
กระบวนการท างานกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายงานอ านวยการ 
2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานอ านวยการ 
3. การจัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานอ านวยการ 
4. มอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานอ านวยการ 
5. การก ากับติดตามดูแลงานบริหารอ านวยการ 
6. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการ
บริหารงานและขอบข่ายงานบริหารกลุ่มงานอ านวยการ 

ผู้น าระดับสูง/                     
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

2.จัดท ากรอบบริหารงานอ านวยการ ผู้น าระดับสูง/                     
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

Do 3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหาร 
กลุ่มงานอ านวยการ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้าง            
การบริหารกลุ่มงานอ านวยการ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารกลุ่มบริหารงานอ านวยการ กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
6. ด าเนินงานตามกรอบบริหารกลุ่มงานอ านวยการ กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

Check 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตาม 
กรอบบริหารกลุ่มงานอ านวยการ 

ผู้น าระดับสูง/                     
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

Act 8. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูงและ
ผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

2. จัดท ากรอบบริหารกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

         7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบบริหารกลุ่มงาน
อ านวยการ 

กรอบบริหารกลุ่มงานอ านวยการ 
8. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูงและผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานและการตรวจสอบ
ติดตาม 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

ผู้น าระดับสูง 

ให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลับ 

1.ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและ
ขอบข่ายงาน 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
ติดตาม 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

6. ด าเนินงานตามกรอบบริหารกลุ่มงานอ านวยการ 
ติดตาม 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 



งานจัดการการเงินและบัญชี 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ด าเนินการเบิกจ่ายควบคุมและรายงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไป
โดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

2. ด าเนินเกี่ยวกับการรับจ่าย การลงบัญชีประเภทคุมเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
3. เก็บรวบรวมเอกสาร เก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเงินท่ีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการได้แก่ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ หลักฐานการจ่ายเงินแต่ละ
ประเภท ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

4. รักษาเงินและเอกสารการเงินและบัญชีให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
5. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือให้เป็นถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพัฒนางาน
การเงินและบัญชี ตามระเบียบงานการเงิน 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานจัดการการเงิน 

2.ก าหนดกรอบงานในการพัฒนาระบบงานการเงินและบัญชี
ตามระเบียบงานการเงิน 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานจัดการการเงิน 

Do 3. ด าเนินการเสนอแนวทางการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ตามระเบียบงานการเงินและบัญชี 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานจัดการการเงิน 

4. จัดท าแผนผังการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อให้
บุคลากรปฏิบัติตามข้ันตอนได้ถูกต้องตามระเบียบ 

งานจัดการการเงิน 

5. ด าเนินงานการเงินและบัญชีตามระเบียบการเงิน 
5.1 การเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
5.2 ท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายเงินในแต่ละประเภท 
5.3 ท าบัญชีรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5.4 จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินในแต่ละประเภท 

งานจัดการการเงิน 

Check 6. มีการก ากับติดตามการท างานการเงินและบัญชีโดย
คณะกรรมการตรวจสอบภายในท่ีโรงเรียนได้แต่งต้ัง และจาก 
สพม. 36 เพื่อให้การท างานถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานจัดการการเงิน/         
งานตรวจสอบภายใน 

Act 7. ประเมินผลการจัดการการเงินและบัญชีเพื่อเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงพัฒนา 

งานจัดการการเงิน 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และหน่วยงาน
ก ากับดูแล 

งานจัดการการเงิน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการการเงินและบัญชี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางพัฒนางานการเงินและบัญชี
ตามระเบียบงานการเงิน 

 
2. ก าหนดกรอบการงานการเงินและบัญช ี

3.จัดท าแผนผังการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

5. ก ากับติดตามโดยคณะกรรมการตรวจสอบภายในและสพม.36 

6. ประเมินผลการจัดการการเงินและบัญชี 

7. รายงานผลการด าเนินงาน 

 

ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ผู้น าระดับสูงให้ความ
เห็นชอบ 

 

4. ด าเนินงานการเงินและบัญชีตามระเบียบ 

ย้อนกลับ 



งานจัดการสารบรรณ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณมีระบบ 
    เกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
2. โต้ตอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. จัดท าบัญชีคุมเอกสาร 
4. จัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
5. ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานธุรการเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เป็นผลดีต่อทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

  งานจัดการสารบรรณ   

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การด าเนินงานจัดการสารบรรณโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

2. จัดท ากรอบงาน โครงการสารบรรณโรงเรียน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

Do 3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงาน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

4. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งและหนังสือราชการ บัญชี         
คุมเอกสาร 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

Check 5. จัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

6. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงาน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

Act 7. รายงานผลการด าเนินงานสารบรรณต่อผู้น าระดับสูง
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

8. ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการเพื่อท างานในปี
การศึกษาต่อไป 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน การก าหนดแนวปฏิบัติงานจัดการสารบรรณ
โรงเรียน 

 2. จัดท ากรอบงานโครงการสารบรรณโรงเรียน 

ผู้น าระดับสูง                  
ให้ความเห็นชอบ 

4. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งและหนังสือราชการ บัญชีคุมเอกสาร  

5. จัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  

6. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบ
งาน 

7. รายงานผลการด าเนินงานสารบรรณต่อฝ่ายบริหารโรงเรียนงาน 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

8. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงกระบวนการ 

3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานต่างๆ 

ย้อนกลับ 



งานบริหารงานบุคลากร 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

 1. จัดท า ท าเนียบครู ทะเบียนประวัติครู อาจารย์ และลูกจ้าง เก็บทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน           
             อย่างเป็นระบบ 
 2. จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการและรวบรวมเอกสารการลาของข้าราชการครูและลูกจ้าง  
 3. ด าเนินการเรื่อง การเล่ือนต าแหน่ง เล่ือนระดับ การเพิ่มวุฒิและการปรับวุฒิ  
 4.  รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบการขอพระราชทาน 
              เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 5. ด าเนินการอื่นๆ ด้านบุคลากรท่ีเกี่ยวกับราชการ ด้านทะเบียนสถิติและการรายงาน  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบงานบุคลากรโรงเรียน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานบริหารงานบุคลากร 

2. ก าหนดกรอบโครงการงานบุคลากรโรงเรียน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานบริหารงานบุคลากร 

Do 3. จัดท าโครงการเพื่อพัฒนางานบุคลากรโรงเรียน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานบริหารงานบุคลากร 

4. จัดท าระบบงานสารสนเทศฝ่ายงานบุคลากรโรงเรียน งานบริหารงานบุคลากร 
Check 5. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่ายงานบุคลากรโรงเรียน  กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 

งานบริหารงานบุคลากร 
6. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงาน งานบริหารงานบุคลากร 

Act 7.รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานบริหารงานบุคลากร 

8.ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการเพื่อท างานในปีการศึกษา
ต่อไป 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานบริหารงานบุคลากร 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 

งานบริหารงานบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบงานบุคลากรโรงเรียน 

 

2. ก าหนดกรอบโครงการงานบุคลากรโรงเรียน 

ผู้น าระดับสูงให้ความ
เห็นชอบ 

4. จัดท าระบบงานสารสนเทศงานบุคลากรโรงเรียน  

5. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศงานบุคลากรโรงเรียน  

6. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงานงาน 

7.รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดบัสงู 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

8. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษา
ต่อไป 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

3. จัดท าโครงการเพื่อพัฒนางานบุคลากรโรงเรียน 

ย้อนกลับ 



งานจัดการพัสดุและสินทรัพย์ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ            
              พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 2. เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ด้านการประมาณการ งบประมาณ                
              การใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ในงานและโครงการของกลุ่มงานต่างๆ ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 3. ด าเนินการวางแผนเสนอแผนงานและโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดท าปฏิทินงานและติดตาม  
              การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง และเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงานต่างๆ  
 4. รวบรวมและรายงานข้อมูล  B-OBEC 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้าง              
การบริหารงานและขอบข่ายงานพัสดุและสินทรัพย์ 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

2. จัดท ากรอบโครงการงานจัดการงานพัสดุ ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

Do 3. เสนอโครงการของกลุ่มงานในการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าป ี

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4. ด าเนินงานตามกระบวนการงานพัสดุและสินทรัพย์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง, การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑ์, การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม,  
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ,  
การท าทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

Check 5. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงาน
พัสดุ 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

Act 6. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการพัสดุและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

2. จัดท ากรอบโครงการงานจัดการงานพัสดุ 

ผู้น าระดับสูง                  
ให้ความเห็นชอบ 

4. ด าเนินงานตามกระบวนการงานพัสดุและสินทรัพย์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง, การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์,  

การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม, การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และการจ าหน่ายพัสดุ, การท าทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

5. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงานพัสดุและสินทรัพย์  

6. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงกระบวนการ 

3. เสนอโครงการของกลุ่มงานในการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าป ี

1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายงาน 

ย้อนกลับ 



งานตรวจสอบภายใน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบภายใน 
2. ตรวจสอบการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมและจ าหน่ายพัสดุให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
4. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบทุกรายการ 
5. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรับ-จ่ายและควบคุมการเงินตลอดจนการรักษาเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
6. ติดตามผลการด าเนินงาน  
7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบภายใน กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบภายใน คณะกรรมการด าเนินงาน

ตรวจสอบภายใน 
Do 3. เสนอตรวจสอบการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

4. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมและจ าหน่ายพัสดุให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

5. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบทุกรายการ คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรับ-จ่ายและควบคุมการเงินตลอดจน
การรักษาเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

Check 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบตามระเบียบ คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

Act 8. จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้ถูกต้องตามระเบียบ
ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี 

คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป คณะกรรมการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการการตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบทุกรายการ 

เป็นปัจจุบัน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบ
ภายใน 

 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบภายใน 

3. เสนอตรวจสอบการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ผู้น าระดับสูงให้ความ
เห็นชอบ 

4. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมและจ าหน่ายพัสดุให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

ไม่ผ่าน 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ผ่าน 

6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรับ-จ่ายและควบคุมการเงินตลอดจนการรักษาเงิน 
ให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 

ไม่ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบตามระเบียบ 

8. จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้ถูกต้องตามระเบียบภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี  

ฝ่ายบริหารให้ความเห็นชอบ 

9. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 



งานควบคุมภายใน  
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1 . ประชุม/วางแผน/พัฒนาระบบปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน   
     ให้เป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 
2 . จัดให้มีองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  วางแผนปรับปรุง  แก้ไขจุดอ่อนของระบบ 
3 . ด าเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการแผ่นดิน 
4 . ก ากับ ดูแลและติดตามการพัฒนาปรับปรุงข้อเสนอการตรวจ  
5 . สรุปผลการประเมิน  วางแผนปรับปรุง  แก้ไขจุดอ่อนของระบบ  
6 . จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน เสนอผู้น าระดับสูง ต้นสังกัดและ 
     คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Plan 1. ประชุมวางแผนปรับปรุง วิเคราะห์แก้ไขจุดอ่อน  
ของระบบ ในองค์กร 

- ทุกฝ่ายงาน 

2. พัฒนาระบบและจัดให้มีการประเมินองค์ประกอบ    
ของการควบคุมภายในและประเมินภายในด้วยตนเอง 

- ทุกฝ่ายงาน 

Do 3. ด าเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   
ตามระเบียบคณะกรรมการแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ตามแผนงาน
และโครงการ 

- ทุกฝ่ายงาน 

Check 4. ก ากับ ดูแลและติดตามการพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอ
การตรวจ โดยให้มีการพัฒนาปรับปรุงรองรับตาม
ประเด็นท่ีได้รับการช้ีแนะ 

- ทุกฝ่ายงาน 

Act 5. สรุปผลการประเมิน วางแผนปรับปรุงจุดอ่อนของ
ระบบ ตามแบบ ปอ.2,ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 
(ท่ีส่วนราชการก าหนด) 

- งานควบคุมภายใน 

6. จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน
(แบบ ปอ.1) เสนอผู้บริหาร,ต้นสังกัดและผู้ตรวจเงิน
แผ่นดิน 

- งานจัดการงานควบคุม
ภายใน 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

1.ประชุม/วางแผน/พัฒนาระบบปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน   
 

2 . จัดให้มีองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  วางแผนปรับปรุง  แก้ไข
จุดอ่อนของระบบ 

3 . ด าเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบ
คณะกรรมการแผ่นดินสารสนเทศฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

4 . ก ากับ ดูแลและติดตามการพัฒนาปรับปรุงข้อเสนอการตรวจ สารสนเทศ
ฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

5.  สรุปผลการประเมิน  วางแผนปรับปรุง  แก้ไขจุดอ่อนของระบบ 

6. จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน เสนอ
ผู้บริหาร ต้นสังกัดและคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลับ 



งานจัดการงานยานพาหนะ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดแนวทางการติดตามการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์
ส่วนกลาง 

2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3. ด าเนินการขอจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถราชการ 
4. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการการใช้งานพร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

 

วงจร 

คุณภาพ 
ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามการใช้  
ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

2. ก าหนดการติดตามและประเมินผลการใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

Do 3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการใช้  
ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้ ดูแลบ ารุงรักษา
และท าความสะอาดรถยนต์ 

คณะกรรมการติดตามฯ 

Check 5. ควบคุม ดูแล ติดตามและประเมินผลการใช้  
ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

Act 6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การใช้ ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/ 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการงานยานพาหนะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการใช้ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการจัดการใช้ดูแล
บ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 

3.แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดการใช้ดูแล
บ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาการใช้
ดูแลบ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 
5. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการจัดการใช้ดูแล

บ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 
6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการใช้ดูแล

บ ารุงรักษาและท าความสะอาดรถยนต์ 

 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ผู้น าระดับสูงให้ความ
เห็นชอบ 

 

ที่ประชุมให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลับ 



งานบริหารงานนโยบายและแผน     
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1 . ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์นโยบายจากต้นสังกัด 
2 . สัมมนาวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งขององค์กร ก าหนดนโยบายและแผนให้สอดคล้อง  
    ต้นสังกัด 
3 . เสนอข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ขององค์กร ต่อสมาชิกในองค์กรร่วม 
     วิเคราะห์ข้อมูล กล่ันกรอง  
4 . สรุปจัดท าแผนกลยุทธ์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
5 . น าเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
6 . ช้ีแจง เผยแพร่ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ขององค์กร ต่อสมาชิกในองค์ 
7 . ประกาศใช้ เผยแพร่ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ขององค์กร ต่อองค์อื่นๆ 
8 . น านโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ขององค์กร สู่แผนปฏิบัติการ 
9.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และการเก็บข้อมูล 
10 . รายงานสรุปผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจรคุณภาพ ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 
Plan 7. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์นโยบายจากต้นสังกัด - องค์กร/งานบริหารงาน

นโยบายและแผน 
8. สัมมนาวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งขององค์กร 

ก าหนดนโยบายและแผนให้สอดคล้องต้นสังกัด 
- องค์กร/งานบริหารงาน

นโยบายและแผน 
Do 9. เสนอข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ของ

องค์กร ต่อสมาชิกในองค์กรร่วมวิเคราะห์ข้อมูล 
กล่ันกรอง  

- องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

10.สรุปจัดท าแผนกลยุทธ์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ - องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

11.น าเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

- องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

12.ช้ีแจง เผยแพร่ข้อมูลวิสัยทัศน์ พันธกิจ  
และกลยุทธ์ขององค์กร ต่อสมาชิกในองค์ 

- องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

13.ประกาศใช้ เผยแพร่ วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
และกลยุทธ์ขององค์กร ต่อองค์อื่นๆ 

- องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

14.น านโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
และกลยุทธ์ขององค์กร สู่แผนปฏิบัติการ 

- องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

Check 15.ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และการเก็บข้อมูล - องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

Act 10. รายงานสรุปผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง - องค์กร/งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

11. รายงานผลการพัฒนาระบบต่อผู้น าระดับสูง - งานบริหารงาน
นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานบริหารงานนโยบายและแผน     

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะหน์โยบายน าเข้า 

 
2 . ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบันของโรงเรียน ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์และแผน

แผน 

3 . เสนอนโยบายและแผน วิสัยทัศน์พันธกิจ 

มตท่ีิประชมุ 

4 . จัดท าแผนเสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  

5.  ช้ีแจง ข้อมูลนโยบายและแผน แนวปฏิบัติให้แก่บุคลากรในองค์กรทราบ 

6 . ประกาศใช้แผนกลยุทธ์  เผยแพร่ 

7 . น าแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติการ 

8 . ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และการเก็บข้อมูล 

9.  รายงานสรุปผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร
โรงเรียน 

 

ย้อนกลับ 



งานจัดการการตรวจสอบติดตาม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การก าหนดโครงสร้างงานบริหารและการตรวจสอบติดตาม 
2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานบริหารและการตรวจสอบติดตาม 
3. การจัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานการตรวจสอบติดตาม 
4. มอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานการตรวจสอบติดตาม 
5. การก ากับติดตามดูแลงานบริหารการตรวจสอบติดตาม 
6. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้าง 
การบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานการตรวจสอบติดตาม 

2.จัดท ากรอบงานการบริหารงานและการตรวจสอบ
ติดตาม 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานการตรวจสอบติดตาม 

Do 3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงาน
และการตรวจสอบติดตาม 

งานจัดการการตรวจสอบ
ติดตาม 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตาม
โครงสร้างการบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

งานจัดการการตรวจสอบ
ติดตาม 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานและการตรวจสอบ
ติดตาม 

งานจัดการการตรวจสอบ
ติดตาม 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานการบริหารงานและการ
ตรวจสอบติดตาม 

งานจัดการการตรวจสอบ
ติดตาม 

Check 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบ
การบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานการตรวจสอบติดตาม 

Act 8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและ
ผู้ปกครองนักเรียน 

ผู้น าระดับสูง/ 
งานการตรวจสอบติดตาม 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป งานจัดการการตรวจสอบ
ติดตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการการตรวจสอบติดตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงาน          
และการตรวจสอบติดตาม 

 

2.จัดท ากรอบงานการบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานการบริหารงานและการตรวจสอบ
ติดตาม 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบการบริหารงานและการตรวจสอบ
ติดตามอ านวยการ 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครองนักเรียน 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

 

3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงาน 

ผู้น าระดับสูง 

ให้ความเห็นชอบ 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานการบริหารงานและการตรวจสอบติดตาม 

9. ด าเนินการในปีการศึกษาต่อไป 

 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ ปรับปรุงกระบวนการ 

ย้อนกลับ 



งานโครงการพิเศษเพื่อการศึกษา  
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. ประชุม/วางแผน/พัฒนาระบบปฏิบัติงานตามทรัพยากรและปัจจัยน าเข้าของงบประมาณ 
2. วิเคราะห์และจัดงบประมาณพัฒนาโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
3. เขียนโครงการตามกรอบงบประมาณ ต่อภาครัฐและเอกชน เพื่อขอสนับสนุนทุนทางการศึกษา 
4. ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในโครงการให้ส าเร็จลุล่วง โดยประสานงานกับบุคลากรและ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5. สรุปผลการด าเนินโครงการและรายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Plan 1. ประชุม/วางแผน/พัฒนาระบบปฏิบัติงานตามทรัพยากร
และปัจจัยน าเข้าของงบประมาณ 
2. วิเคราะห์และจัดงบประมาณพัฒนาโรงเรียนด้านต่าง ๆ 

- ทุกฝ่ายงาน 

Do 3. เขียนโครงการตามกรอบงบประมาณ ต่อภาครัฐและ
เอกชน เพื่อขอสนับสนุนทุนทางการศึกษา 

- งานโครงการพิเศษ 

Check 4. ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในโครงการให้ส าเร็จลุล่วง 
โดยประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

- งานโครงการพิเศษ 

 5. ก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินโครงการ - งานโครงการพิเศษ 
Act 6. สรุปผลการด าเนินโครงการและรายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ได้รับทราบ 
- งานโครงการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานโครงการพิเศษเพื่อการศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม/วางแผน/พัฒนาระบบปฏิบัติงานตามทรัพยากรและ
ปัจจัยน าเข้าของงบประมาณ 

2. วิเคราะห์และจัดงบประมาณพัฒนาโรงเรียนด้านต่าง ๆ  

3. เขียนโครงการตามกรอบงบประมาณ  

5. ก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินโครงการ 

6.  สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการให้ผู้เกี่ยวข้อง 

7. จัดต้ังงบประมาณปีการศึกษาต่อไป 

4. ด าเนินตามวัตถุประสงค์ในโครงการ 

ย้อนกลับ 



งานปฏิคม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ต้อนรับ/ประสานงานผู้ท่ีมาติดต่อสถานศึกษา 
2. การบริหารอาหาร/เครื่องด่ืม 
3. การดูแลให้ความสะดวกในการติดต่อสถานศึกษา 
4. การจัดงาน/กิจกรรมรับ – ส่งของบุคลากร 
5. การพัฒนาการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
1. ประชุม วางแผน ก าหนดกรอบการพัฒนางานปฏิคม กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    

งานปฏิคม 

Do 

2. ด าเนินการเสนอแนวทางการพัฒนางานปฏิคมให้ฝ่าย
บริหาร 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    
งานปฏิคม 

3. จัดท าโครงการพัฒนางานปฏิคมตามกรอบท่ีวางไว้ กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    
งานปฏิคม 

Check 
4. ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมงานปฏิคม กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    

งานปฏิคม 

Act 

5. ก ากับติดตามการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    
งานปฏิคม 

6. รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนางานปฏิคม กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    
งานปฏิคม 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานอ านวยการ/    
งานปฏิคม 

 

 

 

 



ไม่ผ่าน 

แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 

 
งานปฏิคม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ประชุม วางแผน ก าหนดกรอบการพัฒนางานปฏิคม 

2. จัดท าโครงการพัฒนางานปฏิคม 

3. ด าเนินงานตามโครงการตามกรอบงาน 

4. ก ากับติดตาม/ประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง

6.ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ผู้น าระดับสูงให้ความ
เห็นชอบ 

 

ผู้น าระดับสูง
พิจารณา 

ย้อนกลับ 



งานจัดการโนโลยีสารสนเทศและเลขานุการ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1 . ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
2 . ก าหนดข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานอ านวยการที่ต้องการเก็บข้อมูล 
3 . เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ในการเก็บข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหาร         
งานอ านวยการ 
4 .จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
5 . พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ 
6 . เก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
7 . ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล 
8 . ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
9.  รายงานผลการพัฒนาระบบต่อผู้บริหารระดับสูง 
10 . ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศในปีการศึกษาต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจรคุณภาพ ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 
Plan 16. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบสารสนเทศฝ่าย

อ านวยการ 
- คณะกรรมการกลุ่ม

บริหารงานอ านวยการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

17. ก าหนดข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอ านวยการท่ีต้องการ
เก็บข้อมูล 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Do 18. เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ใน
การเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

19. จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศ 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Check 20. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูล
สารสนเทศ 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

21. เก็บข้อมูลสารสนเทศของฝ่ายอ านวยการ - คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

22.  ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล - คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

Act 23. ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

24. รายงานผลการพัฒนาระบบต่อผู้น าระดับสูง - คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ/
ผู้น าระดับสูง 

25. ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและ
การเก็บข้อมูลสารสนเทศในปีการศึกษาต่อไป 

- คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานอ านวยการ 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการโนโลยีสารสนเทศและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ 

 
2 . ก าหนดข้อมูลสารสนเทศฝ่ายอ านวยการท่ีต้องการเก็บข้อมูล 

3. เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ในการเก็บข้อมูล
สารสนเทศฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็นชอบ 

4. จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ
สารสนเทศฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็นชอบ 

5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศฝ่าย
ปกครอง 

6. เก็บข้อมูลสารสนเทศของฝ่ายอ านวยการ 

7. ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล 

8. ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่าย
ปกครอง 

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็นชอบ 

9. รายงานผลการพัฒนาระบบต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 

10. ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูล
สารสนเทศในปีการศึกษาต่อไป 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลับ 



กระบวนการท างานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ(Job Description) 

1. การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายงานวิชาการ 
2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานวิชาการ 
3. การจัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4. มอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. การก ากับติดตามดูแลงานบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
6. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหาร  
งานและขอบข่ายงานวิชาการ 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2.จัดท ากรอบงานวิชาการ ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงาน
วิชาการ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

4. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้าง            
การบริหารงานวิชาการ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
Check 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงาน

วิชาการ 
ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Act 8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและ
ผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายการบริหารงาน
วิชาการ 

 
2. จัดท ากรอบงานวิชาการ 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานวิชาการ 

 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานวิชาการ 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงานวิชาการ 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 

 

3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลับ 



งานหลักสูตรสถานศึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

 1. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตร และข้อมูล ท่ีจ าเป็นต่อการพัฒนาหลักสูตร วิเคราะห์ 
              สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  
         ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด 
     2. จัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
     3. ประเมินการใช้หลักสูตรเพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตร และ
ข้อมูล ท่ีจ าเป็นต่อการพัฒนาหลักสูตร 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของ
สถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

Do 4. จัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

5. พิจารณาและอนุมัติหลักสูตรสถานศึกษาโดย
คณะกรรมการสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

6. คณะครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

Check 7. ก ากับติดตามให้คุณครูน าแผนการจัดการเรียนรู้ 
ท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการจัด       
การเรียนรู้ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

8. ประเมินการใช้หลักสูตรเพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุง
หลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

Act 9. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานหลักสูตรสถานศึกษา  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตร และ
ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการพัฒนาหลักสูตร 

 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือ
ก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

3. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด 

4. จัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6.คณะครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

7.ก ากับติดตามให้คุณครูน าแผนการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษาไปใช้ในการจัดการเรียนรู ้

9. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 

5. พิจารณาและอนุมัติ
หลักสูตรสถานศึกษาโดย

คณะกรรมการสถานศึกษา 

 

8. ประเมินการใช้หลักสูตรเพ่ือน าข้อมูลมาปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพย่ิงข้ึน 

 ย้อนกลับ 



พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา วิเคราะห์ผู้เรียน 
2. การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
3. การนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้โดยใช้แผนการจัดการเรียนรู้ที่จัดท าขึ้น  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 

 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ             
การวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา วิเคราะห์ผู้เรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2.ก าหนดปฏิทินการจัดท า/ส่งแผนการจัดการเรียนรู้และ
การนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3.แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้  
ตามแผนการจัดการเรียนรู้ในห้องเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 4.ด าเนินการจัดท า/ส่ง แผนการจัดการเรียนรู้ 
5.ด าเนินการนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ตามแผน     
การจัดการเรียนรู้ในห้องเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการนิเทศติดตาม/คณะ
ครูทุกกลุ่มสาระ 

Check 6. ก ากับ ติดตาม การนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
Act 7. รายงาน สรุป การส่งแผนการจัดการเรียนรู้ และ          

ผลการนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการนิเทศติดตาม 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการนิเทศติดตาม/คณะ
ครูทุกกลุ่มสาระ 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
พัฒนากระบวนการเรียนรู้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์
หลักสูตรสถานศึกษา วิเคราะห์ผู้เรียน 

 

2. ก าหนดปฏิทินการจัดท า/ส่งแผนการจัดการเรียนรู้และการ
นิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 

 
3. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ตาม

แผนการจัดการเรียนรู้ในห้องเรียน 

4. ด าเนินการจัดท า/ส่ง แผนการจัดการเรียนรู้ 

5. ด าเนินการนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ตามแผนการ
จัดการเรียนรู้ในห้องเรียน 

6. ก ากับ ติดตาม การนิเทศติดตามการจัดการเรียนรู้ 

7. รายงาน สรุป การส่งแผนการจัดการเรียนรู้ และผลการนิเทศ
ติดตามการจัดการเรียนรู้ 

 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ย้อนกลบั 



งานจัดการงานทะเบียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดท าทะเบียนนักเรียนและหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน  
3. ก ากับติดตามกระบวนการจัดท าทะเบียนนักเรียน 
4. สรุปผลการจัดท าทะเบียนนักเรียน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ       
การจัดท าทะเบียนนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ก าหนดปฏิทินการจัดท าทะเบียนนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 4. ด าเนินการจัดท าทะเบียนนักเรียน งานจัดการงานทะเบียนนักเรียน 
Check 5. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และ       

เป็นปัจจุบัน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

6. ก ากับ ติดตาม การจัดท าทะเบียนนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
Act 7.  รายงาน สรุป ผลการจัดท าทะเบียนนักเรียน งานจัดการงานทะเบียนนักเรียน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป งานจัดการงานทะเบียนนักเรียน 
 

 

  

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานจัดการงานทะเบียนนักเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท า
ทะเบียนนักเรียน 

 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

3. ก าหนดปฏิทินการจัดท าทะเบียนนักเรียน 

4. ด าเนินการจัดท าทะเบียนนักเรียน 

6. ก ากับ ติดตาม การจัดท าทะเบียนนักเรียน 

7. รายงาน สรุป ผลการจัดท าทะเบียนนักเรียน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

ย้อนกลบั 



งานวัดผลประเมินผลการเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง ให้ 
    สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา ผ่านกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ และ แผนการจัดกิจกรรมการ        
    เรียนรู้ 
2. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
3. ควบคุมติดตามดูแลการวัดประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล  
 3.1 ควบคุมดูแล นักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80  
 3.2  ติดตามการด าเนินการ การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ า  
 3.3  ติดตามการตรวจเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียน และปรับปรุงเครื่องมือวัดผลและ 
                 ประเมินผล ตรวจสอบ ปพ.5 ตรวจแบบประเมินพฤติกรรมด้านจิตพิสัย ตรวจสอบสมุด  
                 รายงาน ประจ าตัวนักเรียนหรือ ปพ.6 สร้างและปรับปรุงเครื่องมือ ด าเนินการวิเคราะห์  
                 ข้อสอบ วิเคราะห์ผลการสอบ 
4. น าผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
 

1. ประชุมวางแผนและก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการวัดผล และ ประเมินผลของสถานศึกษา 
2. ก าหนดกรอบการวัดและประเมินผล 
3. จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล 

กลุ่มบริหารงานวิชาการและ 
งานวัดผล 

Do 
 

4. ควบคุมนักเรียนท่ีมีปัญหาผลการเรียน 
5. ประมวลผลการเรียน และจัดท าสถิติผลการเรียน 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดี 
7.  จัดกิจกรรมสอนเสริม แก้ไขปัญหา ผลการเรียนของ
นักเรียน 

งานวัดผล 

Check 
 

8. ควบคุมติดตาม ดูแล การวัดประเมินผลการเรียน ให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล 

งานวัดผล 

Act 
 

9.  รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และ
ผู้ปกครองนักเรียน 
10. ปรับปรุง กระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
11. น าผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน 

งานวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 

  งานวัดผลประเมินผลการเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. น าผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอนรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น า
ระดับสูงและผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ไม่ผ่าน 

3. จัดท าระเบียบการวัดประเมินผล 

     1. ประชุมการวางแผนและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

 

2. ก าหนดกรอบการวัดและประเมินผล 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

4. ควบคุมดูแลนักเรียนที่มีปัญหาผลการเรียน 

5. ประมวลผลการเรียน และจัดท าสถิติผลการเรียน 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนที่มีผลการเรียนดี และแก้ปัญหาผลการเรียนของนักเรียน 

7. ควบคุมติดตาม ดูแล การวัดประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ           
วัดและประเมินผล 

ผ่าน 



 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การศึกษา การวิเคราะห์ การวิจัยคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษาในภาพรวม 
2. การส่งเสริมหรือจัดท างานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ การวิจัยคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษาใน
ภาพรวม 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. ก าหนดปฏิทินการจัดท า/ส่ง วิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 3. ด าเนินการจัดท า/ส่ง วิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

Check 4. ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ การจัดท า/ส่ง วิจัย
ในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน
ในแต่ละกลุ่มสาระ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

Act 5. รายงาน สรุป การส่งวิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ/คณะครู
ทุกกลุ่มสาระ 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
การวิจัยคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษาในภาพรวม 

 
2. ก าหนดปฏิทินการจัดท า/ส่ง วิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

3. ด าเนินการจัดท า/ส่ง วิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

4. ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ การจัดท า/ส่ง วิจัยในช้ันเรียน/
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

5. รายงาน สรุป การส่งวิจัยในช้ันเรียน/วิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มสาระ 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ย้อนกลบั 



งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 
ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและ
บริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอนและน าไปใช้ในการจัดการเรียนรู้            
ทุกกลุ่มสาระ 

3. ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี          
เพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  
องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่น 

4. จัดท าบัญชีส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 
5. บ ารุงรักษาเก็บส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ 
6. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม  ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและบริหารงาน
วิชาการ 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน
และน าไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3. ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาและ
การใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  เพื่อการจัดการเรียน
การสอน  และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่น 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

4. จัดท าบัญชีส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
Check 5. บ ารุงรักษาเก็บส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่าง    

เป็นระบบ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Act 6. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและบริหารงาน

วิชาการ 

 2.  ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอนและ
น าไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

3. ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาและการใช้ส่ือ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี  เพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการ
พัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น 

4. จัดท าบัญชีส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

5. บ ารุงรักษาเก็บส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ 

6. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

ย้อนกลบั 



การนิเทศภายใน 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน 
2. การวางแผนก าหนดการนิเทศภายใน 
3. ก ากับติดตามกระบวนการนิเทศ 
4. สรุปผลการนิเทศ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศ
ภายใน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ก าหนดปฏิทินการนิเทศภายใน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 4. ด าเนินการนิเทศภายใน กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการนิเทศภายใน 

Check 5. ก ากับ ติดตาม การนิเทศภายใน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
Act 6. รายงาน สรุป ผลการนิเทศภายใน กลุ่มบริหารงานวิชาการ/

คณะกรรมการนิเทศภายใน 
7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ/

คณะกรรมการนิเทศภายใน 
 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
การนิเทศภายใน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
นิเทศภายใน 

 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน 

3. ก าหนดปฏิทินการนิเทศภายใน 

4. ด าเนินการนิเทศภายใน 

5. ก ากับ ติดตาม การนิเทศภายใน 

6. รายงาน สรุป ผลการนิเทศภายใน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษา
ต่อไป 

 

ย้อนกลบั 



งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงานท่ีได้รับอนุมัติจากผ                     
3. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างกับหลักสูตรสถานศึกษา  
4. จัดกิจกรรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียนโดยเน้นการ 
    ปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง 
5. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. อ านวยความสะดวกให้แก่ครูที่ปรึกษาและผู้เรียนในการปฏิบัติกิจกรรมให้เป็นไปตามแผน 
7. ประสานความร่วมมือกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อให้สามารถจัดกิจกรรม  
    ได้ตามความต้องการของผู้เรียน  
8. มีการประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

วงจร 
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
 

1. ประชุมวางแผนและก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงาน 
ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บริหารสถานศึกษา 

งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนและคณะครู 

Do 
 

3. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างกับหลักสูตร
สถานศึกษา 
4. จัดกิจกรรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความ
ถนัดของนักเรียน 
โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง 
5. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6.  อ านวยความสะดวกให้แก่ครูที่ปรึกษาและผู้เรียนในการปฏิบัติ
กิจกรรมให้เป็นไปตามแผน 
7. ประสานความร่วมมือกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา เพื่อให้สามารถจัดกิจกรรมได้ตามความต้องการของ
ผู้เรียน 

งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

Check 
 

8. ดูแล ติดตาม นิเทศงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้ถูกต้องและ     
มีประสิทธิภาพ 

งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

Act 
 

9.  รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครอง
นักเรียน 
10. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

7. ประสานความร่วมมือกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เพื่อให้สามารถจัดกิจกรรมได้ตามความต้องการของผู้เรียน  

8. ดูแล ติดตาม นิเทศงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

1. ประชุมการวางแผนและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงาน 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

3. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างกับหลักสูตร
สถานศึกษา 

4. จัดกิจกรรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของ
นักเรียน 

5. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

6. อ านวยความสะดวกให้แก่ครูที่ปรึกษาและผู้เรียนในการปฏิบัติกิจกรรมให้เป็นไปตาม
แผน 

9. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ปกครองนักเรียน 

10. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 



งานเทคโนโลยีเพื่อการบริหาร 
 
ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 
 

1. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
4. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศึกษา 
5. ดูแล  รักษา  ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  (เครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์  

อินเทอร์เน็ต)  ในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
6. ดูแล  ปรับปรุง  และให้บริการการใช้งานห้อง  Mini Home Theater 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เกิดการใช้คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม  ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีการศึกษาของ
สถานศึกษาพร้อมท้ังก าหนดนโยบายและแนวทางการน า
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้บริหารและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 2. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ 
ของสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Check 3. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี      
เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 4. ดูแล  รักษา  ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
(เครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์  อินเทอร์เน็ต)  และห้อง  
Mini Home Theater  ในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Act 5. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา      
ให้เกิดการใช้อย่างคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
เรียนรู ้

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานเทคโนโลยีเพื่อการบริหาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีการศึกษาของสถานศึกษา
พร้อมท้ังก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้บริหารและพัฒนาการศึกษา 

 

2. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ  
ของสถานศึกษาหน่วยงาน และสถาบันอื่น 

3. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

4. ดูแล  รักษาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
(เครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์  อินเทอร์เน็ต)  

และห้อง  Mini Home Theater  ในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

5. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้เกิด    
การใช้คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 

 

ย้อนกลบั 



งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา       

ของสถานศึกษา 
3. จัดระบบโครงสร้างการบริหารและสารสนเทศ 
4. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา 
5. จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดมาตรฐานการศึกษา         
ของสถานศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา      
ท่ีมุ่งเน้นคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา              
ของสถานศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3. จัดระบบโครงสร้างการบริหารและสารสนเทศ 
 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

DO 4  ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษา           
ของสถานศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Check 5. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
การประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษา      
ของสถานศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ
คณะกรรมการติดตามฯ 

Act 6. จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายใน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการติดตามฯ 

7. พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการติดตาม 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

 

4. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

7.  พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 

2. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  

 

3. จัดระบบโครงสร้างการบริหารและสารสนเทศ 
 

5. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาการประเมินคุณภาพ
ภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

6. จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

ย้อนกลบั 



งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 

 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2.ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการ 
จัดการศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 3.แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา คณะกรรมการติดตามฯ 
Check 5.ควบคุม ดูแล ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา 
ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ
คณะกรรมการติดตามฯ 

Act 6.รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการติดตามฯ 

7.ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการติดตามฯ 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษาตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

5. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



สารสนเทศโรงเรียนและพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบสารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนาระบบและ 
    เครือข่ายข้อมูล 
2. ก าหนดข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลท่ีต้องการ  
    เก็บข้อมูล 
3. เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ในการเก็บข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนและ     
พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
4.จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ  
5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ  
6. เก็บข้อมูลสารสนเทศของสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล  
7. ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล 
8. ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนและ 
    พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
9.  รายงานผลการพัฒนาระบบต่อผู้น าระดับสูง                                                        
10. ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศในปีการศึกษา 
     ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Plan 1.  ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบสารสนเทศสารสนเทศ
โรงเรียนและพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

2. ก าหนดข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลท่ีต้องการเก็บข้อมูล 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

Do 3. เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ในการ
เก็บข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูล 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

4. จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูล
สารสนเทศ 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล/ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

Check 5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ  - คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

6. เก็บข้อมูลสารสนเทศของสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูล 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

7.  ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล - คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 



วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Act 8. ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูล 

- คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

9. รายงานผลการพัฒนาระบบต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน - คณะกรรมการงาน
สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

- ฝ่ายบริหาร 
10. ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยี

และการเก็บข้อมูลสารสนเทศในปีการศึกษาต่อไป 
- คณะกรรมการงาน

สารสนเทศโรงเรียน
และพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ย้อนกลบั 

แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
สารสนเทศสารสนเทศโรงเรียนและพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศฝ่าย
ปกครอง 

6. เก็บข้อมูลสารสนเทศของแต่ละฝ่าย 

7. ก ากับติดตามการเก็บข้อมูล 

8. ประเมินผลการพัฒนาระบบเทคโนโลยีและการเก็บข้อมูลสารสนเทศ
ปกครอง 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

9. รายงานผลการพัฒนาระบบต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 

10. ด าเนินการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยี เผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศสู่สาธารชนและการเก็บข้อมูลสารสนเทศในปีการศึกษาต่อไป  

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ผ่าน 

ผ่าน 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์ระบบ
สารสนเทศ 

 2 . ก าหนดข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการเก็บข้อมูล  

3. เสนอแนวทางและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีใช้ในการเก็บข้อมูล
สารสนเทศฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

4. จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเก็บข้อมูลสารสนเทศ
สารสนเทศฝ่ายปกครอง 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



งานบริหารงานห้องสมุด 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดระบบการบริหารห้องสมุดให้กับนักเรียนและบุคลากร ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
2. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน

ท้องถิ่นในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการ
จัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  

5. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

6. จัดซื้อ จัดหาหนังสือค้นคว้า วารสารส่ิงตีพิมพ์ ตลอดจนบริการยืม-คืน เอกสารห้องสมุดอย่างมี
ระบบ 

7. มีการจัดการลงทะเบียนควบคุมหนังสือ เอกสาร วารสารทุกเล่มอย่างมีระบบ และจัดระบบ
หมวดหมู่ของหนังสือพร้อมให้การบริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจรคุณภาพ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 
Plan 1. ประชุม วางแผน และก าหนดนโยบายของห้องสมุดให้

สอดคล้องกับจุดมุ่งหมาย หลักสูตรการเรียนการสอน     
และจุดหมายของห้องสมุด 

- ผู้น าระดับสูง/ครู
บรรณารักษ์/ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการห้องสมุด และก าหนดหน้าท่ีของ
คณะกรรมการให้ชัดเจน 

- ผู้น าระดับสูง/ครู
บรรณารักษ์/ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการห้องสมุด และโครงการห้องสมุด - ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการห้องสมุด 

Do 4. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน  
และนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

- ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

5. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาหนังสือค้นคว้า วารสารส่ิงตีพิมพ์ 
ตลอดจนบริการยืม-คืน เอกสารห้องสมุดอย่างมีระบบ 

- ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

6. ด าเนินการการจัดการลงทะเบียนควบคุมหนังสือ เอกสาร 
วารสารทุกเล่มอย่างมีระบบ และจัดระบบหมวดหมู่       
ของหนังสือพร้อมให้การบริการแก่นักเรียนและบุคลากร     
ของโรงเรียน 

- ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

Check 7. ด าเนินการจัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน        
และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  

- ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

8. ด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมสถิติงานห้องสมุด - ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

Act 9. ก ากับติดตามการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย - ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

10. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงาน
ก ากับดูแล 

- ครูบรรณารักษ์ และ
คณะกรรมการบริหารงาน
ห้องสมุด 

 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 บริหารงานห้องสมุด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

4. ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้ห้องสมุด 

5. ด าเนินการงานบริการห้องสมุด 

6. ด าเนินการจัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ห้องสมุด 

7. ด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมสถิติงานบริการห้องสมุด 

8. ก ากับติดตามการด าเนินงาน 

9. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานก ากับดูแล 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

10. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการ และก าหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการบริหารห้องสมุด 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ และโครงการห้องสมุด 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

1. ประชุม วางแผน และก าหนดนโยบายของห้องสมุดให้สอดคล้องกับ
จุดมุ่งหมาย หลักสูตรการเรียนการสอน และจุดหมายของห้องสมุด 

 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลบั 



งานแนะแนวการศึกษา/งานการศึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 
1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3. ดูแลระบบทุนการศึกษาของนักเรียนตลอดจนการประสานงานกับผู้ปกครองและผู้ให้

ทุนการศึกษา 
4. ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุมจัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ
ภายในสถานศึกษา  โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครู
ทุกคนในสถานศึกษา  และดูแลระบบทุนการศึกษาของ
นักเรียนตลอดจนการประสานงานกับผู้ปกครองและผู้ให้
ทุนการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3. ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนเรียนรู้  และ
ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา  
หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Check 4. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและ
กระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Act 5. สรุปผลการจัดกิจกรรมแนะแนว  การสรุปทุนการศึกษา  
เพื่อน าไปพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
  งานแนะแนวการศึกษา/งานการศึกษา    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมจัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายใน
สถานศึกษาโดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และ

กระบวนการเรียนการสอน 

 

2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
ในสถานศึกษา  และดูแลระบบทุนการศึกษาของนักเรียนตลอดจน 

การประสานงานกับผู้ปกครองและผู้ให้ทุนการศึกษา 

3. ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนว
การศึกษากับสถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนว
การศึกษาในสถานศึกษา 

5. สรุปผลการจัดกิจกรรมแนะแนว  การสรุปทุนการศึกษา  เพื่อน าไป
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ย้อนกลบั 



งานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ฝึกซ้อมน าดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติ เพลงพ่อขุน มาร์ชโรงเรียน ทุกเช้าในพิธีหน้าเสาธง/หรือ
ร่วมงานกิจกรรมอื่นๆของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกตามความเหมาะสม 

2. ดูแลรักษาชุดดุริยางค์พร้อมอุปกรณ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
3. ฝึกสอนนักเรียนท่ีมีความสามารถทางดนตรีให้ได้แสดงออกในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและ

หน่วยงานภายนอก เช่น อังกะลุง ดนตรีพื้นเมือง ดนตรีสากล 
4. ดูแลฝึกสอนนักเรียนนาฏศิลป์ ส าหรับแสดงในกิจกรรมวันส าคัญต่างๆของโรงเรียนและ

หน่วยงานภายนอก 
5. ฝึกสอนเชียร์ลีดเดอร์ส าหรับการแข่งขันกีฬากลุ่มโรงเรียนมัธยมศึกษา จังหวัดพะเยา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Plan 1. ประชุม และวางแผนงานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ให้สอดคล้อง
กับจุดมุ่งหมาย และหลักสูตรการเรียนการสอนของโรงเรียน 

- ผู้น าระดับสูง/ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการงานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ และก าหนด
หน้าท่ีของคณะกรรมการให้ชัดเจน 

- ผู้น าระดับสูง/ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ และโครงการศิลปะ - คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

Do 4. ด าเนินการฝึกซ้อมน าดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติ เพลงพ่อขุน 
มาร์ชโรงเรียน ทุกเช้าในพิธีหน้าเสาธง/หรือร่วมงานกิจกรรม
อื่นๆของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกตามความเหมาะสม 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

5. ด าเนินการดูแลรักษาชุดดุริยางค์พร้อมอุปกรณ์ต่างๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

6. ด าเนินการฝึกสอนนักเรียนท่ีมีความสามารถทางดนตรีให้ได้
แสดงออกในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
เช่น อังกะลุง ดนตรีพื้นเมือง ดนตรีสากล 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

7. ด าเนินการฝึกสอนนักเรียนนาฏศิลป์ ส าหรับแสดงในกิจกรรม
วันส าคัญต่างๆ ของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

8. ด าเนินการฝึกสอนเชียร์ลีดเดอร์ส าหรับการแข่งขันกีฬากลุ่ม
โรงเรียนมัธยมศึกษา จังหวัดพะเยา 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

Check 9. ด าเนินการน านักเรียนดุริยางค์ นักเรียนนาฏศิลป์ และนักเรียน
เชียร์ลีดเดอร์แสดงในกิจกรรมวันส าคัญต่างๆของโรงเรียนและ
หน่วยงานภายนอก 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

Act 10. ก ากับติดตามการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย - คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

11. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานก ากับ
ดูแล 

- คณะกรรมการงานศิลปะ 
ดนตรี นาฏศิลป์ 

 
 
 
 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ด าเนินการงานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ 

5. น านักเรียนแสดงในกิจกรรมวันส าคัญต่างๆของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

6. ก ากับติดตามการด าเนินงาน 

7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานก ากับดูแล 

8. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
 

ผ่าน 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการงานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป ์

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ และโครงการศิลปะ 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

 

1. ประชุม และวางแผนงานศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ให้สอดคล้องกับ
จุดมุ่งหมาย และหลักสูตรการเรียนการสอนของโรงเรียนห้องสมุด 

 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลบั 



งานส่งเสริมนักเรียนพิการเรียนร่วม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. คัดกรองนักเรียนพิการเรียนร่วมตามแบบคัดกรอง 
2. ประสานงานกับผู้ปกครอง และส่งต่อข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 
3. วางแผนร่วมกับงานวิชาการเพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนพิการเรียนร่วม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุมวางแผนและก าหนด แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การคัดกรองนักเรียนพิการเรียนร่วม 
2. จัดท ากรอบงานแนวปฏิบัติการคัดกรองนักเรียนพิการเรียนร่วม 

งานส่งเสริมนักเรียน/
พิการเรียนร่วม 

Do 
 

3. คัดกรองนักเรียนพิการเรียนร่วมตามแบบคัดกรอง 
4.  ประสานงานกับผู้ปกครอง และส่งต่อข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 
5. รายงานข้อมูลนักเรียนพิการเรียนร่วมไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตาม
ระบบ 
6.  วางแผนร่วมกับงานวิชาการเพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนพิการเรียน
ร่วม 
 

งานส่งเสริมนักเรียน/
พิการเรียนร่วม และ 
คณะครู 

Check 
 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแล การด าเนินงานตามกรอบงานส่งเสริม
นักเรียนพิการเรียนร่วม 

งานส่งเสริมนักเรียน/
พิการเรียนร่วม 

Act 
 

8.  รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครองนักเรียน 
9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

งานส่งเสริมนักเรียน/
พิการเรียนร่วม 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
  งานส่งเสริมนักเรียนพิการเรียนร่วม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแล การด าเนินงานตามกรอบงานส่งเสริมนักเรียน
พิการเรียนร่วมให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. คัดกรองนักเรียนพิการเรียนร่วมตามแบบคัดกรอง 

4. ประสานงานกับผู้ปกครอง และส่งต่อข้อมูลกับหน่วยงานภายนอก 

5. รายงานข้อมูลนักเรียนพิการเรียนร่วมไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตาม
ระบบ 

6. วางแผนร่วมกับงานวิชาการเพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนพิการเรียนร่วม 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง และผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ผ่าน 

2. จัดท ากรอบงานแนวปฏิบัติการคัดกรองนักเรียนพิการเรียน
ร่วม 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 
ไม่ผ่าน 

1. ประชุมการวางแผนและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
คัดนักเรียนพิการเรียนร่วม 

กรอง  

ย้อนกลบั 



คณะกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้โครงการต้นกล้าลูกพ่อขุนง าเมือง 1 ทุน 1 โรงเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ด าเนินการตามโครงการต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1 โรงเรียน 
2. พัฒนา ก ากับ ติดตาม ด้านผลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียนท่ีได้รับทุน 
3. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
4. จัดท าทะเบียนนักเรียนท่ีได้รับทุนเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในการด าเนินการในครั้งต่อไป 
5. รายงานและสรุปผลการด าเนินงานทุกภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับโครงการ
ต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1 โรงเรียน 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามโครงการ ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

3. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานตามโครงการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

4. จัดท าประกาศโครงการต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1 
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

5. ประชาสัมพันธ์โครงการต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1 
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

6. ด าเนินงานตามโครงการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

7. จัดท าทะเบียนนักเรียนท่ีได้รับทุน กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

8. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานท้ังภายในและภายนอก  
เพื่อพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

Check 9. พัฒนา ก ากับ ติดตาม ด้านการเรียนและพฤติกรรม
นักเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

Act 10. รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกภาคเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

11. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานวิชาการ/
คณะกรรมการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
คณะกรรมการส่งเสริมการเรียนรู้โครงการต้นกล้าลูกพ่อขุนง าเมือง 1 ทุน 1 โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับโครงการต้นกล้า       
ลูกพ่อขุน 1 ทุน 1โรงเรียน 

 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 

7. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่ได้รับทุน 

 

8. ประสานงานกับทุกกลุ่มงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

 

9. พัฒนา ก ากับ ติดตาม ด้านการเรียนและพฤติกรรมนักเรียน 

 

10. รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกภาคเรียน 

11. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

6. ด าเนินการตามโครงการ 

 

3. ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานโครงการ 

4. จัดท าประกาศโครงการต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1โรงเรียน 

5. ประชาสัมพันธ์โครงการต้นกล้าลูกพ่อขุน 1 ทุน 1โรงเรียน 

 

ย้อนกลบั 



เทคโนโลยีสารสนเทศและเลขากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
2. จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลวิชาการสู่สาธารณชน 
3. จัดท าระบบสารสนเทศและรายการพัสดุ ครุภัณฑ์วิชาการให้เป็นปัจจุบัน  
4.  ประสานงานช่วยเหลือกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
5. รายงานผลการด าเนินงานวิชาการต่อผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
 

1. ประชุมวางแผนและก าหนดขอบข่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศวิชาการของโรงเรียน 
2. จัดท ากรอบงานเทคโนโลยีสารเสนเทศวิชาการของ
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Do 
 

3. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
4. จัดท าเป็นสารสนเทศท่ีสมบูรณ์ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน 
สะดวกต่อการใช้งาน 
5. น าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน 
6.  น าเทคโนโลยีมาจัดท าคลังข้อมูลสนเทศ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Check 
 

7. ควบคุมติดตาม ดูแล การท างานตามกรอบงาน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

Act 
 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ปกครอง
นักเรียน 
9. ปรับปรุง กระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
  เทคโนโลยีสารสนเทศและเลขากลุ่มงานบริหารวิชาการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

1. ประชุมการวางแผนและก าหนดขอบข่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศวิชาการของโรงเรียน 

2. จัดท ากรอบงานเทคโนโลยีสารสนเทศวิชาการ 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

3. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 

 

4. จัดท าเป็นสารสนเทศที่สมบูรณ์ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน 
สะดวกต่อการใช้งาน 

7. ควบคุมติดตาม ดูแล การท างานตามกรอบงาน 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร  
และผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ไม่ผ่าน 

5. น าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน 

6. น าเทคโนโลยีมาจัดท าคลังข้อมูลสนเทศ 

ย้อนกลบั 



กระบวนการท างานกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่ายงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
3. การจัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
4. มอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
5. การก ากับติดตามดูแลงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
6. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงาน
และขอบข่ายงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริม         
กิจการนักเรียน 

2.จัดท ากรอบงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริม       
กิจการนักเรียน 

Do 3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม       
กิจการนักเรียน 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้าง            
การบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม       
กิจการนักเรียน 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม       
กิจการนักเรียน 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานส่งเสริมกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม       
กิจการนักเรียน 

Check 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงานกลุ่ม
ส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้น าระดับสูง/ 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริม         
กิจการนักเรียน 

Act 8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครอง
นักเรียน 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม         
กิจการนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานส่งเสริม         
กิจการนักเรียน 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม วางแผน การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและขอบข่าย      
การบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 

2. จัดท ากรอบงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

5. จัดท าแผนภูมิการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 

6. ด าเนินงานตามกรอบงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

7. ควบคุม ติดตาม ดูแลการด าเนินงานตามกรอบงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

3. จัดท าพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

คณะครูให้ความ
เห็นชอบ 

 

ย้อนกลบั 



งานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
2. วางแผนการด าเนินงาน  เตรียมข้อมูลและแบบบันทึกต่างๆของงานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพ 
    นักเรียน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 
4. ด าเนินการตามระเบียบของโรงเรียน 
5. แจ้งผลการด าเนินการต่อครูที่ปรึกษา ครูผู้สอน และผู้ปกครองรับทราบ 
5. ก ากับติดตามผลการส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 
6. รายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียนต่อผู้บริหาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติท่ี
ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

2. วางแผนการด าเนินงาน  เตรียมข้อมูลและแบบบันทึก
ต่างๆของงานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

Do 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

4. ด าเนินการตามระเบียบของโรงเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

5. แจ้งผลการด าเนินการต่อครูที่ปรึกษา  ครูผู้สอน  และ
ผู้ปกครองรับทราบ 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

Check 6. ก ากับติดตามผลการส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

Act 7. รายงานผลการด าเนินต่อผู้บริหาร กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

6. ปรับปรุง กระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุอันเป็นท่ีมาของความประพฤติ
ท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

 

2. วางแผนการด าเนินงาน  เตรียมข้อมูลและแบบบันทึกต่างๆ
ของงานส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 

7. ก ากับติดตามผลการส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน  

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็น

รพจิารณา 

4. ด าเนินการตามระเบียบของโรงเรียน 

5. ด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศกึษา

ตอ่ไป 

 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาบุคลิกภาพนักเรียน 

8. รายงานผลการด าเนินต่อผู้บริหาร 

ไม่ผ่าน 

6. แจ้งผลการด าเนินการต่อครูที่ปรึกษา  ครูผู้สอน  และผู้ปกครองรับทราบ  

ผ่าน 
ย้อนกลบั 



งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือนักเรียน 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือนักเรียน 
3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการด าเนินการรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล  การคัดกรองนักเรียน   

การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน  การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนและการส่งต่อ 
4. ติดตามผลการด าเนินงาน 
5. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือนักเรียน งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือ
นักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

Do 3. การวิเคราะห์/การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูที่ปรึกษา 
4. การคัดกรองนักเรียน 
  4.1 กลุ่มพิเศษ 
  4.2 กลุ่มปกติ 
  4.3 กลุ่มเส่ียง 
  4.4 กลุ่มมีปัญหา 

ครูที่ปรึกษา 

5. การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน/ครูฝ่าย
ปกครอง 

6. การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน/ครูฝ่าย
ปกครอง 

7. การส่งต่อ 
  7.1 การส่งต่อภายใน 
  7.2 การส่งต่อภายนอก 

 
-ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน/ครูฝ่าย
ปกครอง 
-รพ.สต./รพ.ดอกค าใต้ 

Check 8. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน/ครูที่ปรึกษา/
ครูผู้สอน/ครูฝ่ายปกครอง 

Act 9. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานต้นสังกัด งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

10. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป คณะกรรมการระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพิเศษ 

 

กลุ่มปกติ 

 

กลุ่มเส่ียง 

 

กลุ่มมีปัญหา 

 

5.การสง่เสริมและพฒันานกัเรียน 

 

6.การป้องกนัและแก้ไขปัญหานกัเรียน 

 
พฤติกรรมดีขึน้หรือไม ่

 

7.การส่งต่อ(ภายใน : ครูแนะแนว ,  

ครูที่ปรึกษา , ครูฝ่ายปกครองหรือครูอื่นๆภายในโรงเรียน) 

 

ดีขึน้ 

8.ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 

 

9.รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและหน่วยงานต้น 

10.ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

2.ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูแล 

3.การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบคุคล 

 
4.การคดักรองนกัเรียน 

 

ย้อนกลบั 



งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
4. ก ากับดูแลให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน 
5. ตรวจสอบการด าเนินงานคณะกรรมการสภานักเรียน 
6. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

2. ประชุม/วางแผนการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยใน
โรงเรียน 

คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

Do 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

4. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

5. ก ากับดูแลให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

Check 6. ตรวจสอบการด าเนินงานคณะกรรมการสภานักเรียน คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

Act 7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป คณะกรรมการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษา 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 
4. จัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน 

 

6. ตรวจสอบการด าเนินงานคณะกรรมการสภานักเรียน 

 

5. ก ากับดูแลให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภา 

7. รายงานผลการด าเนินงาน  

ย้อนกลบั 



งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผนการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. จัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
3. ประสานงานประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. จัดท าเอกสารเครือข่ายผู้ปกครอง 
5. รายงานผลการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองต่อผู้บริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. วางแผนการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

Do 2. จัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

3. แจ้งพฤติกรรม  ผลการเรียนแก่ผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา 
Check 4. ติดตาม ดูแล  ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครอง กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 

กิจการนักเรียน 
Act 5. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร  กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 

กิจการนักเรียน 
6. ปรับปรุง กระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 

กิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับข้ันตอนการท างาน (Flow Chart) 
  งานเครือข่ายผู้ปกครอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง  

6. ก ากับติดตาม  ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครอง  

7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ปกครองนักเรียน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

5. แจ้งพฤติกรรม  ผลการเรียนแก่ผู้ปกครอง 

3. ประสานกับผู้ปกครอง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุมวางแผนการด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครอง 

 

ผู้น าระดับสูง/คณะครู    
ให้ความเห็นชอบ 

2. ก าหนดวันเวลาในการประชุมผู้ปกครองต่อผู้บริหารและคณะ
ครู 

ย้อนกลบั 



งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมตามเทศกาล 
4. ประสานความร่วมมือระหว่างชุมชนและโรงเรียน 
5. ติดตามก ากับดูแลและส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
6. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและ
วัฒนธรรม 

คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและ
วัฒนธรรม 

คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

Do 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมตามเทศกาล คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

4. ประสานความร่วมมือระหว่างชุมชนและโรงเรียน คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

Check 5. ติดตามก ากับดูแลและส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

Act 6. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป คณะกรรมการส่งเสริมประเพณี
และวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมตามเทศกาล 

 

ผู้น าระดบัสงูพิจารณา 

 

5. ติดตามก ากับดูแลและส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 

 

4. ประสานความร่วมมือระหว่างชุมชนและโรงเรียน 

 

6. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้น าระดับสูง 

 

ปรับปรุงกระบวนการท างาน 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษา 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 

 

2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 

 

ย้อนกลบั 



งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผนการด าเนินงาน   
2. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
3. ก ากับติดตามผลการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
4. รายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดต่อผู้บริหารหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. วางแผนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติด 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

Do 2. คัดกรองนักเรียนกลุ่มเส่ียง กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
3. สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
5. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้ครูที่
ปรึกษาผู้ปกครองและผู้บริหารรับทราบ 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

6. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
Check 7. ก ากับติดตามผลการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติด 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

Act 8. รายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดต่อผู้บริหารหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผา่น 

1. วางแผนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 

 2. คัดกรองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 

7. ก ากับติดตามผลการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  

ครูท่ีปรึกษา/ผู้ปกครอง/         

ผู้น าระดบัสงู 

5. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

4. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้ครูที่ปรึกษา
ผู้ปกครองและผู้บริหารรับทราบ 

ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศกึษาตอ่ไป 

3. สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 

8. รายงานผลการด าเนินต่อผู้บริหาร 

ไมผ่า่น 

6. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ย้อนกลบั 



งานครูที่ปรึกษา 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือนักเรียน 
2. ด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล  การคัดกรองนักเรียน  

การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน  การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนและการส่งต่อ 
3. ติดตามผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
4. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานระบบดูช่วยเหลือ
นักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

Do 2. การวิเคราะห์/การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูที่ปรึกษา 
3. การคัดกรองนักเรียน 
3.1 กลุ่มพิเศษ 
3.2 กลุ่มปกติ 
3.3 กลุ่มเส่ียง 
3.4 กลุ่มมีปัญหา 

ครูที่ปรึกษา 

4. การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน 
5. การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน ครูที่ปรึกษา/ครูผู้สอน 
6. การส่งต่อ 
6.1 การส่งต่อภายใน 
6.2 การส่งต่อภายนอก 

-ครูผู้สอน/ครูท่ีปรึกษา/งาน 
ส่งเสริม 
-รพ.สต./รพ.ดอกค าใต้ 

Check 8. ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน ครูที่ปรึกษา 
Act 9. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร ครูที่ปรึกษา 

10. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป ครูที่ปรึกษา 
 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานครูที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

ระบบดแูลนกัเรียนในท่ีปรึกษา 

 

1. ประชุม/วางแผนการด าเนินงานครูที่ปรึกษา 

 

2. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 

3. การคัดกรองนักเรียน 

 

กลุ่มพิเศษ 

 

กลุ่มปกติ 

 

กลุ่มเสี่ยง 

 

กลุ่มมีปัญหา 

 

4. การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน 

 

5. การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 

 

 พฤติกรรมดีขึน้หรือไม่ 

 

 6. การสง่ตอ่(ภายใน : ครูแนะแนว ,  

ครูที่ปรึกษา , ครูฝ่ายปกครองหรือครูอ่ืนๆภายในโรงเรียน) 
 

ดีขึน้ 

7. ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 

 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารและผู้ปกครอง 

 



 งานจราจร 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจราจร 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานจราจร 
3. จัดระเบียบงานจราจร 
4. ประสานงานกับต ารวจชุมชนและรถรับส่งนักเรียน 
5. ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน 
6. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจราจร คณะกรรมการงานจราจร 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการด าเนินงานจราจร คณะกรรมการงานจราจร 

Do 3. จัดระเบียบงานจราจรหน้าโรงเรียนโดยประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีต ารวจ 

คณะกรรมการงานจราจร 

4. จัดระเบียบงานจราจรการใช้รถใช้ถนนในโรงเรียน  ดูแลความ
ปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนนของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

คณะกรรมการงานจราจร 

Check 5. ประสานงานกับต ารวจชุมชนและรถรับส่งนักเรียน คณะกรรมการงานจราจร 
6. ตรวจสอบการด าเนินงาน คณะกรรมการงานจราจร 

Act 7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร คณะกรรมการงานจราจร 
8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป คณะกรรมการงานจราจร 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 งานจราจร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษา 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

 

 
2. ประชุม/วางแผนคณะกรรมการ 

3. จัดระเบียบงานจราจรหน้าโรงเรียนโดยประสานงานกับ 

4. จัดระเบียบงานจราจรการใช้รถใช้ถนนในโรงเรียน   
ดูแลความปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนนของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

 

ผู้น าระดับสูงพิจารณา 

 

6. ตรวจสอบ ติดตาม การท างาน 

5. ประสานงานกับต ารวจชุมชนและรถรับส่ง 

7. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ไม่ผ่าน 

ย้อนกลบั 



  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและเลขากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
2. จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนสู่สาธารณชน  
3. จัดท าระบบสารสนเทศและรายการพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประสานงานช่วยเหลือกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
5. รายงานผลการด าเนินงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนต่อผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
 

1. ประชุมวางแผนและก าหนดขอบข่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท ากรอบงานเทคโนโลยีสารเสนเทศกลุ่มส่งเสริม
กิจการนักเรียนของโรงเรียน 

 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 

กิจการนักเรียน 

Do 
 

3. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการ
นักเรียนของโรงเรียน 
4. จัดท าเป็นสารสนเทศท่ีสมบูรณ์ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน 
สะดวกต่อการใช้งาน 
5. น าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน 
6. น าเทคโนโลยีมาจัดท าคลังข้อมูลสนเทศ 

 
กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 

กิจการนักเรียน 

Check 
 

7. ควบคุมติดตาม ดูแล การท างานตามกรอบงาน กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

Act 
 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ปกครอง
นักเรียน 
9. ปรับปรุง กระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและเลขากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. รวบรวมข้อมูลกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนของโรงเรียน 

 

4. จัดท าเป็นสารสนเทศที่สมบูรณ์ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวก
ต่อการใช้งาน 

7. ควบคุมติดตาม ดูแล การท างานตามกรอบงาน 

8. รายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร และ
ผู้ปกครองนักเรียน 

9. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศกึษาตอ่ไป 

 

5. น าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน 

6. น าเทคโนโลยีมาจัดท าคลังข้อมูลสนเทศ 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุมการวางแผนและก าหนดขอบข่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนของโรงเรียน 

 

2. จัดท ากรอบงานเทคโนโลยีสารสนเทศกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ผา่น 

ย้อนกลบั 



กระบวนการท างานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. เป็นท่ีปรึกษาของหัวหน้าสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริการสถานศึกษา ในด้านการบริหาร 
   กลุ่มงานบริการด้านโรงเรียนและชุมชน 
2. ติดตามดูแลการบริหารงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบและท าหน้าท่ีปฏิคมของโรงเรียนส่งเสริม 
   สนับสนุนการปฏิบัติงานของครู นักการภารโรงให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
3. วางแผนติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริการ 
4. วินิจฉัยส่ังการท่ีจ าเป็นซึ่งเกิดเฉพาะหน้าเพื่อเป็นการแก้ปัญหาของโรงเรียนแทนผู้บริหาร 
   สถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานบริหารทั่วไป 
2. ก าหนดข้อมูลระบบบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      
งานท่ัวไป 

Do 3. เสนอแนวทางการพัฒนาระบบบริหารงานท่ัวไปและ
รวบรวมข้อมูล 

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      
งานท่ัวไป 

Check 4. พัฒนางานบริหารงานท่ัวไปพร้อมเก็บข้อมูลของแต่ละ
งานเป็นระบบ 
5. บริหารงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละงาน 

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      
งานท่ัวไป 

Act 
 

6.ประเมินผลการพัฒนางานบริหารแต่ละฝ่ายให้เป็นระบบ 
คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      

งานท่ัวไป 
7. รายงานผลงานแต่ละฝ่ายให้เป็นระบบ เสนอต่อผู้น า
ระดับสูง 

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      
งานท่ัวไป 

8. วางระบบงานบริหารเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปี
การศึกษาต่อไป 

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร      
งานท่ัวไป 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานบริหารงานทั่วไป 

 

2. จัดท าโครงการพัฒนางานบริหารงานทั่วไป 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

6. รายงานผลการด าเนินงาน 

7. ด าเนินการวางระบบงานบริหารเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนา
ปีการศึกษาต่อไป 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป         
ให้ความเห็น 

ย้อนกลบั 



งานประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
2. ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของนักเรียนประชาสัมพันธ์  
3. งานพิธีกร ประสานงานกิจกรรมของโรงเรียน 
4. ก ากับติดตามกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
5. สรุปผลการด าเนินงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
งานประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

2. ก าหนดปฏิทินการประชาสัมพันธ์ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
Do 3. ด าเนินงานตามก าหนดการ งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/

คณะกรรมการนักเรียน 
Check 4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
Act 5. รายงาน สรุป ผลการด าเนินงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร 

 
2. ก าหนดปฏิทินการประชาสัมพันธ์ 

3.ด าเนินงานตามก าหนดการ งานประชาสัมพันธ์ 

4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานประชาสัมพันธ์/งานพิธีกร 

5. รายงาน สรุป ผลการด าเนินงาน 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษา
ต่อไป 

 

ย้อนกลบั 



งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์งานโสตทัศนูปกรณ์ 
2. ก าหนดงานโสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องการปรับปรุง เพิ่มเติม  
3. เสนอแนวทางและการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ฝ่ายบริหารทั่วไป 
4.จัดท าแผนพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. พัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
6.  ติดตามดูแลกิจกรรมส่งเสริมการใช้อุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ 
7. ประเมินผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
8.  รายงานผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
9. ด าเนินการกระบวนการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ในปีการศึกษาต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้อง 

Plan 26. 1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์งานโสตทัศนูปกรณ์ - คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป/ครูประจ าช้ัน/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2. ก าหนดงานโสตทัศนูปกรณ์ ท่ีต้องการปรับปรุง  
    เพิ่มเติม 

- คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป/ครูประจ าช้ัน/
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

Do 3. เสนอแนวทางและการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
    บริหารทั่วไป 

- คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

4. จัดท าแผนพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ - คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

Check 5. พัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ - คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

6. ติดตามดูแลกิจกรรมส่งเสริมการใช้อุปกรณ์งาน
โสตทัศนูปกรณ์ 

- คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป/ครูประจ าช้ัน 

Act 7. ประเมินผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ - คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

8. รายงานผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ - คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

- ฝ่ายบริหาร 
9. ด าเนินการกระบวนการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์      
ในปีการศึกษาต่อไป 

- คณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 
 
 

กระบวนการ งานโสตทัศนูปกรณ์  กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

งานโสตทัศนูปกรณ์ 

1. ประชุม/วางแผน/วิเคราะห์งานโสตทัศนูปกรณ์ 

2. ก าหนดงานโสตทัศนูปกรณ์ ท่ีต้องการปรับปรุง เพิ่มเติม 

3. เสนอแนวทางและการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็นชอบ 

4. จัดท าแผนพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้น าระดบัสงูให้ความเห็นชอบ 

5.  พัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 

6. ติดตามดูแลกิจกรรมส่งเสริมการใช้อุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์  

7. ประเมินผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 

8. รายงานผลการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

9. ด าเนินการกระบวนการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์          
ในปีการศึกษาต่อไป 

 

ปรับปรุงกระบวนการ 

ย้อนกลบั 



  งานอาคารสถานที่ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการควบคุมดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ
บริเวณโรงเรียน ดูแลบ ารุงรักษาซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภค 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผล 
3. ด าเนินการ ตามแผนก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
4. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผล พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
กระบวนการ  งานอาคารสถานที่   กลุ่มงาน บริหารงานทั่วไป 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/งานอาคาร
สถานท่ี 

Do 2. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/งานอาคาร
สถานท่ี 

3. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดการด าเนินงาน คณะกรรมการงานอาคารสถานท่ี 

Check 4.ควบคุม ดูแล ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/งานอาคาร
สถานท่ี 

Act 5.รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การด าเนินงาน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/งานอาคาร
สถานท่ี 

6.ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/งานอาคาร
สถานท่ี 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานอาคารสถานที่    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานอาคารสถานที่ 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนิน 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

5. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการจัดด าเนินงาน 

6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



 งานสิ่งแวดล้อม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. แบ่งเขตพื้นท่ี ประชุมวางแผนช้ีแจง กรอบงานส่ิงแวดล้อม 
2. จัดระบบเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. นักเรียนด าเนินการตามเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
4. ประเมินผลการด าเนินงาน 
5. ก ากับติดตามการท างานเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
6. การสร้างขวัญก าลังใจในการท างาน 
7. ส่งเสริมการท างานให้เกิดวินัย ความรับผิดชอบและจิตอาสาพัฒนางานส่ิงแวดล้อม  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 
1. ประชุม วางแผน 

งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

Do 
2. จัดท าโครงการพัฒนางานส่ิงแวดล้อม 

งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

Check 
3. ด าเนินงานตามโครงการ 

งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

Act 
 

4. ก ากับติดตามและปะเมินผล 
งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 
งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 
งานส่ิงแวดล้อม/ 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานสิ่งแวดล้อม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานสิ่งแวดล้อม 

1. ประชุม วางแผน  

2. จัดท าโครงการพัฒนางานสิ่งแวดล้อม 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ของโรงเรียน 
2. ติดตามดูแลและส่งเสริมให้มีการให้ความรู้ ให้ข่าวสารประชาสัมพันธ์ด้านกิจกรรมสหกรณ์  
   ช่วยเหลือโรงเรียน แก่ ครูอาจารย์และนักเรียน 
3. ก ากับติดตามตรวจสอบการด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน/ประสานงานผู้ประกอบการ 
   ให้ถูกต้องตามระเบียบของสหกรณ์ฯ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผน ประชุมด าเนินงานสหกรณ์เป็นระบบ คณะกรรมการสหกรณ์โรงเรียน 
Do 2. ด าเนินการจัดกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน เป็นไปตาม

ระเบียบของโรงเรียน 
3. ส่งเสริมให้ความรู้ในการจัดกิจการร้านค้าสหกรณ์
โรงเรียน แก่คณะบุคลากรนักเรียน 

คณะกรรมการสหกรณ์โรงเรียน 

Check 4. ก ากับติดตามการจัดกิจการสหกรณ์โรงเรียน 
5. ประชาสัมพันธ์ให้ความสารด้านกิจการสหกรณ์ 

นายชาญชัย สมศรี 
นางอทิตา เผ่ากันทะ 

Act 
 

6. ปะเมินผลการด าเนินกิจการสหกรณ์ คณะกรรมการสหกรณ์โรงเรียน 

7. รายงานผลการด าเนินกิจการสหกรณ์เพื่อพัฒนา
ปรับปรุง 

คณะกรรมการสหกรณ์โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานสหกรณ์ร้านค้า 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 

2. จัดท าโครงการพัฒนางานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน   

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. ประชาสัมพันธ์ให้ความสาร 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

6. รายงานผลการด าเนินงาน 

ฝ่ายบริหารให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



งานบริการสาธารณะและงานกิจการชุมชน   
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ/ชุมชนท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ดูจัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ  
3. ให้บริการข้อมูลข่าวสารและบริการอื่นๆ แก่สาธารณะชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ        
   สถานศึกษา 
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก้สาธารณะชนให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
7. ดูแลประสานงานกิจกรรมนอกหลักสูตร และกิจกรรมสาธารณะของครูและชุมชน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผนประชุม จัดระบบงานบริการกิจกรรมนอก  
ในหลักสูตร 

คณะกรรมการงานบริการ
สาธารณะและงานกิจการชุมชน   

Do 2. จัดระบบการบริการสาธารณะ/ชุมชน ในเขตพื้นท่ี 
3. บริการข้อมูลข่าวสาร และบริการอื่นๆ ในเขตพื้นท่ี 
4. ประสานงานกิจกรรมของหลักสูตรเพื่อจัดกิจกรรมต่อ
สาธารณะของครูและชุมชน 

คณะกรรมการงานบริการ
สาธารณะและงานกิจการชุมชน   

Check 5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมในการให้บริการและร่วม
กิจกรรมในชุมชน 
6. ด าเนินกิจกรรมต่อไป 

คณะกรรมการงานบริการ
สาธารณะและงานกิจการชุมชน   

Act 
 

7. รายงานผล ประเมินผล ในการให้บริการต่อสาธารณะ
เขตชุมชน 

คณะกรรมการงานบริการ
สาธารณะและงานกิจการชุมชน   

8. จัดระบบข้อมูลเพื่อด าเนินการต่อไป 
คณะกรรมการงานบริการ

สาธารณะและงานกิจการชุมชน   
 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานบริการสาธารณะและงานกิจการชุมชน   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานบริการสาธารณะและชุมชน 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานบริการสาธารณะและงานกิจการ
ชุมชน   

2. จัดท าโครงการพัฒนางานงานบริการสาธารณะและงานกิจการชุมชน   

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. จัดระบบข้อมูลเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

งานฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้
ความเห็น 

 

ย้อนกลบั 



งานอนามัยโรงเรียน   
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. จัดและบริการรักษาพยาบาลในกรณี ครู นักเรียนและลูกจ้างประจ าเจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ  
    และน าส่งโรงพยาบาล 
2. จัดบริการให้ค าปรึกษาตรวจสุขภาพอนามัยนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดหาเวชภัณฑ์ เพื่อป้องกัน รักษาและบรรเทาความเจ็บป่วยของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
4. จัดท าบัตรสุขภาพ ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ น้ าหนัก และส่วนสูงของนักเรียน  
5. จัดและประสานงานกับแพทย์และเจ้าหน้าท่ีสาธารณะสุขเพื่อตรวจสุขภาพและให้ความรู้ด้าน 
    สุขภาพอนามัยในโรงเรียน การป้องกันโรคต่างๆ 
6. วางแผน/ส่งเสริม/รายงาน เกี่ยวกับโรคเอดส์ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผนประชุม วิเคราะห์ 
2. ก าหนดข้อมูลระบบงานอนามัยเพื่อใช้บริการคณะ
บุคลากรและนักเรียน 

คณะกรรมการงานอนามัย
โรงเรียน   

Do 3. ให้บริการการรักษาพยาบาลคณะบุคลากรและนักเรียน 
4. จัดหาเวชภัณฑ์และให้ค าปรึกษา จัดท าบัตรสุขภาพ ท า
สถิติเกี่ยวกับงานอนามัย 
5. ประสานงานโรงพยาบาลส่งเสริม/โรงพยาบาลอ าเภอ 
เพื่อให้ค าปรึกษา ความรู้แก่คณะบุคลากรและนักเรียน 

คณะกรรมการงานอนามัย
โรงเรียน   

Check 6. พัฒนาระบบการให้บริการงานอนามัย 
7. เก็บข้อมูลบริการ 

นางอทิตา เผ่ากันทะ 

Act 
 

8. ประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัย 
 

คณะกรรมการงานอนามัย
โรงเรียน   

9. รายงานผลการให้บริการ 
 

คณะกรรมการงานอนามัย
โรงเรียน   

10. จัดงานระบบเพื่อเป็นแนวทางให้การบริการครั้งต่อไป 
คณะกรรมการงานอนามัย
โรงเรียน   

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
 งานอนามัยโรงเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานอนามัย 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานอนามัยโรงเรียน 

2. ก าหนดข้อมูลระบบงานอนามัย 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. จัดงานระบบเพ่ือเป็นแนวทางให้การบริการครั้งต่อไป 

 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไปครู
ให้ความเห็น 

ย้อนกลบั 



งานโภชนาการ – โรงอาหาร 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ติดตาม ควบคุม ดูแล ก ากับ การจ าหน่ายอาหาร เครื่องด่ืมภายในโรงเรียนทุกวันเพื่อให้เป็นไปตาม 
   ระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการควบคุมผู้น าอาหารมาขายในโรงเรียน และรับผิดชอบให้ตรวจสุขภาพ  
   ของผู้ท่ีมาจ าหน่ายอาหารอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ร้านค้าท่ีไม่ปฏิบัติตามระเบียบให้ ตักเตือนและ  
   รายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบทันที 
2. ติดต่อประสานงานกับงานอนามัยของโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่ครู และนักเรียนโดยพูดช้ีแจง 
   ความรู้หน้าเสาธง เชิญวิทยากรมาบรรยาย จัดกรรมการนิทรรศการ 
3. จัดระเบียบการจัดเก็บเงินบ ารุงสถานท่ีการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมและน าเงินส่งเจ้าหน้าท่ี 
    การเงิน 
4. ดูแลติดตามงานส่งเสริมสุขภาพและคุ้มครองผู้บริโภค 
5. ส่งเสริมสุขภาพงานอาหารและยา (อย.น้อย) 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผนประชุม จัดระบบงานโภชนาการ คณะกรรมการงาน 
โภชนาการ – โรงอาหาร   

Do 2. จัดวางระบบการให้บริการ การควบคุมให้ทุกหลัก
โภชนาการ 
3. ประสานงานสาธารณะสุขให้ค าปรึกษาและตรวจการ
ประกอบอาหาร 
4. ติดตามส่งเสริมสุขภาพคุมครองผู้บริโภค 

คณะกรรมการงานงาน 
โภชนาการ – โรงอาหาร   

Check 5. เสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่ผู้ประกอบการ 
6. ประสานสาธารณะสุขให้ความรู้ ตรวจสุขภาพและ
อาหาร 

คณะกรรมการงานงาน 
โภชนาการ – โรงอาหาร   

Act 
 

7. ประเมินผลการประกอบการอาหาร 
 

คณะกรรมการงานงาน 
โภชนาการ – โรงอาหาร   

8. รายงานผลการให้บริการ 
 

คณะกรรมการงานงาน 
โภชนาการ – โรงอาหาร   

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานโภชนาการ – โรงอาหารบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานโภชนาการและโรงอาหาร 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงาน โภชนาการ – โรงอาหาร   

2. ก าหนดข้อมูลระบบงาน โภชนาการ – โรงอาหาร   

 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. จัดงานระบบเพ่ือเป็นแนวทางให้การบริการครั้งต่อไป 

 

ผู้น าระดับสูงให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



 งานบริหารพนักงานบริการ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ควบคุมดูแล ก ากับติดตามงาน พนักงานบริการให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามได้รับมอบหมาย ดังนี้  
- เปิด – ปิด ส านักงาน/อาคารต่างๆ 
- ท าความสะอาดอาคารสถานท่ี/ส่ิงแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ  
- รักษาทรัพย์สินทางราชการ 
- เดินหนังสือราชการในส านักงาน และนอกส านักงาน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 

 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผนประชุม ด าเนินงานบริหารพนักงานบริการ คณะกรรมการกลุ่มงานบริหาร
พนักงานบริการ 

Do 2. ก าหนดการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3. ส่งเสริมให้ความรู้ในการจัดงาน พนักงานบริการ
ควบคุมดูแล 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหาร
พนักงานบริการ 

Check 4. พัฒนาระบบการบริหารงานพนักงาน 
5. เก็บข้อมูลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหาร
พนักงานบริการ 

Act 
 

7. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหาร
พนักงานบริการ 

8. รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหาร
พนักงานบริการ 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานบริหารพนักงานบริการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานบริหารพนักงานบริการ 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานบริหารพนักงานบริการ 

2. ก าหนดข้อมูลระบบงานบริหารพนักงานบริการ 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. จัดงานระบบเพ่ือเป็นแนวทางให้การบริการครั้งต่อไป 

 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไปครู
ให้ความเห็น 

 

ย้อนกลบั 



งานธนาคารโรงเรียน 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. ให้บริการฝาก ถอนเงิน 
2. จัดท าบัญชีการฝาก ถอนเงิน 
3. ส่งเสริมการออมเงินของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน  
5. ก ากับติดตามกระบวนการด าเนินงาน 
6. สรุปผลการด าเนินงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
Do 3. ด าเนินการฝาก ถอนเงิน งานธนาคารโรงเรียน 

4.จัดท าบัญชีการฝาก ถอนเงิน งานธนาคารโรงเรียน 
Check 5. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

6. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
Act 6. รายงาน สรุป ผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน งานธนาคารโรงเรียน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป งานธนาคารโรงเรียน 
 

 

 

 

  

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานธนาคารโรงเรียน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พัฒนางานธนาคารโรงเรียน 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ธนาคารโรงเรียน 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

3. ด าเนินการฝาก ถอนเงิน 

4. จัดท าบัญชีการฝาก ถอนเงิน 

6. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 

7. รายงาน สรุป ผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 

8. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน  

ย้อนกลบั 



 งานธนาคารขยะ 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. การให้ความรู้เรื่องยะ 
2. การคัดแยกขยะ 
3. การรับบริการจ าหน่ายขยะ 
4. การน าขยะมารีไซด์เคิล 
5. การจ าหน่ายขยะ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan   1. ประชุมวางแผน/ก าหนดกรอบงานธนาคารขยะ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีงานธนาคารขยะ 

Do 2. จัดท าโครงการพัฒนางานธนาคารขยะ เจ้าหน้าท่ีธนาคารขยะ 
Check 3. ด าเนินงานตามโครงการ เจ้าหน้าท่ีธนาคารขยะ 
Act 4. ก ากับติดตามและประเมินผล เจ้าหน้าท่ีธนาคารขยะ 

5. รายงานผลการด าเนินงาน เจ้าหน้าท่ีธนาคารขยะ 
6. ปรับปรุงการท างานในปีการศึกษาต่อไป กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  

/ เจ้าหน้าท่ีงานธนาคารขยะ 
 



 

แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
พัฒนางานธนาคารขยะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

         

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานธนาคารขยะ 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดกรอบงานธนาคารขยะ 

2. จัดท าโครงการพัฒนางานธนาคารขยะ 

3.ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามการด าเนินงานและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

ปรับปรุงกระบวนการ 

6. ด าเนินการกระบวนการท างานในปีการศึกษา
ต่อไป 

 

ฝ่ายบริหารให้ความเห็นชอบ 

 

ฝ่ายบริหารพิจารณา 

ย้อนกลบั 



 งานโรงน้ าด่ืม 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การท าความ
สะอาดและการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการจัดการใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาด
และการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

3. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการ
ให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

4. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการ
ให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan   1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการใช้ การดูแล
บ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการให้บริการโรงน้ า
ด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการใช้ การ
ดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการให้บริการโรง
น้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

Do 3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการใช้ การ
ดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการให้บริการโรง
น้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแล
บ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการให้บริการโรงน้ า
ด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

คณะกรรมการติดตามฯ 

Check 5. ควบคุม ดูแล ติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแล
บ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการให้บริการโรงน้ า
ด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

Act 6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การท าความสะอาดและการ
ให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานโรงน้ าด่ืม 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานโรงน้ าด่ืม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานโรงน้ าด่ืม 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการ
ท าความสะอาดและการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการท าความสะอาด
และการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

3.แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการท าความสะอาด
และการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการท าความสะอาดและการ
ให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

5. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการจัดการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการท าความ
สะอาดและการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการท า
ความสะอาดและการให้บริการโรงน้ าด่ืมแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. วางแผน และก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผล การปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด  
วันนักขัตฤกษ์ เวรยามตอนกลางคืน  

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์  
เวรยามตอนกลางคืน  

3. ด าเนินการตามแผน ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์  
เวรยามตอนกลางคืน  

4. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์  
เวรยามตอนกลางคืน พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan   1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์
และเวรยามตอนกลางคืน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 
งานเวรยามและรักษาความ
ปลอดภัย 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
หน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอน
กลางคืน 

ฝ่ายบริหาร/ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

Do 3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
หน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอน
กลางคืน 

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป/ 
งานเวรยามและรักษาความ
ปลอดภัย 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร
ยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืนการ 

คณะกรรมการงานเวรยามและ
รักษาความปลอดภัย 

Check 5. ควบคุม ดูแล ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ี
เวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/งานเวรยาม
และรักษาความปลอดภัย 

Act 6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยาม
ตอนกลางคืน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 

งานเวรยามและรักษาความ
ปลอดภัย 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีกาศึกษาต่อไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป/คณะ
กรรมการฯ 

 

 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
  งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

พัฒนางานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 

1. ประชุม วางแผน ก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม
วันหยุด วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

2. ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด วันนักขัตฤกษ์
และเวรยามตอนกลางคืน 

3.แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยามวันหยุด  
วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

4. ด าเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด  
วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

5. ควบคุม ดูแล การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด 
 วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

6. รายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามวันหยุด  
วันนักขัตฤกษ์และเวรยามตอนกลางคืน 

7. ปรับปรุงกระบวนการท างานในปีการศึกษาต่อไป 

 

คณะครูให้ความเห็นชอบ 

ย้อนกลบั 



 งานเทคโนโลยีสารสนเทศและเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

ขอบเขต ลักษณะงานที่รับผิดชอบ (Job Description) 

1. รวบรวมข้อมูลด้านการบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
2. จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปสู่สาธารณชน 
3. จัดระบบสารสนเทศและรายงานการพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประสานงานช่วยเหลือกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. รายงานผลการกลุ่มงานบริหารทั่วไปต่อผู้บริหาร 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Job Process) 
 

วงจร
คุณภาพ 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

Plan 1.วางแผนประชุม จัดระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เลขานุการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและเลขานุการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

Do 2. จัดวางระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศการรวบรวม
ข้อมูลด้านบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
3. จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปสู่
สาธารณชน 
4. จัดระบบสารสนเทศและเลขานุการกลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป 

คณะกรรมการงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและเลขานุการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

Check 5. ประสานงานช่วยเหลือกลุ่มงานบริหารทั่วไป คณะกรรมการงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและเลขานุการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

Act 
 

7. ประเมินผลการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

คณะกรรมการงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและเลขานุการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

8. รายงานผลการกลุ่มงานบริหารทั่วไปต่อผู้บริหาร 
 

คณะกรรมการงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและเลขานุการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

 



แผนภาพล าดับขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ประชุม วางแผนวิเคราะห์ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

2. ก าหนดข้อมูลระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศและเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

3. ด าเนินงานตามโครงการ 

4. ก ากับติดตามและประเมินผล 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. จัดงานระบบเพ่ือเป็นแนวทางให้การบริการครั้ง
ต่อไป 

 

ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไปครูให้
ความเห็น 

 

ย้อนกลบั 


