
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตามโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนคลองบางปิ้ง 

 ฝ่ายบริหารวิชาการ 

งาน ภาระหน้าที ่ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน ตัวบง่ช้ี 
1. งานและ
แผนงาน
วิชาการ  

 

1. บริหารงานวิชาการ  
2. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
งานฝ่ายวิชาการ  
3. ประสานงานกับหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง  
4. เบิกจ่ายเงินให้กับครูและ 
บุคคลากรท่ีเข้าร่วมกิจกรรม
ภายนอก  
5. ประสานงานจัดประชุม 
และ บันทึกการประชุม 
คณะครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
6. จัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์  
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

1. บริหารและจัดการงาน 
วิชาการให้เป็นปัจจุบันและมี
ประสิทธิภาพ  
2. งาน/โครงการ/กิจกรรม 
ภายใต้ความรับผิดชอบของ
ฝ่ายฯ ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  
3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง 
เอกสาร หนังสือภายใน/
ภายนอกโรงเรียน 
ประสานงานกลุ่มสาระฯ/
งานท่ีเกี่ยวข้อง  
4. แบบบันทึกการขอใช้เงิน 
เพื่อใช้กิจกรรมภายนอก  
5. ก าหนดระยะเวลาการ
ประชุม คณะครูและ
บุคลากร เดือนละ 1 ครั้ง  
6. จัดซื้อจัดจ้างซ่อมวัสดุ
ครุภัณฑ์ มีประสิทธิภาพ 
เพียงพอเอื้อต่อการ 
บริหารงาน  
7. ประสานงานกลุ่มสาระ/
งานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้รับบริการมี
ความพอใจ ระดับดี 
ร้อยละ 80  
2. งาน/โครงการ/ 
กิจกรรม ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 
ร้อยละ 100  
3. ทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือภายใน – 
หนังสือภายนอก 
ครบ ร้อยละ 100  
4. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
ได้รับสวัสดิการ  
ร้อยละ 100  
5. บันทึกการประชุม
ฝ่ายวิชาการ  
6. ทะเบียนวัสดุ
ครุภัณฑ์  
7. ค าส่ัง/บันทึก
ข้อความ /บันทึกการ
ประชุม /การ
มอบหมายงาน  
 

 

 



งาน ภาระหน้าที ่ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน ตัวบง่ช้ี 
2. พัฒนา
หลักสูตร  
 

1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนคลองบางปิ้ง 
พุทธศักราช 2566 ตาม
หลักสูตรแกนกลาง 2551 
(ฉบับปรับปรุง 2560) 
2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตร
รายวิชา พุทธศักราช 2566 
3. ประเมินผลหลักสูตร  
4. ส ารวจความต้องการของ
ชุมชน  
5. ประสานงาน ก ากับ ควบคุม
การจัดการเรียนการสอนให้
เป็นไปตามหลักสูตร  

1. มีหลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนคลองบางปิ้ง 
พุทธศักราช 2566 ตาม
หลักสูตรแกนกลาง 2551 
(ฉบับปรับปรุง 2560) 
2. มีโครงสร้างหลักสูตร
รายวิชา พุทธศักราช 2566 
ท่ีมีประสิทธิภาพ  
3. จัดการเรียนการสอนให้  
ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน  

1. รูปเล่มหลักสูตร
สถานศึกษาท่ีสมบูรณ์  
2. มีโครงสร้างของ
หลักสูตร ท่ีสามารถ
น าไป จัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
3. นักเรียนผ่านเกณฑ์
การประเมินอย่าง 
น้อยร้อยละ 80  
 
 
 

3. พัฒนา
กระบวนการ
เรียนรู้  
 

1. อ านวยความสะดวก 
ใหค้ าปรึกษา ด้านการจัดการ
เรียนรู ้ 
2. ส่งเสริมพัฒนากระบวน  
การจัดการเรียนรู้  
3. ประสานงาน ควบคุม ดูแล 
การจัดกระบวนการเรียนรู ้/
มอบหมายงาน จัดสัดส่วนของ
งานแต่ละรายวิชา  
การบูรณาการ  คะแนน  
กิจกรรมการเรียนการสอน  
ให้เหมาะสมกับระดับและ
สมรรถนะภาพของนักเรียน  
4.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน 
ก าหนด รูปแบบ และแผนการ
ด าเนินงานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู ้ 
2. ก าหนดรูปแบบเอกสารที่ใช้
ในงานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู ้ 
3. ด าเนินงานตามแผน  
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล
การปฏิบัติงาน พัฒนาปรับปรุง
ระบบงาน  
5. เผยแพร่ผลงาน  
 

มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานพัฒนา
กระบวนการจัดการ
เรียนรู ้ 
 

 



งาน ภาระหน้าที ่ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน ตัวบง่ช้ี 
4. วัดผลและ
ประเมินผล  
 

1. จัดท าปฏิทิน งานวัดผลและ
ประเมินผล  
2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 
เกี่ยวกับงานวัดผล  
3. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ใน 
การเรียนการสอนของครูและ
นักเรียน  
4. วางแผนและจัดด าเนินการ
วัดผลการเรียนของนักเรียน  
 

1. วางแผนการด าเนินงาน 
จัดช่วง เวลาท่ีเกี่ยวกับการ
เรียนการสอน วางแผนการ
ด าเนินงานก าหนดเวลา และ
งบประมาณท่ีใช้ในงานวัดผล  
2. เตรียมแบบบันทึกการเรียน 
การสอน  
3. เตรียมเอกสารที่ใช้ในการ
วัดผลและประเมินผลการเรียน  
4. ให้ความรู้เกี่ยวกับการออก
ข้อสอบและการวิเคราะห์
ข้อสอบ ผลการเรียนตาม
ช่วงเวลา  
 

1. ครูทุกคน
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามก าหนดเวลา  
2. ครูทุกคน
ปฏิบัติงานตาม
โครงการได้ตาม
ก าหนด  
3. ครูและนักเรียนมี 
เอกสารใช้ในการ 
เรียนการสอนและ 
การวัดและประเมินผล  
4. ครูมีความรู้และ
สามารถวิเคราะห์
ข้อสอบได้  
5. ครูปฏิบัติหน้าท่ีใน
การสอบได้ถูกต้อง  
 
 

5. พัฒนาสื่อ และ
นวัตกรรมทาง
การศึกษา  
 

ส่งเสริมให้ครูจัดท าส่ือ 
นวัตกรรมทางการศึกษา  
1 กลุ่มสาระการเรียนรู้  
1 นวัตกรรม  
 

1. จัดส่งครูเข้าอบรมการผลิต
ส่ือและนวัตกรรมทาง
การศึกษา  ตามท่ีหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการศึกษาจัดขึ้น  
2. จัดการประกวดการผลิตส่ือ
และนวัตกรรมของโรงเรียน  
ปีละ 1 ครั้ง  
 

1. แต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้มีการผลิต
ส่ือ 1 กลุ่มสาระการ
เรียนรู ้1 นวัตกรรม  
2. ครูร้อยละ 50 มี
ส่ือ เข้าร่วมการ
ประกวดการผลิตส่ือ
และนวัตกรรม  
 
 

6. นิเทศ  
 

นิเทศการจัดท าแผนการจัดการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 

1. จัดหาตัวอย่างการเขียน
แผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ  
2. นิเทศแผนการจัดการเรียนรู้  
แบบกัลยาณมิตร ภาคเรียนละ  
อย่างน้อย 1 ครั้ง  

1. ครูเขียนแผนการ
จัดการเรียนรู้ได้  
2. ความพึงพอใจของ
ครูผู้สอนท่ีได้รับการ
นิเทศในระดับดี 
ขึ้นไปร้อยละ 70  
 
 

 



งาน ภาระหน้าที ่ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน ตัวบง่ช้ี 
7. กลุ่มสาระ  
การเรียนรู้และ
กิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียน  

 

1. บริหารงานกลุ่มสาระฯ  
    1.1 ประสานงานครูในกลุ่ม  
สาระการเรียนรู ้ 
    1.2 ด าเนินงานธุรการ  
กลุ่มสาระฯ  
    1.3 ประสานการ
ด าเนินงานตามแผนฯ  
    1.4 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่ม  
2. จัดกิจกรรมการเรียน  
การสอนรายวิชา  
     2.1 จัดท าแผนการเรียนรู้  
รายวิชา  
     2.2 จัดกิจกรรมการเรียนรู้  
     2.3 จัดท าส่ือนวัตกรรม  
และเทคโนโลยีฯ  
     2.4 วัดและประเมินผล  
การเรียนรู ้ 
     2.5 รายงานผลสัมฤทธิ์  
ทางการเรียน  
     2.6 วิจัยเพื่อพัฒนา  
คุณภาพการเรียนรู้รายวิชา  
 

1. การบริหารจัดการ 
กลุ่มสาระฯเป็นไปตามหลักการ 
เป้าหมายของหลักสูตร และ 
ทิศทางการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน  
2. การจัดการเรียนการสอน
เป็นไปตามแนวทางการเรียนรู้
ท่ีสามารถตรวจสอบได้  
3. งานประจ าโครงการ/
กิจกรรมภายใต้ความ
รับผิดชอบของกลุ่มบริหาร
วิชาการส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  
 

ครูจัดท าแผนการ
เรียนรู้สอดคล้องกับ
หลักสูตร  
 

8. แนะแนว  
 

1. ประสานการจัดท า 
ฐานข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
2. ประสานข้อมูลการ  
จัดท าแผนการเรียน  
รายบุคคล  
3. ประสานข้อมูลการศึกษา  
ต่อ  
4. บริการใหค้ าปรึกษานักเรียน
รายบุคคล  
5. ประสานงานครูที่ปรึกษา
ด้านการแนะแนว  

1. ระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนมีข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน
สามารถน าไปบริหารได้  
2. นักเรียนมีเป้าหมายและ
แนวทางการเรียนท่ีเหมาะสม
เป็นรายบุคคล  
3. ครูได้ท าหน้าท่ีแนะแนว  
4.นักเรียนได้ท้ังด้านการเรียน  
และค าปรึกษาอื่น ๆ  
5. งานประจ าโครงการ/
กิจกรรมภายใต้ความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
  

1. นักเรียนทุกคนมี
ระเบียบสะสม  
2. มีแผนการจัดการ
เรียนรู้หลากหลาย  
เหมาะสมกับนักเรียน  
3. เอกสารการบันทึก
การใหค้ าปรึกษา 
สรุปงาน/โครงการ  



งาน ภาระหน้าที ่ มาตรฐานการปฏบิตัิงาน ตัวบง่ช้ี 
9. กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
 

1. จัดท าหลักสูตรกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  
2. จัดท าระเบียบชุมนุม  
ต่าง ๆ และกิจกรรมลูกเสือ  
3. จัดครูที่ปรึกษา กิจกรรม
ชุมนุม ลูกเสือ และ
คณะกรรมการนักเรียน  
4. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน
กิจกรรมต่างๆ  
5. จัดท าแผนงาน / โครงการ
ของงานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน  
6. รับผิดชอบการจัดกิจกรรม
การอยู่ค่ายพักแรมลูกเสือ 
เนตรนารี  
 

1. สถานศึกษามีหลักสูตร
ส าหรับ จัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
2. จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ 
และ กิจกรรมลูกเสือ  
3. ประสานงานกับฝ่าย
วิชาการ ด าเนินการออกค าส่ัง
โรงเรียน  แต่งต้ังครูที่ปรึกษา
กิจกรรม และชุมนุมต่างๆ  
ทุกกิจกรรม  
4. จัดตารางปฏิทินโดย
ประสานฝ่ายวิชาการ  
5. จัดท า งานโครงการ และ
เสนอของบประมาณ  
6. จัดท าแผน แผนปฏิบัติการ 
รายวัน ประจ าเดือน  
7. ติดตาม ดูแล ให้มีการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงาน
ท่ีวางไว ้ 
8. ด าเนินการส ารวจค่าย จอง
ค่าย ขออนุญาต สพป.สป.  
เขต 1  
9. ขออนุญาตผู้ปกครองและ  
เก็บใบอนุญาตจากผู้ปกครอง
จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ออก
ค าส่ังแต่งต้ังคณะด าเนินงาน
และครูไปอยู่ค่ายพักแรม 

1. รูปเล่มหลักสูตร  
2. ค าส่ังโรงเรียน  
3. ค าส่ังชุมนุมต่างๆ  
4. เอกสารเกี่ยวกับ
การจัดต้ังชุมนุม  
5. ปฏิทินปฏิบัติงาน  
6. สรุปงานโครงการ  
7. สรุปงานปฏิทิน
ปฏิบัติงาน  
8. เอกสาร/ 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
การส ารวจ การจอง 
และค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการจัดหา  
ค่ายฯ/หนังสือขอ
อนุญาต สพป.สป.1 
9. หนังสือแจ้ง  
ผู้ปกครอง/ใบตอบรับ  

10. งานห้องสมุด  
 

1. การบริการ  
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดระเบียบของงาน
บริการ  เพื่อให้บุคลากรของ
โรงเรียนปฏิบัติตามได้ถูกต้อง  
2. ให้บริการโดยใช้เทคโนโลยี  
3. จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด  
4. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ ปีละ 1 ครั้ง  
 
 
 

1. ผู้เข้ามาใช้ห้องสมุด
เพิ่มข้ึนร้อยละ 30  
2. ผู้ใช้บริการมีความ  
พึงพอใจระดับดีขึ้นไป
ร้อยละ 70  
 3. สถิติการซ่อม
หนังสือลดลง 
ร้อยละ 10  
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 2. ซ่อมบ ารุงหนังสือ  

 
 
 
 
 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริม  
การอ่าน  
 

5.ปรับปรุงและซ่อมแซม
หนังสือในห้องสมุด ให้อยู่ใน
สภาพดี และเหมาะสมกับการ
ใช้งาน  
6. ก าหนดกิจกรรมและวิธีการ
ด าเนินงาน  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
ตลอดปีการศึกษา  
8. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการปีละ 1 ครั้ง 

4. นักเรียนและครู  
เข้าร่วมกิจกรรม 
ร้อยละ 40 

11. ประกัน
คุณภาพการ 
ศึกษา  
 

ด าเนินการประกันคุณภาพ 
การบริหารและการจัดการ  
 

1. มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายวิชาการ/กลุ่มสาระฯ/ 
งาน  
2. มีการก ากับติดตาม การ
ประกันคุณภาพอย่างเป็นระบบ  

คู่มือการประกันฯ  
ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
สามารถปฏิบัติงาน ได้
ร้อยละ 80  

12. ทะเบียน
นักเรียน  
 

จัดท าแผนงานทะเบียน  
 

1. วิเคราะห์งานและโครงการ
จากการประเมินผล  
2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนเรียน  
3. จัดท าทะเบียนนักเรียนให้
เป็นปัจจุบัน  
4. จัดท าเอกสาร ปพ.1 ของ
นักเรียน  

1. งานและโครงการ
ประเมินผล  
2. ทะเบียนนักเรียน  
3. ทะเบียนคุม
เอกสาร ปพ.1  
 

13. พัฒนา
บุคลากร  
 

1. พัฒนาบุคลากร ด้านความรู้
เพื่อเข้าสู่มาตรฐานวิชาชีพครู  
2. พัฒนาบุคลากรให้มีการ
เล่ือนวิทยฐานะ  

1. จัดอบรมความรู้ด้านวิชาชีพ
ครูหรือจัดศึกษาดูงานอย่าง
น้อย ปีละ 1 ครั้ง  
2. จัดส่งครูอบรมตาม
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา  
3.จัดแหล่งสืบค้นข้อมูลและ  
บริการข้อมูล เพื่อการเล่ือน  
วิทยฐานะของครูและบุคลากร  
4. สนับสนุนส่งเสริมให้ครู – 
บุคลากรเข้ารับการอบรม 
เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ  

บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดับ ดีขึ้นไป  
ร้อยละ 70  
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14. งานพัฒนา
แหล่งเรียนรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน  
 

1. สืบค้น/รวบรวมข้อมูล  
2. จัดแหล่งเรียนรู้ภายใน
โรงเรียนและนอกโรงเรียน  
3. ศึกษาแหล่งเรียนรู้ในจังหวัด
สมุทรปราการ  
4. ภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ความรู้  
 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน
ก าหนดรูปแบบ และแผนการ
ด าเนินงาน  
2. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน  
โรงเรียนให้มีความพร้อมอยู่
เสมอ  
3. บันทึกการใช้แหล่งเรียนรู้
ภายในและภายนอกโรงเรียน  
4. ศึกษาแหล่งเรียนรู้ในจังหวัด
สมุทรปราการ  
5. จัดหาภูมิปัญญาท้องถิ่นมา
ให้ความรู้แก่นักเรียน  

1. มีรายงานบันทึก
การใช้แหล่งเรียนรู้
ภายในและภายนอก
โรงเรียน  
2. ความพึงพอใจของ
นักเรียน  
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1. แผนงาน
งบประมาณ  

 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ
ประจ าปี  
 
2. วัสดุการศึกษา  
 
3. ติดตามการปฏิบัติงานตาม
โครงการและแผนงานฝ่าย  
 
 
4. ประเมินงาน สรุปผล
โครงการ  
 
 
5. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ
ให้ชัดเจนท้ังกิจกรรมและ
งบประมาณ  
2. จัดหาพัสดุให้เพียงพอและ
สะดวกใช้  
3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน / โครงการว่า
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
วัน/เวลาท่ีก าหนดหรือไม่  
4. ประเมินผล สรุปผล 
การปฏิบัติงานตามโครงการ
เสนอผู้เกี่ยวข้องได้ภายหลัง
การปฏิบัติงานเสร็จส้ิน  
5. งานท่ีได้รับมอบหมาย  

 

1. มีเอกสารแผนงาน
และโครงการเป็น
รูปเล่ม สามารถใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานได้  
2. มีวัสดุ อุปกรณ์
พร้อมใช้ตลอดเวลา  
3. การด าเนินการตาม
แผนงาน / โครงการ
เป็นไปตามวัตถุ 
ประสงค์และเสร็จส้ิน
ตามก าหนดเวลา  
4. รูปเล่มเอกสาร 
สรุปผลการประเมินท่ี
สมบูรณ์ตามเนื้อหา
สาระของหลักการ  
5. ปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับมอบหมายให้
ได้ผลสัมฤทธิ์ 
อย่างน้อย ร้อยละ 90  

2. การเงิน  
 

1. รับ-จ่ายเงินตามระเบียบ  
2. อ านวยความสะดวกใน  
การรับ-จ่ายกับผู้เกี่ยวข้อง  
3. ตรวจสอบเอกสาร  
การเบิกจ่าย  
4. เก็บหลักฐานการเบิกจ่าย  
5. รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 

1. จัดท าการรับ-จ่ายเงิน 
ตามระเบียบ  
2. อ านวยความสะดวกแก่
ผู้เกี่ยวข้อง  
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารการเบิกจ่าย  
4. เก็บเอกสารหลักฐาน 
5. รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รับ-จ่ายเงินได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ  
2. รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณตรงตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

4. งานบัญชี/
ตรวจสอบ  
 

1. งานบัญชีและทะเบียน  
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
เงินนอกงบประมาณ ได้แก่  
ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน/ 
ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนท่ีได้รับ  

1. จัดท าบัญชแีละทะเบียนคุม
การรับ-จ่าย เงินนอก
งบประมาณ ได้แก่  
ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน/ 
ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนท่ีได้รับ  

1. บัญชีและทะเบียน
คุมเงินทุกประเภท 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
ตรวจสอบได้ 
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4. งานบัญชี/
ตรวจสอบ (ต่อ) 

 

จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น/ทะเบียนคุมเงินรายได้
สถานศึกษา/ทะเบียนคุมรายได้
แผ่นดิน/ทะเบียนคุมเงินอื่นๆ 
- จัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวัน 

จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น/ทะเบียนคุมเงินรายได้
สถานศึกษา/ทะเบียนคุมรายได้
แผ่นดิน/ทะเบียนคุมเงินอื่นๆ 
ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้ 
-จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันในวันท่ีมีการรับ
จ่ายเงิน 

2. สามารถเสนอ
ข้อมูลให้ผู้บริหาร
ทราบได้รวดเร็ว
ทันเวลา  
 

5. พัสดุ-สินทรัพย์  
 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง  
 

1. ร่วมกับพัสดุหมวด/ฝ่าย 
งานในการจัดซื้อ จัดจ้าง  
2. จัดท าเอกสารการจัดซื้อ  
จัดจ้าง  
3. ตรวจสอบหลักฐานการ
จัดซื้อ จัดจ้างและทะเบียนคุม
พัสดุ – ครุภัณฑ์  
4. ก าหนดเวลาเริ่มต้นและ
ส้ินสุดของงานจัดซื้อ จัดจ้าง
เน้นการลดรอบเวลา  
5. การจัดซื้อ จัดจ้างต้อง
เป็นไปตามแผนและเน้นการ
ประหยัด  
6. เก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ของฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน  

1. งานจัดซื้อ -จัดจ้าง
ทุกอย่างเป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและทัน
ต่อความต้องการใช้  
2. ค่าใช้จ่ายในการ
จัดซื้อ – จัดจ้างลดลง 
1 – 5 %  
 

2. ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน  
 

1. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ – 
ครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน  
2. ด าเนินการลงทะเบียน
ครุภัณฑ์ทุกรายการให้เป็น
ระบบเดียวกันและเป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้  

1. ทะเบียนคุมพัสดุ –
ครุภัณฑ์ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
2. ครุภัณฑ์ทุก
รายการมีการ
ลงทะเบียน 
อย่างเป็นระบบ  

3. บริการวัสดุเพื่อเบิกจ่าย
ให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน  
 

3. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุ
ให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน  
 

3. เอกสารการ
เบิกจ่ายพัสดุ  
 

 

 



ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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1. บุคลากร  
 

1. จัดท าทะเบียนประวัติ
บุคลากร  
2. ควบคุมดูแลการลงช่ือมา
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 
 
 
 
 
3. จัดท าสถิติเกี่ยวกับวันลา
และความดีความชอบของ
บุคลากร  
 
 
4. ด าเนินการขอ  
เครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่
บุคลากร  
  
 
5. จัดท าบอร์ดแผนภูมิและ
บุคลากรฝ่ายให้เป็นปัจจุบัน
และสวยงาม  
 

1. ด าเนินการลงสมุดประวัติ
บุคลากรเป็นปัจจุบันถูกต้อง  
2. มีสมุดบันทึกการขออนุญาต
ไปราชการและดูแลจัดเตรียม
รายช่ือ ส าหรับลงช่ือมา-กลับ 
การปฏิบัติงานและเก็บ
หลักฐานไว้เป็นปัจจุบันในการ
ปฏิบัติราชการ 
3. เช็ควันลาของบุคลากรเป็น
ปัจจุบันและเก็บหลักฐานวันลา
ของบุคลากรไว้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อส่งข้อมูล พิจารณาความดี
ความชอบ  
4. เช็คเครื่องราชย์ฯ ของ
บุคลากรให้ได้เป็นปัจจุบันและ
เก็บหลักฐานเครื่องราชย์ฯ ของ
บุคลากรไว้เป็นหลักฐานลงใน
สมุดประวัติ  
5.จัดท าบอร์ดฝ่ายบุคลากร 
แต่ละฝ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
 

1. จัดท าทะเบียน
ประวัติบุคลากรได้
ถูกต้อง ร้อยละ 100  
2. ด าเนินการควบคุม  
การปฏิบัติงานของ  
บุคลากรได้  
ร้อยละ 90  
3. มีหลักฐานของงาน
ร้อยละ 90  
4. ด าเนินการเก็บ
ข้อมูล ประสบ
ผลส าเร็จ  
ร้อยละ 100  
5. ด าเนินงานการท า
บอร์ดแผนภูมิ  
ร้อยละ 90  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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1. สารบรรณ  
 

1. รับ- ส่ง หนังสือ  
2. จัดท าสมุดค าส่ังโรงเรียน  
3. จัดท ารายงานการประชุม
ของโรงเรียน  
4. ให้บริการแก่ครู บุคลากร
ทางการศึกษาเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการ  
5. ท าลายหนังสือราชการ  
-โต้ตอบหนังสือ  

1. จัดท าสมุดทะเบียนหนังสือ
เข้าและหนังสือส่งออก  
- แจกหนังสือเข้าไปตามสาย
งาน  
- ส่งหนังสือออกไปตาม
หน่วยงานต่าง ๆ  
- จัดเก็บหนังสือเข้าตามแฟ้ม  
- จัดเก็บหนังสือส่งออกเข้า
แฟ้ม  
- โต้ตอบหนังสือราชการกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
2. มีสมุดค าส่ังโรงเรียนและ
แจกค าส่ังไปตามสายงานได้
ครบถ้วน  
3. จัดท าบันทึกรายงานการ
ประชุมของโรงเรียนและ
จัดเก็บรายงานการประชุมเข้า
แฟ้ม  
4. จัดท าแบบฟอร์มการขอ
รับรองเงินเดือน การขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล  
5. จัดท าเรื่องขออนุญาตการ
ท าลายหนังสือราชการ  

1. มีเอกสารหลักฐาน  
หนังสือรับเข้า-ส่ง  
ออกครบถ้วนทางาน  
ได้ทันตามก าหนด  
เวลาจัดเก็บเอกสาร  
อย่างมีประสิทธิภาพ  
ร้อยละ 90  
2. สามารถด าเนินงาน
ประสบความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ท่ี
ก าหนด ร้อยละ 100  
3. มีเอกสารหลักฐาน
การประชุมของ
โรงเรียนครบถ้วน  
ร้อยละ 100  
4.บุคลากรมีความพึง
พอใจต่อการใช้บริการ
ใน ระดับดี ร้อยละ 
80  
5. รายงานการท าลาย
หนังสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

2. ประกัน
อุบัติเหตุนักเรียน/
บุคลากร  
 

1. จัดระบบการประกัน
อุบัติเหตุ  
2. การบริการ  

1. จัดระบบและจัดหาบริษัท
ประกันภัย ในเดือน พฤษภาคม 
ของทุกปีการศึกษา  
2. จัดหารถบริการส าหรับ รับ-
ส่ง นักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุ ใน
เวลาราชการ หรือช่วงเวลา
อื่นๆ ตามความเหมาะสม  
3. จัดครูไปเยี่ยมนักเรียนท่ี
ป่วยจากอุบัติเหตุท่ีโรงพยาบาล  
4. จัดท าเรื่อง เบิก-จ่าย เงิน
ประกันอุบัติเหตุจากบริษัท
ประกันภัย  

1. นักเรียนและครู มี
ความพึงพอใจ ระดับดี 
ร้อยละ 70  
2. รายงานผลการเบิก
จ่ายเงิน งานอุบัติเหตุ  
ปีการศึกษาท่ีผ่านมา
ในเดือนมิถุนายน  
3. ประเมินและ
สรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ภายในเดือนมิถุนายน 
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  5.จัดท ารายงานอย่างเป็น

ระบบสามารถตรวจสอบได้ 
4. บุคลากรใน
โรงเรียนมีความพึง
พอใจในการใช้บริการ
อยู่ในระดับดี  
ร้อยละ 75 

3. อนามัย
โรงเรียน  
 

จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ 
ด้านสุขภาพ อนามัย 
 

1. จัดท าบัตรประกันสุขภาพ 
ประจ าตัวนักเรียน  
2. มีเจ้าหน้าท่ีให้การบริการ 
ดูแลปฐมพยาบาล ท าแผลและ
จ่ายยา  
3. เจ้าหน้าท่ีจากโรงพยาบาล 
มาท าการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีให้นักเรียน  
4. บริการช่ังน้าหนัก –วัด 
ส่วนสูง นักเรียนภาคเรียนละ 
3 ครั้ง เพื่อค้นหานักเรียนท่ีมี
น้ าหนักต่ า-สูงกว่าเกณฑ์
มาตรฐาน บันทึกส่งอนามัย
โรงเรียน เพื่อแก้ไขให้มีการ
เจริญเติบโตสมวัย  
5. นักเรียนได้รับบริการตรวจ
และรักษาสุขภาพฟันจาก
เจ้าหน้าท่ีอนามัย  
6. ประสานงานกับฝ่ายกิจการ
นักเรียน ครูที่ปรึกษา ครูแนะ
แนว และผู้ปกครอง  เพื่อ
ร่วมกันแก้ไข นักเรียนท่ีมี
ปัญหาสุขภาพอนามัย 
7. เผยแพร่ความรู้ด้านสุขภาพ 
อนามัย โรคติดต่อ สารเสพติด
และสุขาภิบาลอาหาร  
8. เสนอแนะ การแก้ไขปัญหา
ความสะอาดของอาคาร ห้อง
สุขา และส่ิงแวดล้อมภายใน
โรงเรียน  
 
 

1. นักเรียนมีน้ าหนัก-
ส่วนสูงตามเกณฑ์  
ร้อยละ 80  
2. นักเรียนมีสุขภาพ
ฟันและสุขภาพ
ร่างกายท่ีดี  
3. บอร์ด เอกสาร
เผยแพร่ ความรู้ 
ข่าวสาร อย่างน้อย
ภาคเรียนละ 3 ครั้ง 
4. ประชาสัมพันธ์
เสียงตามสาย ให้
ความรู้ช่วงพักกลางวัน  
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  9. จัดท าเอกสาร ป้ายนิเทศ 

โปสเตอร์ ประชาสัมพันธ์ 
ข่าวสาร เกี่ยวกับสุขภาพ
อนามัย โรคติดต่อ สารเสพติด
และสุขาภิบาลอาหาร 
 

 

4. ชุมชนสัมพันธ์  
 

1. สร้างการมีส่วนร่วมกับ
ชุมชน  
2. การบริการชุมชน  
3. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

1. วางแผนเพื่อสร้าง
ความสัมพันธ์ ระหว่างโรงเรียน
กับชุมชน  
2. รณรงค์ ระดมความร่วมมือ
จากชุมชน ท้ังด้านทรัพยากร
บุคคลในการพัฒนา และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน  
3. ขอสนับสนุนงบประมาณ
และแหล่งเรียนรู้ โดยเฉพาะ
ด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น  
4. เผยแพร่เกียรติประวัติ
โรงเรียนสู่ชุมชน  
5. ประสานกับหน่วยงาน
ภายใน และภายนอกโรงเรียน  
6. พัฒนาชุมชน อนุรักษ ์
ภูมิปัญญา ท้องถิ่น  
7. บริการชุมชน ให้ความ
ร่วมมือต่อชุมชนในฐานะ
โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของ
ชุมชน  
8. สืบสานประเพณีกับชุมชน  
9. ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน  
 

1. รายงานผลการจัด 
กิจกรรมทาง 
พุทธศาสนา  
2. รายงาน และ
เผยแพร่  ผลการ
พัฒนาชุมชนของ 
โรงเรียนในการจัด
กิจกรรมด้าน 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
3. สรุปผลการ
ประเมินผลระดับ
ความพึงพอใจอยู่ใน
ระดับดี ร้อยละ 75  
 

5. อาคารสถานที่  
 

ดูแล บ ารุง รักษาอาคารสถานท่ี  
 

1. จัดท าโครงการพัฒนา
โรงเรียน อาคารเรียน และ
สถานท่ีภายในโรงเรียนให้
สะอาดสวยงามเป็นระเบียบ  
2. ก าหนดมาตรการในการ
รักษาความปลอดภัย และ
จัดท าไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 

รายงานและสรุปผล
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพัฒนา 
ปรับปรุงอาคาร
สถานท่ีภายใน
โรงเรียน  
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5. อาคารสถานที่  
(ต่อ) 

 3. จัดบรรยากาศภายใน
โรงเรียน อาคารเรียนและ
อาคารประกอบให้สวยงาม 
สะอาด และร่มรื่น  
4. จัดหาอุปกรณ์รักษาความ
ปลอดภัยให้พร้อมและใช้งาน
ได้  
5. ซ่อมแซม บ ารุง รักษาวัสดุ
ภัณฑ์ของโรงเรียนให้อยู่ใน
สภาพดี  
 

 

2. การรักษาความสะอาด  
 

1. จัดบรรยากาศภายในอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ  
โดยค านึงถึง  
     1.1 ความสะอาด  
     1.2 ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
     1.3 เครื่องอ านวยความ
สะดวกในการรักษาความ
สะอาด  
2. จัดบรรยากาศบริเวณ
โรงเรียน รอบอาคาร โดย
ค านึงถึง  
     2.1 บริเวณสวยงาม  
     2.2 มีทางสัญจรเป็น
ระเบียบ  
 

1. เอกสารการ
ประเมินงานแม่บ้าน 
2. รายงานผลสรุปผล
การปฏิบัติงานของ
แม่บ้าน  

 

3. การบริการปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1. ประสานงานกับหน่วยงาน
ท้ังภายในและภายนอก ในการ
ขอใช้สถานท่ี/อาคาร/ครุภัณฑ์  
2. พัฒนาระบบส่ือสารภายใน
โรงเรียนให้ใช้งานได้ดี  
ปรับปรุงสาธารณูปโภคให้มี
คุณภาพ  
 

รายงานสรุปผลการใช้
บริการด้าน
สาธารณูปโภคอยู่ใน
ระดับความพึงพอใจ 
ระดับดี ร้อยละ 75  
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6. สวัสดิการ  
 

กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  
 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรม
สหกรณ์ในโรงเรียนให้เป็น
ระบบตามระเบียบข้อบังคับ
ของการจัดกิจกรรมสหกรณ์ใน
โรงเรียนฯ  
2. จัดสินค้าเพื่อส่งเสริมการ
เรียนรู้ที่มีคุณภาพให้เหมาะสม
และเพียงพอตามความต้องการ  
3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
4. ให้ความรู้ท่ีถูกต้องเกี่ยวกับ
กิจกรรมสหกรณ์แก่นักเรียน  
5.ด าเนินการจัดท าทะเบียน
สินค้า ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ให้เป็นระบบและถูกต้อง  

1. ผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจใน ระดับดี  
ร้อยละ 80  
2. โครงสร้างการจัด
กิจกรรมสหกรณ ์ 
    2.1 สินค้าท่ีมี
คุณภาพ  
    2.2 แบบประเมิน 
ผล/สรุปผลความพึง
พอใจในการบริการ  
3. บัญชีรายรับ
รายจ่ายท่ีเป็นปัจจุบัน  
4. แบบประเมินผล/
สรุปผลความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ
กิจกรรมสหกรณ์
โรงเรียนฯ  

7. ส่งเสริม
ประชาธิปไตย  
 

1. ด าเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนักเรียนและ
สมาชิกสภานักเรียน  
 
2. อบรมผู้น านักเรียน  
 

1. จัดให้มีการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนักเรียนและ
สมาชิกสภานักเรียนภายใน
เดือน มกราคม ของทุกปี  
2. ควบคุมดูแลการด าเนินงาน
ของคณะกรรมการนักเรียน
และสภานักเรียน  
3. จัดอบรมผู้น านักเรียน
ภายในเดือน พฤษภาคม ของ
ทุกปี  
 

1. มีคณะกรรมการ
นักเรียนและสภา
นักเรียน  
2. สมุดบันทึก
กิจกรรมของ
คณะกรรมการ
นักเรียนและสภา
นักเรียน  
3. สรุปรูปเล่ม
กิจกรรม  
 

8. ระบบดูแล
นักเรียน  
 

1. จัดท าคู่มือนักเรียน  
2. จัดระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน  
     2.1 รู้จักนักเรียนเป็น
รายบุคคล  
     2.2 คัดกรองนักเรียน  
     2.3 ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม 
     

1. ช้ีแจง กฎ ระเบียบ ข้อ
ปฏิบัติของโรงเรียนให้แก่
นักเรียน  เพื่อทราบและถือ
ปฏิบัติร่วมกัน  
2. ก ากับ ดูแล ตรวจตรา
นักเรียนให้ปฏิบัติตาม
กฎระเบียบและข้อปฏิบัติของ
โรงเรียน 

1. นักเรียนมีคู่มือ
นักเรียนท่ีชัดเจนและ
ปฏิบัติตามคู่มือ  
ร้อยละ 95  
2. รายงานการประชุม
ของผู้ปกครอง
เครือข่าย เพื่อแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน  
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     2.4 ป้องกันควบคุมดูแล  

ระเบียบวินัย  
    2.5 ส่งต่อนักเรียนท่ีมี
ปัญหาพฤติกรรม  เพื่อ  
การปรับเปล่ียนแก้ไขพฤติกรรม 
3. อบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง  
4. จัดระเบียบเครือข่าย
ผู้ปกครอง  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

3. ให้ค าปรึกษาแนะนา
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหานักเรียน
ท่ีไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ข้อปฏิบัติของโรงเรียน  
4. ประสานการทางานกับ
คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  

 

3. ครูเยี่ยมบ้าน
นักเรียนกลุ่มเส่ียง 
ทุกคน 
4. นักเรียนกลุ่มเส่ียง 
มีพฤติกรรมเปล่ียนไป
ในทางท่ีดีขึ้น ร้อยละ 
70  
5. มีผู้ปกครอง
เครือข่ายทุกระดับช้ัน  
6. แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน  
 

9. ส่งเสริม
คุณธรรม/
จริยธรรมนักเรียน  
 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริม 
คุณธรรมจริยธรรม  
2. ให้ค าปรึกษา อบรมแนะน า
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
นักเรียน  
3. อบรมติดตาม เสริมสร้าง
ก าลังใจให้กับนักเรียนกลุ่มเส่ียง  
 

1. จัดอบรมคุณธรรม 
จริยธรรมให้นักเรียนตลอดปี
การศึกษา  
2. กิจกรรมโฮมรูมทุกวัน  
3. กิจกรรมไหว้พระสวดมนต์
ทุกระดับช้ันสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
4. มีการอบรมแก้ไขพฤติกรรม 
นักเรียนกลุ่มเส่ียง  
5. ประเมินผล สรุป และ
รายงานผลทุกภาคเรียน  
 

1. นักเรียน ป.3 ทุก
คน ได้เข้ารับการ
อบรมค่ายพุทธบุตร  
2. นักเรียนเข้าร่วม
กิจกรรม ไหว้พระ  
สวดมนต์ร้อยละ 100  
3. นักเรียนทุกคนได้
เข้ารับการอบรม
คุณธรรม  

10.เครือข่าย
ผู้ปกครอง  
 

1. จัดหาผู้ปกครองเครือข่าย
ทุกระดับ  
 
2. สนับสนุนผู้ปกครอง
เครือข่ายในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
 

3. ส่งเสริมงานเครือข่าย
ผู้ปกครองตามโอกาสและความ
เหมาะสม  
 
 

1. จัดประชุมผู้ปกครอง
เครือข่ายทุกระดับช้ันและ
ระดับโรงเรียน  
2. ประสานงานระหว่างครูและ
ผู้ปกครองเครือข่าย  ในการ
จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
3. สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเครือข่ายผู้ปกครองตาม
โอกาสและความเหมาะสม  
 
 

1. มีผู้ปกครอง
เครือข่ายทุกระดับช้ัน 
และระดับโรงเรียน  
2. มีการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของ
เครือข่ายผู้ปกครอง
อย่างเป็นระบบ  
3. หลักฐานการ
สนับสนุนการจัด
กิจกรรมของ
ผู้ปกครองเครือข่าย
ตามโอกาสและความ
เหมาะสม  
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 4. ประชาสัมพันธ์ระบบ

เครือข่ายผู้ปกครอง  
 

4. แจ้งกิจกรรมเครือข่าย
ผู้ปกครองให้ ครู บุคลากร
นักเรียน และผู้ปกครองอื่นๆ
ทราบ  
 

4. เอกสารประชา 
สัมพันธ์การจัด 
กิจกรรมของเครือ 
ข่ายผู้ปกครองให้ ครู
บุคลากร นักเรียน 
และผู้ปกครอง อื่นๆ 
ทราบ  
 

11. งานรับ
นักเรียน  
 

1. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร 
ส าหรับผู้สมัครเรียน ช้ัน 
อนุบาลปีท่ี 2, ประถมศึกษา 
ปีท่ี 1 และย้ายเข้าระหว่าง 
ช้ันป ี
2. แต่งต้ังคณะกรรมการรับ
สมัคร คัดเลือกนักเรียน  
3. ให้ข้อมูล ช้ีแจง แนะน า
เกี่ยวกับการรับสมัคร 
แก่ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ  
4. ประกาศผลการคัดเลือก  
รายงานผลการดาเนินงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดตามข้ันตอน  

1. จัดท าโครงการตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปี  
2. ด าเนินการตามประกาศ 
เรื่องการรับนักเรียนช้ัน 
อนุบาลปีท่ี 2, ประถมศึกษา 
ปีท่ี 1 ของ สพฐ. ด้วยความ
บริสุทธิ์ ยุติธรรม  
3. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร 
ในการรับสมัครนักเรียน ช้ัน 
อนุบาลปีท่ี 2, ประถมศึกษา 
ปีท่ี 1 
4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับ
สมัคร คัดเลือก สอบคัดเลือก
นักเรียน ตามประเภทการรับ
นักเรียน  
5. ประสานงานฝ่ายต่างๆ ท่ี
เกี่ยว ข้องกับการรับสมัคร
นักเรียน  
6. ให้ข้อมูล ช้ีแจง แนะน า
เกี่ยวกับการรับสมัครแก่
ผู้ปกครองหรือนักเรียนด้วย
ความเต็มใจ  
7. รายงานผลการด าเนินงาน
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตาม
ขั้นตอน  
 
 
 
 

1. มีเอกสารที่เป็น
ระบบ เป็นปัจจุบัน 
สามารถน ามาใช้ได้  
2. มีโครงการตาม
แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี  
3. รับนักเรียนเต็ม
จ านวนตามแผนการ
จัดช้ันเรียนท่ีได้รับการ
อนุมัติ  
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12. ควบคุม
ภายใน  

 

จัดระบบควบคุมภายใน  
 

1. ให้ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ด าเนินการจัดท าระบบควบคุม
ภายในของตนเอง  
2. จัดท าเอกสารการควบคุม
ภายในโรงเรียน 
3. ประเมินผลระบบควบคุม
ภายใน ในเดือนกันยายนของ  
ทุกปี  
4. ส่งเอกสารการควบคุม
ภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด
ตามก าหนด 

เอกสารการควบคุม
ภายใน  

 

 


