ์ที่ 2 
การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

1. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนรู้สู่สมรรถนะตามหลักสตูร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
2. การจัดการเรียนรู้ เพ่ือส่งเสริมพหุปัญญาให้กับผู้เรียน โดยเน้น
การเรียนรู ้จากการปฏิบัติจริง ในรูปแบบ Active Learning, 
STEM Education, Coding,  บ ้ า น ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร ์ น ้ อ ย , 
วิทยาศาสตร์พลังสิบ ฯลฯ  
3. พัฒนากระบวนการเรียนรู ้และการวัดผล ประเมินผลฐาน
สมรรถนะ 

2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดการเรียนรู้สู่สมรรถนะ
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไปสู่การปฏิบัติอย่างเต็มรูปแบบ 
เพ่ือสร้างสมรรถนะและทักษะที่จำเป็นในการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 
21 (3R8Cs)  
2.2 จัดการเรียนรู้เพื่อส่งเสริมพหุปัญญาให้กับผู้เรียน โดยเน้น
การเรียนรู ้จากการปฏิบัติจริง ในรูปแบบ Active Learning, 
STEM Education, Coding ฯลฯ และกระบวนการส ่งต ่อใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
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4. ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือ
พัฒนาทักษะและสมรรถนะด้าน Soft Power ให้กับผู้เรียน 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนทุกช่วงวัยได้เรียนรู้ตามความสนใจ
ผ่านดิจิทัลแพลตฟอร์มที่หลากหลาย 
6. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) และการ
ฟ้ืนฟูภาวะถดถอยทางการเรียนรู้ (Learning Loss) 
7. พัฒนารูปแบบการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ หน้าที่
พลเมืองและศีลธรรมให้มีความทันสมัย น่าสนใจ เหมาะสมกับวัย
และบริบทของพ้ืนที่ 
8. ส่งเสริมการให้ความรู้และทักษะด้านการเงินและการออม 
(Financial Literacy) ให้กับผู ้เรียน โดยบูรณาการการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9. การนำผลการทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ ไปใช้ในการ
วางแผน การพัฒนาการจัดการเร ียนการสอนและยกระดับ
คุณภาพการจัดการศึกษา 
10. พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพสถานศึกษาท ี ่ เน้น
สมรรถนะและผลลัพธ์ที่ตัวผู้เรียน 
 

2.3 พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการวัดผล ประเมินผลฐาน
สมรรถนะ เพื ่อเป็นฐานในการพัฒนาทักษะและสมรรถนะที่
จำเป็นแห่งอนาคต 
2.4 ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือ
พัฒนาทักษะและสมรรถนะด้าน Soft Power ให้กับผู้เรียน 
2.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู ้เรียนทุกช่วงวัยได้เรียนรู้ตามความ
สนใจผ่านดิจิทัลแพลตฟอร์มที่หลากหลาย 
2.6 ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) และการ
ฟ้ืนฟูภาวะถดถอยทางการเรียนรู้ (Learning Loss) 
2.7 พัฒนารูปแบบการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ 
หน้าที่พลเมืองและศีลธรรมให้มีความทันสมัย น่าสนใจ เหมาะสม
กับวัยและบริบทของพ้ืนที่ 
2.8 ส่งเสริมการให้ความรู้และทักษะด้านการเงินและการออม 
(Financial Literacy) ให้กับผู ้เรียน โดยบูรณาการการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.9 ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาให้นำผลการทดสอบทาง
การศึกษาแห่งชาติไปใช้ในการวางแผน การพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนและยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา 
2.10 พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพสถานศึกษาที ่เน้น
สมรรถนะและผลลัพธ์ที่ตัวผู้เรียน 
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กลยุทธ์ที่ 3  

การสร้างโอกาส ความเสมอ
ภาค  

และความเท่าเทียมทาง
การศึกษาทุกช่วงวัย 

1. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนเป็นรายบุคคล เพ่ือ
ใช้เป็นฐานข้อมูลในการติดตามและส่งต่อไปยังสถานศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้น รวมทั้งแก้ปัญหาเด็กตกหล่นและออกกลางคัน 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้เด็กปฐมวัยที่มีอายุตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไปทุกคน
เข้าสู ่ระบบการศึกษา โดยบูรณาการร่วมกันกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น เทศบาลตำบลต้นเปา อำเภอสันกำแพง เป็นต้น 
 

3.1 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการติดตามและส่งต่อไปยังสถานศึกษาใน
ระดับท่ีสูงขึ้น รวมทั้งแก้ปัญหาเด็กตกหล่นและออกกลางคัน 
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้เด็กปฐมวัยที่มีอายุตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไปทุก
คน เข้าสู่ระบบการศึกษา เพื่อรับการพัฒนาอย่างรอบด้าน มี
คุณภาพ ตามศักยภาพ ตามวัย ต่อเนื ่องอย่างเป็นระบบและ
เป็นไปตามมาตรฐาน โดยบูรณาการร่วมกันกับทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กลยุทธ์ที่ 4 
การศึกษาเพื่อพัฒนาทักษะ

อาชีพและเพิ่มขีด
ความสามารถในการแข่งขัน 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพที่สอดคล้องกับ
ความถนัด ความสนใจ โดยมีการบูรณาการความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.1 พัฒนาสมรรถนะอาชีพที ่สอดคล้องกับความถนัด ความ
สนใจ โดยการ Re-skill Up-skill และ New skill เพื ่อให ้ทุก
กลุ่มเป้าหมายมีการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น พร้อมทั้งสร้างช่องทาง
อาช ีพ ในร ูปแบบหลากหลายให ้ ครอบคล ุ มผ ู ้ เ ร ี ยนทุก
กล ุ ่มเป ้าหมาย โดยมีการบูรณาการความร ่วมมือระหว่าง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลยุทธ์ที่ 5  
การส่งเสริมสนับสนุนวิชาชีพ
ครู บุคลากรทางการศึกษา 

และบุคลากร 
 

1. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินการประเมินวิทยฐานะ โดยใช้
ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา (Digital Performance Appraisal : 
DPA) 
2. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินการพัฒนาสมรรถนะทางด้าน
เทคโนโลยีด ิจิท ัลตามกรอบระดับสมรรถนะดิจิท ัล (Digital 
Competency)  

5.1 ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินการประเมินวิทยฐานะ โดยใช้
ระบบการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา (Digital Performance Appraisal : 
DPA) 
5.2 ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินการ พัฒนาสมรรถนะทางด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลตามกรอบ  ระดับสมรรถนะดิจิทัล (Digital 
Competency) สำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับอาชีวศึกษา 
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3. พัฒนาครูให้มีความพร้อมด้านวิชาการและทักษะการจัดการ
เรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมผ่านแพลตฟอร์มออนไลน์
ต่างๆ รวมทั้งให้เป็นผู้วางแผนเส้นทางการเรียนรู้ การประกอบ
อาชีพ และการดำเนินชีวิตของผู ้เรียนได้ตามความสนใจและ
ความถนัดของแต่ละบุคคล การสนับสนุน จัดหาอุปกรณ์ ในการ
ช่วยจัดการเรียนการสอนต่าง ๆ ที ่มีประสิทธิภาพ สามารถ
เชื่อมโยงระบบออนไลน์รองรับการใช้งานให้เพียงพอกับจำนวน
ครูผู้สอน 
4. ส่งเสริม สนับสนุนการวัดสมรรถนะครูด ้านการวัดและ
ประเมินผล เพื่อนำผลไปใช้ในการยกระดับการเรียนการสอน 
การวัดผลและประเมินผลในชั้นเรียน 
5. พัฒนาขีดความสามารถของครูและบุคลากรให้มีสมรรถนะที่
สอดคล้องและเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและการ
เปลี่ยนแปลงของโลกอนาคต 
6. ส่งเสริม สนับสนุนการทดสอบสมรรถนะครู และบุคลากรด้าน
ภาษาอังกฤษ เพ่ือการสื่อสารในการทำงาน 
7. การให้ความรู้ด้านการวางแผนและการสร้างวินัยด้านการเงิน
และการออม 
8. ส่งเสริมและพัฒนา ครูให้สามารถจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา
และจัดกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
9. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีสมรรถนะ
ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีศักยภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม 
 

5.3 พัฒนาครูให้มีความพร้อมด้านวิชาการและทักษะการจัดการ
เรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมผ่านแพลตฟอร์มออนไลน์
ต่าง ๆ รวมทั้งให้เป็นผู้วางแผนเส้นทางการเรียนรู้ การประกอบ
อาชีพ และการดำเนินชีวิตของผู ้เรียนได้ตามความสนใจและ
ความถนัดของแต่ละบุคคล 
5.4 ส่งเสริมสนับสนุนการวัดสมรรถนะครูด้านการวัดและ
ประเมินผล เพื่อนำผลไปใช้ในการยกระดับการเรียนการสอน 
การวัดผลและประเมินผลในชั้นเรียน 
5.5 พัฒนาขีดความสามารถของครู และบุคลากรให้มีสมรรถนะ
ที่สอดคล้องและเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและการ
เปลี่ยนแปลงของโลกอนาคต 
5.6 ส่งเสริมสนับสนุนการทดสอบสมรรถนะครู และบุคลากร
ด้านภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารในการทำงาน 
5.7 การให้ความรู ้ด ้านการวางแผนและการสร้างวินัยด้าน
การเงินและการออม ควบคู่กับเร่งรัดการดำเนินการแก้ไขปัญหา
หนี้สินครูและบุคลากร  
5.8 สถานศึกษามีหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ ครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
พัฒนาและใช ้ ส ื ่อ นว ัตกรรม ในการจ ัดการเร ียนร ู ้อย ่าง
หลากหลายและคุ้มค่า 
5.9 ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพตาม 
มาตรฐานวิชาชีพ มีศักยภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม 
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กลยุทธ์ที่ 6  

การพัฒนาระบบราชการ 
และการบริหารจัดการโรงเรียน

คุณภาพ 

1. พัฒนาระบบราชการ ด้วยนวัตกรรม และการนำเทคโนโลยี
ดิจิทัล มาเป็นกลไกหลักในการดำเนินงาน (Digitalize Process) 
การเชื ่อมโยงและแบ่งปันข้อมูล (Sharing Data) การส่งเสริม
ความร่วมมือ บูรณาการกับภาคส่วนต่าง ๆ ทั ้งภายในและ
ภายนอก 
2. พัฒนาประสิทธิภาพของเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศให้
สามารถใช้งานเครือข่ายสื่อสารข้อมูลเชื่อมโยงหน่วยงานภาครัฐ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. โครงการ 1 อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ เพ่ือนำร่องการพัฒนา
โรงเรียนคุณภาพ สนับสนุนโครงสร้างพื้นฐาน สื่อ อุปกรณ์ และ
งบประมาณในการปรับปรุงสภาพแวดล้อม  
4. เสริมสร้างคุณธรรม มาตรฐานทางจริยธรรมและปลุกจิตสำนึก
ต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
5. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางการบริหารจัดการ
สถานศึกษาให้เป็นโรงเรียนคุณภาพ 

6.1 ขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการ ด้วยนวัตกรรม และการ
นำเทคโนโลยีด ิจ ิท ัล มาเป ็นกลไกหลักในการดำเน ินงาน 
(Digitalize Process) การเชื่อมโยงและแบ่งปันข้อมูล (Sharing 
Data) การส่งเสริมความร่วมมือ บูรณาการกับภาคส่วนต่าง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอก 
6.2 พัฒนาประสิทธิภาพของเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศให้
สามารถใช้งานเครือข่ายสื่อสารข้อมูลเชื่อมโยงหน่วยงานภาครัฐ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6.3 พัฒนาระบบการจัดสรรงบประมาณและทรัพยากรทางการ
ศึกษา โดยยึดหลักความจำเป็นและใช้พ้ืนที่เป็นฐาน ที่มุ่งเน้นการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นสำคัญ 
6.4 เสริมสร้างคุณธรรม มาตรฐานทางจริยธรรมและปลุก
จิตสำนึกต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยยึดหลักธรร
มาภิบาล 
6.5 การพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางการบริหาร
จัดการโรงเรียนคุณภาพ  

กลยุทธ์ที่ 7  
การเสริมสร้างวิสัยทัศน์ อัต

ลักษณ์ เอกลักษณ์ของ
สถานศึกษา 

1. ส่งเสริมการสร้างว ิส ัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ของ
สถานศึกษาให้โดดเด่น 
2. ส่งเสริม สนับสนุน สืบสานภูมิปัญญา วัฒนธรรมประเพณี
วัฒนธรรมของชุมชนอย่างต่อเนื่อง โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้ 
และปราชญ์ชาวบ้านสู่การเรียนรู้ 
3. น้อมนำศาสตร์พระราชาสู่การขับเคลื่อนสถานศึกษา 

7.1 สถานศึกษามีวิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ที่โดดเด่น 
7.2 ร่วมสืบสานภูมิปัญญา ประเพณีวัฒนธรรมของชุมชนอย่าง
ต่อเนื่อง โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้ และปราชญ์ชาวบ้านสู่การ
เรียนรู้ 
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7.3 สถานศึกษาน้อมนำศาสตร์พระราชาสู ่การขับเคล ื ่อน
สถานศึกษา ได้แก่ หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเศรษฐกิจ
พอเพียงและพระราโชบายด้านการศึกษาการศึกษาต้องมุ่งสร้าง
พื ้นฐานให้แก่ผู ้เรียน ๔ ด้าน คือทัศนคติที ่ดีต่อบ้านเมือง  มี
พื ้นฐานชีวิตที ่มั ่นคง มีคุณธรรม  มีงานทำ-มีอาชีพ และเป็น
พลเมืองด ี

 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 1. ผู้เรียนมีคุณภาพ ได้รับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาชาติ มีพัฒนาการสมวัย มีทักษะที่จำเป็นในการเรียนรู้ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มี
ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพและเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
 2. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 3. โรงเรียนมีคุณภาพ มีการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนคุณภาพ ส่งเสริมการสร้างวิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ สืบสาน
ภูมิปัญญา ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น บูรณาการแหล่งเรียนรู้ สร้างทักษะอาชีพพ้ืนฐาน มุ่งปลูกฝังคุณธรรม น้อมนำศาสตร์พระราชาสู่สถานศึกษา  
 4. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจในการดำเนินงานของโรงเรียน  



 
เกณฑ์การประเมิน 
 1. ผู้เรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาชาติ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มี
ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพและเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ร้อยละ 80 
 2. ผู้บริหารครูและบุคลากรมีคุณภาพประสิทธิภาพจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพร้อยละ 80 
 3. โรงเรียนมีคุณภาพ มีการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียน
คุณภาพ ส่งเสริมการสร้างวิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ สืบสานภูมิปัญญา ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น 
บูรณาการแหล่งเรียนรู้ สร้างทักษะอาชีพพื้นฐาน มุ่งปลูกฝังคุณธรรม น้อมนำศาสตร์พระราชาสู่ สถานศึกษา 
ร้อยละ 80 
 4. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจในการดำเนินงานของโรงเรียน ร้อยละ 100 
ภาพความสำเร็จ 

นักเรียน  มีพัฒนาการสมวัย มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตร มีทักษะในอนาคตทักษะแห่ง
ศตวรรษที่ 21 (3R,8C,2Ls) มีพฤติกรรมตามคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน มีพฤติกรรมตามแนวคิด
สิ่งแวดล้อมศึกษา มีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ มีนิสัยใฝ่รู้ ใฝ่เรียน รักการอ่าน และการศึกษาค้นคว้าแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเอง เป็นคนดีมีคุณธรรม รู้จักคิดวิเคราะห์ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพื่อกา ร
เรียนรู้ สร้างงาน สร้างอาชีพ สามารถนำเสนอผลงานได้อย่างสร้างสรรค์  มีทักษะการดำรงชีวิตในสังคมยุคใหม่ 
รู้รักษ์สืบสานวัฒนธรรมไทย 

ครู  มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ มีทักษะวิชาชีพในการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้
อย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีที่ทันสมัย เหมาะสมกับนักเรียน มีความกระตือรือร้น 
สนใจ ใส่ใจ ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนได้เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างเต็มกำลังความสามารถ มีความก้าวหน้าใน
วิชาชีพตามศักยภาพ จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาและใช้ สื่อ นวัตกรรม ในการจัดการ
เรียนรู้อย่างหลากหลายและคุ้มค่า ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาให้มีความสามารถในการจัดการเรียนรู้ที่
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี 

ผู้บริหาร  มีวิสัยทัศน์ เป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลงให้โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่ดี มีความรู้
ความสามารถในการพัฒนาวิชาการ หลักสูตร นวัตกรรม และกระบวนการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน โดยอาศัยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

โรงเรียน  มีการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางการบริหารจัดการโรงเรียนคุณภาพ มี
หลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญมีคุณภาพ มีอาคารเรียน อาคารประกอบ 
สถานที่ บรรยากาศและสภาพแวดล้อมที่อบอุ่น ปลอดภัย เอื้อต่อการเรียนรู้ มีเอกลักษณ์อันโดดเด่นเป็น
ต้นแบบของการปฏิรูปการศึกษาที่แท้จริงซึ่งเกิดจากการร่วมคิดร่วมปฏิบัติ ร่วมพัฒนา ร่วมสนับสนุนจากผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง และประชาสังคม มีอัตลักษณ์ที่โดดเด่นด้านภูมิปัญญา วัฒนธรรมท้องถิ่น น้อมนำหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงขับเคลื่อนสู่สถานศึกษาเกณฑ์การประเมิน 

ผู้ปกครองและชุมชน  ให้การยอมรับ เชื่อถือ มีความรู้สึกร่วมเป็นเจ้าของ มีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานของโรงเรียน  

 
 
 
 



 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เช่น การดำเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื ่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การ
ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการ
กับเขตพื้นที ่การศึกษาและหน่วยงานอื ่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
  
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม  
งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านหนองโค้ง 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่างๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 



 
 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ ์โต๊ะ เก้าอ้ีและอ่ืนๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

งานสาธารณูปโภค    
 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และ
สาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
งานธุรการ และสารบรรณ 
 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – paperless) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 



 
 

งานยานพาหนะ   
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบ้านหนองโค้ง 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 
 



 
 

งานพยาบาลและอนามัย   
 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครูและบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 

 



 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้องกลุม่บริหารงานทั่วไป 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
2. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
3. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2562 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


