
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 
 หัวใจสําคัญของการบริหารสถานศึกษา ใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ และ 

บรรลุว ัตถุประสงคของหลักสูตรนั ้น  ตองอาศัยบุคลากรหลายฝายดวยกัน ทางโรงเร ียนจึงกระจาย 

อํานาจการบริหารและมอบหมายงาน ใหบุคลากรไดรวมรับผิดชอบงานเปนการระดมสมองและพลังความ 

สํามัคคีในการปฏิบัติงาน ตามโครงสรางการบริหารงานสถานศึกษาท่ีโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญ

เพี้ยฟาน) กําหนดงานใน สถานศึกษาเปน ๔ ฝาย คือ 

  ๑. งานบริหารวิชาการ 
  ๒.งานบริหารงบประมาณ  
  ๓. งานบริหารงานบุคคล  
  ๔. งานบริหารงานท่ัวไป 

เพื่อใหกํารบริหารงานในแตละฝายมีความชัดเจนบุคลากรแตละฝายรูบทบาทหนาท่ีตนเอง รับผิดชอบ 

ตลอดจนเปนไปในทางเด ียวก ัน  ทางโรงเร ียนจ ึงจ ัดท ําคูม ือการปฏ ิบ ัต ิงานข ึ ้นมาโดยการศ ึกษา 

และรวบรวมขอมูลและนํามาปรับใหเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณท่ี 

บุคลากรทุกทานใหความรวมมือไว ณ ท่ีนี้ดวย 

 
 
 
 
 

  
                                              ( นายสมคิด  กัญญพันธ์ ) 

     ผูอํานวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน)



 

สารบัญ 
 
เร่ือง หนา 
บทที ่1 บทนํา 1 
 - ขอมูลท่ัวไป             1 
 - ขอมูลดานการบริหาร            1 
 - แผนผังการบริหารงานโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน)      ๓ 
 - ขอมูลครูและบุคลากร            ๔ 
บทที ่ 2 การบริหารงานสถานศึกษา ๕ 
 - บทบาทหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา        ๕ 
 - มาตรฐานวิชาชีพของผูบริหาร (คุรุสภา)          ๖ 
บทที ่3 แนวทางการบริหารและจัดการสถานศึกษาของสถานศึกษา ๘ 
 - การบริหารงานวิชาการ ๘ 
  แนวคิด ๘ 
  วัตถุประสงค ๘ 
  ขอบขายงานบริหารวิชาการ ๙ 
 -  งานบริหารงบประมาณ 43 
  แนวคิด 43 
  ขอบขายกลุมการบริหารงบประมาณ 43 
  งบประมาณท่ีสถานศึกษานํามาใชจาย 44 
  ขอบขายภารกิจ 44 
 - การบริหารงานบุคคล 61 
  แนวคิด 61 
  วัตถุประสงค 61 
  ขอบขายงานบุคลากร 61 
 - งานบริหารท่ัวไป 76 
  แนวคิด 76 
  บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 77 
  ขอบขายงานบริหารท่ัวไป 77 
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บทที่ ๑ บทนํา 

๑. ขอมูลท่ัวไป 
 ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) ท่ีต้ัง: เลขท่ี๓๔/๑  หมู่ท่ี ๑  ตำบล
สำราญ  อำเภอเมือง  จังหวัดขอนแก่น  รหัสไปรษณีย์ ๔๐๐๐ โทรศัพท์:  ๐๘๑-๖๖๑๒๓๙๘  
(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) ระดับท่ีเปิดสอน: ประถมศึกษาปีท่ี ๑ ถึง ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓   
E-mail:  thr๘๔@hotmail.com   website:  http://thairath84.kkzone1.go.th/   
Facebook page : โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน)  
สังกัด สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
๒. ขอมูลดานการบริหาร 
 ๒.๑ ชื่อ – สกุลผบูริหาร : นายสมคิด  กัญญพันธ ์อายุ ๕๘ ปี โทรศัพท์  ๐๘๑-๓๙๑-๖๓๙๓ 
   ดำรงตำแหน่งผู้บริหารโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน)  
   เมื่อ วันท่ี ๑๕ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๖  

 ๒.๒ ชื่อ - สกุลรองผู้บริหาร : นางสาวปรีญานุช  บุศราคำ อายุ ๔๒ ปี โทรศัพท์ ๐๘๖-๘๕๘-๓๙๕๙ 
   ดำรงตำแหน่งผู้บริหารโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 
   เมื่อ วันท่ี ๑ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ๒.๓ ประวัติของสถานศึกษา 
 ประวัติโดยย่อ 
 โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) ก่อตั้งเมื่อวันท่ี ๑๗ มกราคม ๒๔๖๑ เดิมช่ือโรงเรียน
ประชาบาล ตำบลสำราญ (วัดโนนศิลา) จนกระท่ังในปี เมื่อวันท่ี ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๓๕ ทางราชการเปล่ียน
ช่ือเป็นโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) ตามหนังสือส่ังการ ท่ี ศธ ๑๔๑๒๐๑/๑๖๑๘ ลงวันท่ี 
๑๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๓๕ มูลนิธิหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ สร้างอาคารเรียนให้ ๑ หลัง   
 การจัดการเรียนการสอน 
 เปิดสอนต้ังแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ถึง ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง 
๒๕๖๐) 
 เขตบริการของโรงเรียน 
 สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะเป็นชุมชนชนบท มีประชากรในเขตเทศบาลตำบลสำราญ
ประมาณ ๑๑,๐๐๐ คน บริเวณใกล้เคียงโดยรอบโรงเรียน ประกอบด้วยหมู่บ้าน หมู่๑ บ้านโนนศิลา , หมู่๒ 
บ้านนางาม , หมู่๓ บ้านหนองน้ำเกล้ียง , หมู่๔ บ้านนาเพียง , หมู่๕ บ้านเพี้ยฟาน , หมู่๖ บ้านไก่นา , หมู่๗ 
บ้านปลาเซียม , หมู่๘ บ้านอัมพวัน , หมู่๙ บ้านโคก , หมู่๑๐ บ้านโนนแต้ , หมู่๑๑ บ้านโนนสว่าง , หมู่๑๒ 
บ้านโคก และหมู่๑๓ บ้านสำราญ 
 ๒.๔ วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

  “ภายในปี ๒๕๖๖ เป็นโรงเรียนท่ีขับเคล่ือนด้วยนวัตกรรมในการจัดการศึกษาเพื่อสร้างความ
 เป็นพลเมืองดี มีความเป็นเลิศทางวิชาการ และเป็นต้นแบบส่ือมวลชนศึกษา” 

 

mailto:thr๘๔@hotmail.com
http://www.wbf.ac.th/
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 ๒.๕ พันธกิจโรงเรียน 
  ๑. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒. จัดการศึกษาให้นักเรียนเป็นคนดีมีคุณธรรมจริยธรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๓. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษามีทักษะวิชาชีพตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
  ๔. บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
  ๕. จัดให้มีสภาพแวดล้อมเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
  ๖. ใช้และพัฒนาหลักสูตรส่ือมวลชนศึกษาเป็นแนวทางในการจัดการศึกษาในโรงเรียนไทยรัฐ
  วิทยา 
  ๗. ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นผู้น้าในการใช้และผลิตส่ือมวลชนศึกษา 
  ๘. ส่งเสริมให้ผู้บริหาร ครูและนักเรียนใช้ส่ืออย่างสร้างสรรค์ มีคุณธรรมจริยธรรม 
  ๙. จัดให้โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านส่ือมวลชนศึกษา 
  ๑๐. พัฒนาครูให้จัดการเรียนการสอนท่ีเน้นนักเรยีนเป็นสำคัญ 
 ๒.๖ อัตลักษณของสถานศึกษา 
  “เป็นพลเมืองดี มีทักษะการสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง” 
 ๒.๗ เอกลักษณของสถานศึกษา 
  “โรงเรียนคุณภาพดี นักเรียนมีความรู้ส่ือมวลชนศึกษา พัฒนาสู่ความเป็นพลเมืองดี” 

 ๒.๘. แผนผัง/โครงสร้างการบริหารงาน 
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๓.ขอมูลครูและบุคลากร 
 

 
ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษาสูงสุด/

วิชาเอก 
ประจำชั้น/ 
กลุ่มสาระที่สอน 

๑.  นายสมคิด  กัญญพันธ ์ ผู้อำนวยการ ศษ.ม. บริหารการศึกษา - 
๒.  นางสาวปรีญานุช  บุศราคำ รองผู้อำนวยการ ศษ.ม. บริหารการศึกษา - 
๓.  นางอรวรรณ  พะมณี ครูชำนาญการ กศ.ม. บริหารการศึกษา อนุบาล ๓ ปฐมวัย 
๔.  นางสาวขวัญตา  กุลเสรี ครูชำนาญการ ค.บ. การศึกษาปฐมวัย อนุบาล ๑ – ๒ ปฐมวัย 
๕.  นางเสาวนีย์  นันท์สมบัติ ครูชำนาญการพิเศษ  ประจำช้ัน ป.๑ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 

๖.  นางสาวสุพัฒตา นุประสิทธิ์ ครูผู้ช่วย ศศ.บ. ภาษาไทย ประจำช้ัน ป.๒/๑ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 

๗.  นางกนกรัตน์  ภาลีนนท์ ครูชำนาญการพิเศษ  ประจำช้ัน ป.๒/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๘.  นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก ครูชำนาญการ ศษ.ม. หลักสูตรและการ
สอน(วิชาเฉพาะการสอน
คณิตศาสตร์) 

ประจำช้ันป.๓ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 

๙.  นางวันวิสาข์  เพลียเฮียง ครูชำนาญการพิเศษ ค.ม. บริหารการศึกษา ประจำช้ันป.๔ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๑๐.  นางสาวมะลิวรรณ์  ภูแช่มโชติ ครูชำนาญการพิเศษ ศษ.ม. บริหารการศึกษา ประจำช้ันป.๕ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การ
งานอาชีพ 

๑๑.  นางสาวธัษชา  อินทะโสม ครู ศศ.บ. ภาษาอังกฤษธุรกิจ ประจำช้ันป.๕ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

๑๒.  นางสาวดุจฤดี  ประเสริฐศิลป์
พลมา 

ครู ศษ.ม. การวัดและ
ประเมินผลการศึกษา 

ประจำช้ันป.๖/๑ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 
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ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วุฒิการศึกษาสูงสุด/
วิชาเอก 

ประจำชั้น/ 
กลุ่มสาระที่สอน 

๑๓.  นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น ครู ศษ.บ. คอมพิวเตอร์ศึกษา ประจำช้ันป.๖/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๑๔.  นายศุภวัสด์ิ  โคตรทุม ครู ค.บ. ภาษาไทย ประจำช้ันป.๔ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 

๑๕.  นางสาวธมนันท์  สร้อยมณี ครู ค.บ. วิทยาศาสตร์ท่ัวไป ประจำช้ันม.๑/๑ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๑๖.  นางฉัตรนภา  สุธาสินชัยเจริญ ครู ศษ.บ. คอมพิวเตอร์ ประจำช้ัน ม.๑/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๑๗.  นางสาวพิชยดา  เฉลิมแสน ครู กศ.บ. ภาษาไทย ประจำช้ันม.๑/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 

๑๘.  นายธนินท์  วดีศิริศักดิ ์  ครู ศษ.ม. คณิตศาสตรศึกษา ประจำช้ันม.๒/๑ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 

๑๙.  นางสาวประภาพร  สุขพูล ครูชำนาญการพิเศษ ศษ.ม. การประถมศึกษา ประจำช้ันม.๒/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การ
งานอาชีพ 

๒๐.  นายธนกฤต  แลฟเฟอร์ที ครู ค.บ. ภาษาอังกฤษ ประจำช้ันม.๓/๑ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

๒๑.  นางเพ็ญศรี  ไชยทุม ครูชำนาญการพิเศษ ศษ.ม. ภาษาอังกฤษ ประจำช้ันม.๓/๒ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

๒๒.  นางสาวนิรมล  พรหมโท ธุรการโรงเรียน วท.บ. คอมพิวเตอร์ - 
๒๓.  นายธวัชชัย พัชรธนเพ็ญ นักการภารโรง ม.๖ - 
๒๔.  นายพิทักษ์  ประดิษฐ์ศิลป์ นักการภารโรง ม.๖ - 
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บทที่ ๒ การบริหารงานสถานศึกษา 
 โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต ๑ ขอบขายงานบริหารการศึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานประกอบดวย  
๔ ฝายและไดกําหนดหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาไวดังน้ี 
ฝายบริหาร ๔ ฝาย 
 1. งานบริหารวิชาการ 
 2. งานบริหารงบประมาน 
 3. งานบริหารงานบุคล 
 4. งานบริหารท่ัวไป 
1.บทบาทหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดกําหนดบทบาทหนาท่ีของผูดํารงตําแหนง 
ผูบริหารสถานศึกษาไวเปนขอใหญ 8 ขอดังน้ี(อางจากสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
,คูมือดําเนินการพัฒนาบุคลากร,๒๕๔๕) 
 1. การวิเคราะหนโยบายและสังเคราะหงาน 
  1) วิเคราะหนโยบายสูการปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

   2) กําหนดวิธีการและควบคุมการปฏิบัติงาน การส่ังงาน การประสานงานและติดตาม 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในสถานศึกษา 
 2. การบริหารงานในสถานศึกษา 

   1) การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ ขอบังคับ คําส่ังของกรม กระทรวง รัฐมนตรีท่ี 
 เก่ียวของและรัฐบาล 
  2) บริหารบุคลากรในสถานศึกษา 
 3. การกํากับดูแลในสถานศึกษา 
  1) กํากับดูแลการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 
  2) กํากับดูแลการจัดการเรียนการสอน ใหเปนไปตามหลักสูตรและไดมาตรฐาน 
  3) กํากับดูแลนักเรียนใหประพฤติปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับท่ีกําหนด 
  4) กํากับดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธของสถานศึกษา 

   5) กํากับดูแลการบริหารงบประมาณ และการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด รักษา 
 ผลประโยชนของทางราชการ 
 4. การเปนผูนํา 
  1) เปนผนําในการพัฒนาสถานศึกษา 
  2) เปนผู้นำในการเสริมสรางมนุษยสัมพันธ กับบุคคลท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  3) เปนผูนําในการสรางความสัมพันธกับชุมชนและสถานศึกษา 
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 5. การสงเสริมและสนับสนุน 
  1) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา คนควา และวิจัย 

   2) สงเสริมสนับสนุนการนําเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใชในการพัฒนาการเรียน การสอน 
   3) สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพื่อเสริมสรางและพัฒนาคุณธรรมคานิยมและคุณลักษณะ 

 อันพึงประสงคของสังคม 
  4) สงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในสถานศึกษา 
  5) สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

6. การรายงานผลการปฏิบัติงานประจําปตอตนสังกัด หนวยงานท่ีเกี่ยวของและเปดเผยตอ 
สาธารณชน 

 7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในการปรับปรุงพัฒนางาน ระเบียบ และขอปฏิบัติตามต้นสังกัด 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรบมอบหมาย 
 
2. มาตรฐานวิชาชีพของผูบริหาร (คุรุสภา) 
 มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพบริหาร 

มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆโดยคํานึงถึงผลท่ีจะเกิดขึ้นกับการพัฒนาของ 
  บุคลากรผูเรียนชุมชน 

 มาตรฐานท่ี  3   มุงมั่นพัฒนาผูรวมงานใหสามารถปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ 
 มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนงานขององคกร ใหสามารถปฏิบัติได ้เกิดผลจริง 
 มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาและใชนวัตกรรมการบริหารจนเกิดผลงานท่ีมีคุณภาพสูงข้ึนเปนลําดับ 
 มาตรฐานท่ี  6  ปฏิบัติงานขององคกรโดยเนนผลถาวร 
 มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาไดอยางเปนระบบ 
 มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี 
 มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับชุมชนและหนวยงานอ่ืนอยางสรางสรรค 
 มาตรฐานท่ี 10 แสวงหาและใชข้อมูลขาวสารในการพัฒนาของผูนํา 
 มาตรฐานท่ี 11 เปนผูนําและสร้างผู้นำ
 มาตรฐานท่ี 12 สร้างโอกาสในการพัฒนาไดทุกสถานการณ์ 
 
3. การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา โดยคํานึงถึงหลักการดังตอไปน้ี 

1) ความพรอมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สํานักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ที่จะสามารถรับผิดชอบดําเนินการตามขีดความสามารถได ้ 
อยางมีประสิทธิภาพ 

2) ความสอดคลองกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข ้องกับ 
เร่ืองท่ีจะกระจายอํานาจ
 3) ความเปนเอกภาพดานมาตรฐานและนโยบายด ้ านการศึกษา 
 4) ความเปนอิสระและความคลองตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา 
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 5) มุงเน้นการมีสวนรวมของชมชนุ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในพื้นท่ี
 6) มงุใหเกิดผลสําเร็จแกสถานศึกษา โดยเนนการกระจายอํานาจใหมากท่ีสุดความเข้มแข็ง  

และความคลองตัว 
 7) เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพใหแกสถานศึกษา 
 8) เพื่อใหผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการเป็นผูตัดสินใจในเร่ืองน้ันๆ โดยตรง 
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บทที่ 3 
แนวทางการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา

 
๑.ฝายงานบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๖๒   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด 
เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะคร ูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้
ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ
ปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มาก
ที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื ้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 
๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
บทบาทของการบริหารวิชาการ 
 ๑.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล กำกับ 
ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
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บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 ๒.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้า
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 ๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 ๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
 ๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ๙.  การนิเทศการศึกษา 
 ๑๐.  การแนะแนว 
 ๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
 ๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 ๑๓.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
 ๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 ๑๖.  การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 ๑๗.  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่   
 ๑. สร้างพลังขับเคล่ือนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการท่ีดี   
 ๒. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม 
จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์  
 ๓. เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ  
 ๔. เสริมสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ  
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 ๕. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร   
 ๖. พัฒนาส่ิงแวดล้อมให้มีคุณภาพท่ีเอื้ออำนวยต่อการจัดการเรียนการสอน  
 ๗. ระดมสรรพกำลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ท่ีเข้มแข็ง  
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ       
๑.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหน้าที่ 
๑.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
๒.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 ๔. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
๕.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 
๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ  ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ 
การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และ
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๒.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๓.๑ การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน       
 ๑) สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน
กับ กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง       
 ๒) วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และ เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  
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 ๓) จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน       
 ๔) กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
๓.๒ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑) จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 ๒) บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร        
 ๓) ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา       
 ๔) จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน       
 ๕) ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้ และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์        
 ๖) กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
ครู ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ       
 ๗) จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
เพื ่อ ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั ้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน       
 ๘) จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        
 ๙) ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน
การ สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๑๐) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ       
 ๑๑) ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน      
  
 ๑๒) จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ       
 ๑๓) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง  ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต      
  
 ๑๔) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 ๑๕) กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 ๑๖) จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/
ปี 
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๓.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๑) กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา       
 ๒) จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๓) กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และ มีประสิทธิภาพ 
 ๔) ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผล สูงสุด       
 ๕) ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ
ฝ่าย ท่ีเกีย่วข้อง 
 ๓.๔ งานทะเบียน  
  ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม
 อย่างเป็นระบบ  
  ๒. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในระบบ DMC (ระบบงานทะเบียน)  
  ๓. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
  ๔. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  
  ๕. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน   
   ๕.๑ การลาออก/การย้าย    
    ๕.๑.๑ ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน    
    ๕.๑.๒ ขอแบบคำร้องใบลาออก/ย้ายและกรอกรายละเอียด    
    ๕.๑.๓ ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก/ย้าย   
     ๕.๑.๔ เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูป
    ถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบ 
    โพลารอยด์)    
   ๕.๒ การขอรับหลักฐาน รบ.๑ , ปพ.๑ , ปพ.๗    
    ๕.๒.๑ รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน    
    ๕.๒.๒ ยื่นคำร้องขอหลักฐาน    
    ๕.๒.๓ ถ้าเป็นการขอ ปพ.๒ ฉบับท่ี ๒  
     รบ.๑ (จบการศึกษาก่อนปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. 
    จำนวน  ๒ รูป     
     ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗)  ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม. 
    จำนวน  ๒ รูป (รูปถ่ายทั้ง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่
    สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)      
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      - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำ 
      หลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ ขอใบรับรอง      
      - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือ
      ในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง      
      - ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน 
      จำนวน ๑ รูป 
 
๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
   ๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) สาระ
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน 
และท้องถิ่น      
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน       
 ๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม       
 ๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม       
 ๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร       
 ๖. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร       
 ๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น       
 ๘. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ 
อัธยาศัย  รวมทัง้กำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
 
๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 
      ๑. ดูแลให้คำแนะนำในการการจัดทำเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น
แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกหลังสอน นวัตกรรมท่ีใช้ในการจัดการเรียนรู้          
 ๒. ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ          
 ๓. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ          
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ          
 ๕. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน          
 ๖. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ          
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 ๗. สรุป รวบรวมผลงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้          
 ๘. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้          
 ๙. รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า        
 ๑๐. ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรมค่าย
วิชาการการสอนเสริมนักเรียน ม. ๓ , ม.๖ เพื่อเตรียมพร้อมในการสอบ O - NET         
 ๑๑. ให้การส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรม เพื่อพัฒนาความรู้ เพื่อประโยชน์ต่อการเรียน
การสอน        
 ๑๒. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน        
 ๑๓. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 
๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ    
 ๒. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล    
 ๓. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
 ๔. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออก
ให้ระเบียน แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกหรือย้าย    
 ๕. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.๑ ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน
นับแต่วัน อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ   
 ๖. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตร แก่ผู้สำเร็จการศึกษา    
 ๗. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ    
 ๘. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน    
 ๙. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี
กำหนด     
 ๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  มีการ
จัดเก็บอย่าง เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ    
 ๑๑. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ
ร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู ้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาค เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ    
 ๑๒. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการ
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ออกคำสั่ง การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ ๑ ภาคเรียน และด าเนินการ
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ    
 ๑๓. ดำเนินการเกี ่ยวกับการเปลี ่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที ่ไม่ผ่านรายวิชา  และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ    
 ๑๔. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
 ๑๕. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ ดำเนินการเพื่อ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 ๑๖. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการเรียนรู้  และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          ๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          ๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          ๔. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.   เสนอแต่งต้ังคณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน   
 ๒.   สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถิ่น  
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง   
 ๓.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดทำ
โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้   
 ๔.   จัดทำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ ชุมชน 
เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๕.  จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน ต่างๆ 
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ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๖.  จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๗.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูล แบบ
สำรวจ     
 ๘.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศ แหล่ง
เรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน    
 ๙.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูลใน 
การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้            
 ๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 ๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้  
 ๑๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื ่น บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
 ๑๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้  และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน  
 ๘.๑ งานศูนย์ ICT    
  ๘.๑.๑. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด    
  ๘.๑.๒. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชน
 เกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์    
  ๘.๑.๓. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้
 ปฏิบัติงานในหน้าท่ี    
  ๘.๑.๔. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน     
  ๘.๑.๕. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน 
 โดยเชื่อมโยงกับ แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียน
 และฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ    
  ๘.๑.๖. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ    
  ๘.๑.๗. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
 เรียน    
  ๘.๑.๘. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘.๒ งานห้องสมุด    
  ๘.๑.๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
 ของโรงเรียน 
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  ๘.๑.๒. จัดและพัฒนาสถานที ่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
 ตลอดเวลาและหลากหลาย    
  ๘.๑.๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก    
  ๘.๑.๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด    
  ๘.๑.๕. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา
 ความรู้และความบันเทิง    
  ๘.๑.๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น
 ประโยชน์ และเข้ามาใช้ บริการ    
  ๘.๑.๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน    
  ๘.๑.๘. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค
 เรียน/ปี    
  ๘.๑.๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 
๙.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา  (หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย) ใน การพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์
ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียนประกอบด้วย งานนิเทศการจัดการเรียนรู้ และงานนิเทศห้องเรียนคุณภาพ โดย
มีขอบข่ายวิธีการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข  
 ๒. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ 
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๓. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ  เช่น ประชุม  
ปรึกษาหารืออบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ             
 ๔. ให้คำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน  
 ๕. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดทำผลงานทาง 
วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน  
 ๖. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ  
 ๗. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ ช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่นนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ แบบอื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑๐.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
 ๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
 ๕. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว  ครูท่ี
ปรึกษา  ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 ๖. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 
๗. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ศาสนสถาน  ชุมชน
ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙. เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๐. การจัดกิจกรรมแนะแนว    
 ๑๐.๑ การบริการแนะแนว   
  ๑๐.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  ว ิเคราะห์ สร ุป และน า
 เสนอข้อมูลของผู้เรียน   
  ๑๐.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การ เร ียนร ู ้ด ้ วย
ตนเอง โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม   
  ๑๐.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ ค ำ ป ร ึ ก ษ า
ผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็น กลุ่ม   
  ๑๐.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสร ิม พัฒนา ช่วยเหลือผู ้ เร ียน  ศึกษารายกรณี (Case s
 tudy) และจัดกลุ ่มปรึกษา ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู ้เชี ่ยวชาญ ในกรณีที ่ผู ้เร ียนมี
 ปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริม
 ประสบการณ์ รวมทั ้งให้การสงเคราะห์ เพื ่อตอบสนองความถนัดความ ต้องการ และความ
 สนใจของผู้เรียน   
  ๑๐.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว   
 ๑๐.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว    
  ๑๐.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม    
  ๑๐.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว    
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  ๑๐.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
๑๑.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  เป็นระบบที่สถานศึกษาร่วมกับชุมชนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การกำกับ ดูแลและสนับสนุนส่งเสริมของหน่วยงานต้นสังกัด   เพื่อสร้างความ
มั่นใจท่ีต้ังอยู่บนพื้นฐานของหลักวิชา ข้อมูลหลักฐาน ท่ีตรวจสอบได้ และการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
ว่า ผู้เรียนทุกคนจะได้รับบริการด้านการศึกษาที่มีคุณภาพจากสถานศึกษา เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามที่กำหนดในมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
(ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

สถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เพื่อสร้างความมั่นใจให้แก่
ผู้ที่เกี่ยวข้องว่า ผู้เรียนทุกคนจะได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพจากสถานศึกษา เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาและตัวบ่งช้ี เพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก  ระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  เป็นส่วนหนึ ่งของการบริหารการศึกษา  ซ ึ ่งเป็น
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  โดยใสถานศึกษามีขั้นตอนการจัดระบบประกันคุณภาพ
ภายในภายใต้วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA ประกอบด้วย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
การจัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 

จุดเน้นโรงเรียน  
ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
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ขั้นตอนที่ ๑ วิเคราะห์เป้าหมาย 
ต้ังคณะทำงาน และพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อศึกษาแนวคิด รูปแบบ และวิธีการ

ประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา โดยกำหนดรูปแบบท่ี
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จากข้อมูลฐานเดิมท่ีสถานศึกษามี เช่น SAR 
แผนปฏิบัติการ ความต้องการของผู้ปกครองและชุมชน 
 
ขั้นตอนที่ ๒ กำหนดวิสัยทัศน์ 

จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  ด้วยการทำจัดโครงสร้างการบริหารจัดการให้เอื้อต่อการดำเนินงาน 
ทุกคนมีส่วนร่วมและมีการประชาสัมพันธ์กับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อกำหนดแนวทางให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะและแต่งตั้งคณะบุคคลทำการตรวจสอบ ทบทวนและรายงานคุณภาพการศึกษา 
และจัดให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อนำมากำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจและ
แผนพัฒนา โดยอาจมีข้ันตอน ดังนี้ 

๑)  ต้ังคณะทำงานร่างแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 
๒)  สำรวจความต้องการของผู้ปกครอง ชุมชน สังคม ตรวจสอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน สำนักงานเจตพื้นที่การศึกษานนทบุร ีเขต ๒  สภาพขีด
ความสามารถของสถานศึกษา และผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาสำหรับมาตรฐาน และ
ตัวชี้วัดคุณภาพที่ยังต้องปรับปรุง มาเป็นข้อมูลหนึ่งในการจัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ตามแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

๓) ร่างแผนกลยุทธ์สถานศึกษาระยะ ๓ ปี 
๔)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
๕) ปรับปรุงร่างแผนกลยุทธ์ สถานศึกษา 
๖) ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ความเห็นชอบและลงนาม 
๗) ประกาศใช้เป็นแผนพัฒนาสถานศึกษาต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ ๓ กำหนดมาตรฐานการศึกษาและค่าเป้าหมาย 

 กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ที่เป็นการกำหนดจากมาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และมาตรฐานการศึกษาของหน่วยงานต้นสังกัด โดยมุ่งเน้นมาตรฐานผลการเรียนรู้ของผู้เรียนท่ี
สอดคล้องกับมาตรฐานช่วงช้ันท่ีหลักสูตรกำหนด โดยสถานศึกษาได้กำหนดมาตรฐานคุณภาพและตัวชี้วัด ดังนี้ 
การศึกษาปฐมวัย 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของเด็ก 
- มีพัฒนาการด้านร่างกายแข็งแรง  มีสุขนิสัยท่ีดี  และดูแลความปลอดภัยของตนเองได้  
- มีพัฒนาการด้านอารมณ์  จิตใจ  ควบคุม และแสดงออกทางอารมณ์ได้  
- มีพัฒนาการด้านสังคม  ช่วยเหลือตนเอง  และเป็นสมาชิกท่ีดีของสังคม  
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- มีพัฒนาการด้านสติปัญญา  ส่ือสารได้ มีทักษะการคิดพื้นฐานและแสวงหาความรู้ได้ 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
- มีหลักสูตรครอบคลุมพัฒนาการท้ัง ๔ ด้าน สอดคล้องกับบริบทของท้องถิ่น  
- จัดครูให้เพียงพอกับช้ันเรียน 
- ส่งเสริมให้ครูมีความเช่ียวชาญด้านการจัดประสบการณ์  
- จัดสภาพแวดล้อมและส่ือเพื่อการเรียนรู้ อย่างปลอดภัย และเพียงพอ 
- ให้บริการส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือการเรียนรู้เพื่อสนับสนุนการจัดประสบการณ์ 
- มีระบบบริหารคุณภาพท่ีเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 
มาตรฐานที่ ๓ การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
- จัดประสบการณ์ท่ีส่งเสริมให้เด็กมีการพัฒนาการทุกด้านอย่างสมดุลเต็มศักยภาพ 
- สร้างโอกาสให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรง เล่นและปฏิบัติอย่างมีความสุข 
- จัดบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ใช้ส่ือและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับวัย 

- ประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริงและนำผลประเมินพัฒนาการเด็กไปปรับปรุง การจัดประสบการณ์และ
พัฒนาเด็ก 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 
๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
 - ความสามารถในการอ่าน การเขียน การส่ือสาร และการคิดคำนวณ 

 - มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็น และแก้ปัญหา 
- มีความสามารถในการสร้างนวัตกรรม 
 - มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 - มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 - มีความรู้ ทักษะพื้นฐานและเจตคติท่ีดีต่องานอาชีพ 
 - ศักยภาพการแข่งขัน 
๑.๒ คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 
 - การมีคุณลักษณะและค่านิยมท่ีดีตามสถานศึกษากำหนด 
 - ความภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย 
 - การยอมรับท่ีจะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลาย 
 - สุขภาวะทางร่ายกายและจิตสังคม 
 - มีความเป็นพลเมืองดี 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
- มีเป้าหมายวิสัยทัศน์และพันธกิจท่ีสถานศึกษากำหนดชัดเจน 
- มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
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- ดำเนินงานพัฒนาวิชาการท่ีเน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศึกษา และทุกกลุ่มเป้าหมาย 
- พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
- จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ  
- จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 
มาตรฐานท่ี ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

- จัดกระบวนการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงและสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
- ใช้ส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
- มีการบริหารจัดการเชิงบวก 
- ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและนำผลมาพัฒนาผู้เรียน 
- มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

 
ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 จัดทำแผนอย่างเป็นระบบพื้นฐานของข้อมูลสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และ
แนวปฏิบัติที่ชัดเจน สมบูรณ์ คลอบคลุมการพัฒนาทุกกิจกรรมที่เป็นส่วนประกอบหลักของการจัดการศึกษา
และเป็นที่ยอมรับร่วมกันของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายของแต่ละกิจกรรมท่ี
กำหนดอย่างสอดรับกับวิสัยทัศน์และมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โดยคำนึงถึงหลักการและ
ครอบคลุมในเรื่อง ต่อไปนี้              

• เป็นแผนยุทธศาสตร์ท่ีใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็นอย่างเป็นระบบและมีแผนปฏิบัติ
การประจำปีรองรับ 

• กำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และสภาพความสำเร็จของการพัฒนาไว้อย่างต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็น
รูปธรรม 

• กำหนดวิธีดำเนินงานท่ีมีหลักวิชาหรือผลการวิจัย หรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีอ้างถึงให้ครอบคลุมการพัฒนาด้าน
การจัดประสบการณ์เรียนรู้ กระบวนการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การพัฒนา
บุคลากรและการบริหารจัดการ เพื่อนำไปสู่เป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

• กำหนดบทบาทหน้าท่ีให้บุคลากรของสถานศึกษาทุกคนรวมทั้งผู้เรียน รับผิดชอบ และดำเนินงานตามท่ีกำหนด
ไว้อย่างอย่างมีประสิทธิภาพ 

• กำหนดบทบาทหน้าท่ี และแนวทางให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและบุคลากรในชุมชน เข้ามามีส่วนร่วมในการ
ดำเนินงาน 

• กำหนดการจัดงบประมาณและการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนที่ ๕ มอบหมายภารกิจ 
 ผู้บริหารมอบหมายภารกิจให้ครูและบุคลากรดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมี
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ภารกิจหลักๆ ดังนี้ 

• ผู้อำนวยการโรงเรียน ทำ MOU กับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑  

• ผู้อำนวยการโรงเรียนทำ MOU กับครูผู้สอน 

• ครูผู้สอนทำ MOU กับนักเรียน 
 โดยการกำกับ ติดตามการดำเนินงานอย่างต่อเนื ่องให้บรรลุเป้าหมายตามแผนพัฒนาคุณภาพ

สถานศึกษาที่กำหนดไว้โดยจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่ชัดเจนครอบคลุมงาน/โครงการของสถานศึกษา  
 
ขั้นตอนที่ ๖ พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการ 

จัดกิจกรรมการเรียนรู้แบบ Active Learning และมีการใช้นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แบบ Open 
Approach ส่งเสริมการบูรณาการเกี่ยวกับเศรษฐกิจพอเพียง ส่งเสริมการเป็นพลเมืองดีตามแนวคิดของมูลนิธิ
ไทยรัฐ ส่งเสริมการพัฒนาครูมืออาชีพเพื่อให้มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องของครูผู้สอน มีการวิจัยในช้ัน
เรียนเพื่อนำผลการวิจัยมาพัฒนาปรับปรุงการเรียนการสอน มีการจัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียน 
นอกจากนี้ยังมีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนที่ ๗ วัดและประเมินผล 

ครูผู ้สอนวัดและประเมินผลให้สอดคล้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัด  โดยใช้วิธีการประเมินผลท่ี
หลากหลายและประเมินผลตามสภาพจริง อีกท้ังวัดและประเมินผลเพื่อพัฒนาผู้เรียนและช้ันเรียนตามข้อตกลง 
MOU ในส่วนของสถานศึกษา มีการสร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาที่กำหนดขึ้น เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา มาจัดทำเป็นข้อมูล
พื้นฐานของสถานศึกษา ท่ีจะใช้ในการหาจุดท่ีจะพัฒนาสถานศึกษาต่อไป มีข้ันตอนดังนี้ 

๑) ตั้งกรรมการสร้างเครื ่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

๒) ดำเนินการสร้างเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)  ตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
๔) จัดเก็บเครื่องมือเพื่อการนำไปใช้ต่อไป 

อีกทั้งประเมินสภาพปัจจุบัน หรือเก็บข้อมูลสภาพปัจจุบันของสถานศึกษา โดยใช้เครื่องมือประเมินคุณภาพ
การศึกษาท่ีสร้างขึ้นมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑) วางแผนกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตลอดปีการศึกษา 
๒) แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา เป็นคณะเล็ก ๆ คณะละ ๒-๓ คน 

โดยให้มีการประเมินข้ามฝ่าย เพื่อป้องกันการประเมินท่ีเข้าข้างฝ่ายของตน จะได้ช่วยกันหากข้อบกพร่องของ
การปฏิบัติงาน ท่ีจะช่วยกันแก้ไข ให้งานนั้น ๆ มีคุณภาพ และป้องกันไม่ให้ข้อบกพร่องนั้น ๆ เกิดขึ้นอีก 

๓) เตรียมเครื่องมือประเมิน โดยรวบรวมเครื่องมือประเมินท่ีเกี่ยวกับนักเรียน หรือครู หรือ ผู้ปกครอง 
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ฯลฯ ให้เป็นฉบับเดียวกันสำหรับแต่ละกลุ่ม เพื่อใช้การประเมินเพียงครั้งเดียว แล้วทำให้ได้ข้อมูลทุกมาตรฐาน 
และตัวชี้วัด ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มมนุษย์นั้น ๆ อย่างครบถ้วน ท้ังนี้เพื่อไม่ให้เกิดความรำคาญแก่ผู้ให้ข้อมูล  

๔) ดำเนินการประเมิน และสรุปผลการประเมินตามมาตรฐาน และตัวชี้วัด 
 
ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตาม MOU 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีและตาม MOU เพื่อให้ทราบ
ผลการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีการศึกษา และนำผลการดำเนินงานทั้งหมดมาวิเคราะห์เพื ่อวางแผนการ
ดำเนินงานในปีต่อไป โดยจัดทำสารสนเทศ หรือข้อมูลพื้นฐานสภาพปัจจุบันของสถานศึกษา โดยนำผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา มาจัดทำข้อมูลพื้นฐานแสดงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา โดย
จัดกลุ่มของข้อมูล ตามมาตรฐานและตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนที่ ๙ จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) 
 จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) เพื่อเผยแพร่ต่อต้นสังกัดและสาธารณชน โดยนำข้อมูล
จากทุกภาคส่วนมารวบรวมเพื่อวิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดทำเป็นรายงาน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

๑. ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานท่ีพบว่าไม่เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

๒. ติดตาม ตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ตามระยะเวลาที่เหมาะสมที่ผู้ปฏิบัติได้กำหนดไว้ว่าจะแก้ไขเสร็จ ทั้งนี้ 
เพื่อให้แน่ใจว่า ข้อบกพร่องท่ีพบ ได้รับการแก้ไขอย่างจริงจัง 

๓. สรุปผลการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
โดยการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 

๔.  สำหรับงานท่ีมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ ให้พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ดียิ่ง ๆ ขึ้นต่อไป 
 
๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 ๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
 ๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ
ปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
 ๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

A 

A 
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๑๓.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 ๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 ๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
 ๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เป็น
ต้น 
 
๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 
 ๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
 
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และ
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ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
๔.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕.  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ 
นำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
๑๖.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้  
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ     
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๑๖.๑ การใช้หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด      
  เป็นส่ือการเรียนรู้ท่ีมีเนื้อหาหรือสาระการเรียนรู้ตามท่ีหลักสูตรก าหนด กระทรวงศึกษาธิการ 
สนับสนุนหนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน ที่นักเรียนทุกคนต้องเรียนใน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ คือ   (๑)  
ภาษาไทย   (๒)  คณิตศาสตร ์   (๓)  วิทยาศาสตร์   (๔)  สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   (๕)  สุขศึกษา
และพลศึกษา   (๖)  ศิลปะ   (๗)  การงานอาชีพและเทคโนโลยี   (๘)  ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
 ๑๖.๒ การคัดเลือกหนังสือเรียน  
  ครูผู ้สอนเป็นผู ้พิจารณาคัดเลือกหนังสือ  ตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยหนังสือเรียน
และแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือท่ี สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษา มีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ซึ่ง สามารถเลือกได้จากบัญชีกำหนด
สื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖ จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชี กำหนดสื่อการ
เรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับ
ปรับปรุง ๒๕๖๖) หรือเว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา หรือเว็บไซต์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๖.๓ สื่อการเรียนรู้ รายวิชาเพิ่มเติม เป็นสื่อการเรียนรู้นอกเหนือจากที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดไว้ในโครงการ สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ให้สถานศึกษาพิจารณาเลือกใช้โดยใช้งบประมาณท่ีเหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน
ให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว สามารถนำไปจัดซื้อหนังสือเรียน สาระการเรียนรู้เพิ ่มเติม/รายวิชาเพิ่มเติมท่ี
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สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้ 
เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการ ภาคี ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน สถานศึกษาต้องพิจารณาเลือกใช้ตามดุลพินิจของสถานศึกษา (แต่ต้องไม่บงัคับให้นักเรียน/ผู้ปกครอง
เสียค่าใช้จ่าย)   
 สื่อการเรียนรู้ รายวิชาเพิ่มเติมของสำนักพิมพ์เอกชนนี้ สำนักพิมพ์จะเป็นผู้จัดทำและตรวจสอบ
คุณภาพเนื้อหาโดย สำนักพิมพ์เอง สถานศึกษาควรพิจารณาและตรวจประเมินคุณภาพส่ือการเรียนรู้ รายวิชา
เพิ่มเติมก่อนการเลือกใช้ ท้ังนี้ให้พิจารณาตามหลักสูตรของสถานศึกษาของตน และโครงสร้างหลักสูตรรายวิชา
เพิ่มเติมที่สถานศึกษากำหนดขึ้น หรือ อาจเทียบเคียงกับโครงสร้างหลักสูตรรายวิชาเพิ่มเติมและอธิบาย
รายวิชา (ประกอบด้วย ผลการเรียนรู้และสาระการเรียนรู้ เพิ่มเติม) ที่ผู้ผลิตจัดทำขึ้น ซึ่งการเลือกใช้หนังสือ
เรียนรายวิชาเพิ่มเติม สถานศึกษาอาจเลือกใช้จากที่ดำเนินการเองหรือ พิจารณาเลือกใช้จากสื่อการเรียนรู้ท่ี
รวบรวมไว้ตามบัญชีกำหนดส่ือการเรียนรู้   
 ๑๖.๔ สถานศึกษาสามารถศึกษาบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาได้จาก
เว็บไซต์ฐานข้อมูล บัญชีกำหนดส่ือการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง๒๕๖๐) หรือเว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
หรือเว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๖.๕ สื่อเสริมการเรียนรู้  ได้แก ่หนังสืออ่านเพิ่มเติม/หนังสือส่งเสริมการอ่าน/หนังสืออ่านประกอบ 
หนังสือค้นคว้า อ้างอิง สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื ่อคอมพิวเตอร์ช่วยสอน วีดิทัศน์ ฯลฯ ซึ ่งอยู่
นอกเหนือจากที่กระทรวงศึกษาธิการได้ กำหนดไว้ในโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษา สามารถพิจารณาเลือกใช้เพื ่อการศึกษาค้นคว้าของ
ผู้เรียนและผู้สอนไว้ในห้องสมุดได้ตามความต้องการ/ความจำเป็น โดยอยู่ ในดุลพินิจของสถานศึกษา (แต่ต้อง
ไม่บังคับให้นักเรียน/ผู้ปกครองเสียค่าใช้จ่าย)   
 ๑๖.๖ ให้สถานศึกษาประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ ที่เลือกใช้อย่างสม่ำเสมอโดยให้ครูผู้สอนเปน็ผู้
ประเมินคุณภาพ หรือประเมินในรูปคณะกรรมการ 
 
๑๗.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษาสำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพส่ือ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานทางวิชาการของ 
สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม  
 ๒. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางาน
ด้าน วิชาการ  
 ๓. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
คณะกรรมการของ สพท. หรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยดำเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการ และ
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ประเมินการใช้ส่ืออย่างสม่ำเสมอ  
 ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพื่อผลิตพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งการประเมิน
คุณภาพ ส่ือ เพื่อเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๕. จัดให้มีศูนย์ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๖. ประสานการร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปล่ียนการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการ ศึกษาท่ีทันสมัย  สำหรับการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขต
พื้นท่ี การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
 ๗. กำกับติดตามประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา อย่างต่อเนื่อง  
 ๘. เผยแพร่ ส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีครูผลิตและพัฒนาให้สถาบันการศึกษา ท้ัง
ภายใน และภายนอกเขตพื ้นที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนาวิชาชีพครู  
(เผยแพร่ลงทางเว็บไซต์ของโรงเรียน) 
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แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูท่ี
 ปรึกษา 
  ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที ่ปรึกษา
 ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้ว
 แจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
 หาทาง แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ชี ้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบ
 กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
 ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
 นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงาน ดังนี้ 
   ๑.๔.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
   ๑.๔.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
  ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 
 
๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
 ๒.๑ ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง
ท่ีสอน 
 ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
  ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจาวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้
 ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 แล้วแต่กรณี 
  ๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
 เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 
๓. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
  “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
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  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ัน 
 ต่างๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียน
 นานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือ
 ออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๓.๑.๑ ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และ 
  ดำเนินการสืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 
   ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
   ๓.๑.๓ หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ ติดตามนักเรียนครั้งท่ี ๑ 
  ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ
 ดังนี้ 
   ๓.๒.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
  และติดตามนักเรียน 
   ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
   ๓.๒.๓ หัวหน้างานฝ่ายกิจ การนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ
  ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   ๓.๒.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
   ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๓.๓ ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
   ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ และเสนอช่ือ
  นักเรียน ต่อหัวหน้าระดับช้ัน / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
   ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอช่ือ
  นักเรียนต่อหัวหน้าระดับช้ัน/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตาม
  นักเรียน 
  ๓.๔ หัวหน้าระดับช้ัน/ฝ่ายกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีดังนี้  
   ๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ  
   ๓.๔.๒ เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือ
  นักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
   ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้ง
  นาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
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   ๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
   ๓.๕.๒ พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใด
  ตามท่ีเห็นสมควร 
  ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
   ๓.๖.๑ รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๗ กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
 ตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ันเพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   ๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ๓.๗.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ๓.๗.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
   ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
  ๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจาก
 ทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
   ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น 
  นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดย
  ไม่ได้ลาออก 
   ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ท่ี
  โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
   ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่ง
  ออกได้ ๓ กลุ่ม ดังนี้ 
    ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
    ๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
    ๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้อง
  พิจารณาจากข้อมูลจานวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจาช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น
  ตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจานวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วย
  จำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ือ
  อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
 ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบ
 แก้ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน 
  ๔.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ใน
 รายวิชาที่ร ับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

  ๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม 
 และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั ้งท่ี ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนว
 ปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  ๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ ในความรับผิดชอบทุก
 รายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
  ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
   ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   ๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้อง 
  ทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าใน 
  จุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P,A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
  ๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
   ๔.๘.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และกำหนด
  วัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
   ๔.๘.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “๐” 
   ๔.๘.๔ นักเรียนท่ีติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการ
  แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   ๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   ๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
  รับทราบ 
   ๔.๘.๗ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
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  ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” 
 เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมด
 ท้ังรายวิชา 
 
๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๑ การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
 รายวิชาที ่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
   ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น  
  เจ็บป่วย หรือ เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้__ 
   ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่า
  ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับ
  มอบหมายให้ทำเป็นต้น 
  ๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการ
 เรียน “  ร ” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั ้นต้องเรียนซ้ำใน
 รายวิชานั้นๆ 
  ๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที ่มีผลการเรียน “ ร ” ผู ้น ั ้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตาม
 กำหนดเวลาได้ เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้  
 “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาค เร ียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้
 นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
  ๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
   ๕.๕.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
  นักเรียน รับทราบ 
   ๕.๕.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “ ร ” 
   ๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่าย 
  วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 
   ๕.๕.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน 
   ๕.๕.๕ ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
  รับทราบ 
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   ๕.๕.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  ๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ 
   ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียน
  ซ้ำใหม่หมด 
   ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ % 
    ๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
    ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตาม 
   รายวิชานั้นๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
    ๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับ
   ผลการเรียน ๐ – ๑ 
    ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้
   นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
    ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
   หัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้น
   กำหนดนี้แล้วให้ นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็น
   รายวิชาเพิ่มเติม 
  ๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   ๖.๒.๑ ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
   ๖.๒.๒ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
   ๖.๒.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “มส.” 

   ๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ 
  ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนว
  ปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมา 
  รายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ี 
  ปรึกษารับทราบ 
 
๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
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  ๗.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน
 รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับช้ัน 
 และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะ
 สอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็น
 รายบุคคล 
  ๗.๔ สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
   ๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง 
   ๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 
   ๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
  ๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
  ๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
  ๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
   ๗.๗.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
   ๗.๗.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการ “เรียนซ้ำ” 
   ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ 
   ๗.๗.๔ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ
  นักเรียนตามแนวฏิบัติ 
   ๗.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่าย
  ลวิชาการรับทราบ 
   ๗.๗.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
 ๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย
วิชาการ 
 ๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 ๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 ๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
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หมายเหตุ 

 เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทeในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
  ๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด 
 เพื่อกำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและ
 แผนการประเมิน ให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถว้น 
 โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
   ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
   ๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
   ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   ๔. สาระการเรียนรู้ 
    ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
    ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
   ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
   ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
   ๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   ๘. การวัดและการประเมินผล 
   ๙. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
 กิจกรรม 
  ๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ
 หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
  ๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อน
 นำไปใช้จัดกิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการ
 เรียนรู้เป็นผู้รวบรวมตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ี 
  ๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีชั่วโมงสอนส่งบันทึก
 หลังสอนทุกครั้ง ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในช่ัวโมงสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
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  ๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ
 ส้ิน โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้
 ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน
 ท้ังหมดในหน่วย นั้นๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 
๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน__ 

 ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ 
 ให้ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 
  ๑๐.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ี
 รับผิดชอบห้องนั ้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เร ียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
 ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
  ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ 
 ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่
 ควรกระทำเนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  ๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื ้อต่อการเรียนรู้  
 กระตุ้นให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการ
 วัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี ้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บ
 ส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจาก
 ห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
   หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้
  นักเรียน เข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที 
  และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง 
  ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้อง
  ข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
  อื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
  ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
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๑๑. เอกสารประเมินพัฒนาการของนักเรียนระดับชั้นปฐมวัย 
 ๑๑.๑ คณะครูผู ้สอนระดับชั ้นปฐมวัย ได้ร ่วมกับศึกษานิเทศก์สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑ และครูผู้สอนระดับปฐมวัยของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
ออกแบบจัดทำบัญชีเรียกช่ือและพัฒนาการนักเรียนระดับปฐมวัย โดยบันทึกรายการต่างๆ ดังนี้ 
  ๑๑.๑.๑ การบันทึกเวลาเรียน ลงวันให้ตรงกับช่องวันท่ีท่ีกำหนดให้ไว้แล้ว 
  ๑๑.๑.๒ ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
 ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา และ ป่วย ให้ใส่ (ป) 
  ๑๑.๑.๓ ช่องรวมเวลาเรียนของแต่ละเดือน และบันทึกจำนวนครั้งที่มาเรียน ขาดเรียน ลา 
 และป่วย 
  ๑๑.๑.๔ การประเมินพัฒนาการมี ๔ ด้าน ๑๒ มาตรฐาน โดยกรอกข้อมูลในช่องครั้งท่ี ๑,๒ 
 และ ๓ในแต่ละสภาพที่พึงประสงค์ของแต่ละภาคเรียน ให้บันทึกข้อมูลผลการประเมินจากกิจกรรม
 ประจำวันหรือหน่วยการเรียน 
  ๑๑.๑.๔ การสรุปผลการประเมินพัฒนาการทั้ง ๓ ช่องให้ใช้ค่า Mode ร่วมกับการวินิจฉัย
 ของครูและนำสรุปผลการประเมินพัฒนาการของนักเรียนในแต่ละด้าน มาสรุปเป็นรายมาตรฐานและ
 รายพัฒนาการ 
 

๑๒. เอกสาร ปพ. ๕ 
 ๑๒.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ 
 ๑๒.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
  ๑๒.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลง
 มา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
  ๑๒.๒.๒ การวิเคราะห์ผู ้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมินในชั ้นที่ถัดลงมา ๑ 
 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
  ๑๒.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-
 ๒๑) ให ้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นช่ัวโมงเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามลำดับ ถ้าเป็นช่ัวโมง
 คู่ ให้ใส่ ๑-๒,๓-๔,.... 
  ๑๒.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
 ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา และ ป่วย ให้ใส่ (ป) 
  ๑๒.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ
 จำนวนช่ัวโมงเต็ม 
  ๑๒.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
 กำหนดสัดส่วนเป็น ๗๐:๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
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 เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , ๙๐:๑๐ ตามความเหมาะสม 
  หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๖๐) เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลาย
 ภาค ซึ่ง การเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บ
 คะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล (summative) 
  ๑๒.๒.๗ การประเมินตัวชี้วัด และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่อง
 บันทึกคะแนนสำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้
 ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน 
 หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ 
 เลข ๒ แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบ แก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
  หมายเหตุ สาหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็ได้ 
 โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู ้ตาม
 หลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้กำหนดไว้ 
  ๑๒.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อ
 นำมาปิดทับลงใน ปพ. ๕ 
  ๑๒.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินใน
 รายวิชาที่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์
 และเขียน 
  ๑๒.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
๑๓. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๓.๑ ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด__ 

  ๑๓.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:
 ๓๐ หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  ๑๓.๓ นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาค
 อย่างน้อยร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อเป็นต้น 
  ๑๓.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(๑) ความเข้าใจ(๒) การนำไปใช้(๓) วิเคราะห์
 (๔) สังเคราะห์ (๕) การประเมินค่า(๖) 
  ๑๓.๕ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจานวนผู ้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการ
 ตรวจสอบทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 
๑๔. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ 
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ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  ๑๔.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
  ๑๔.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
   ๑๔.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
   ๑๔.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
   ๑๔.๒.๓ กิจกรรมบาเพ็ญประโยชน์ 
   ๑๔.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
  ๑๔.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที ่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิด
 วิเคราะห์และเขียน(ครูผู้สอน) 
  ๑๔.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน
 โปรแกรม School MIS 
 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 
  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั ้นของ
 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผล
 การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และ
 ผลการประเมินกิจกรรม พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็น
 รายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆต่อไปนี้ 
   - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
   - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
   - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับ
  สิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 ๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศ
 และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษา
 ตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
   - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
   - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับ
  สิทธิประโยชน์อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 ๓. แบบรายงานผู้สาเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
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  เป็นเอกสารสาหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 แต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
 เดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน 
 เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
 ผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
 รายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
   - เป็นเอกสารสาหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
   - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษา
  ของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 ๔. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน
 ของผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสาหรับ
 พิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้
 ประโยชน์ ดังนี้ 
   - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของ 
  ผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและ
  กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน 
 ๕. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการ
 ด้านต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ัง
 ข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับ
 สื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียน
 อย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
   - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับ
  ทราบ 
   - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุง
  แก้ไขผู้เรียน 
   - เป็นเอกสารหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและ 
  พัฒนาการต่างๆ  ของผู้เรียน 
 ๖. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)__ 

  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผล
 การเรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกาลังศึกษาอยู่ในโรงเรียน
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 และเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
   - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
   - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้า 
  ทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การ
  เป็นผู้เรียนของตน 
   - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน 
  หรือการ ได้รับการรับรองจากโรงเรียน 
 ๗. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านตา่งๆ 
 เป็นรายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตาม
 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๑๒ ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
   - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของ 
  ผู้เรียน 
   - ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
   - ใช้เป็นหลักฐานสาหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน
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การบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ43ละมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามท่ี
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐาน
ท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ  2546  ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให ้ เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง  ๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ

โครงการซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู ้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบ

อำนาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 
งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ   ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2-4) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3-4) 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่าย
ในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
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หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่าย
ที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,734  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,570  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารท่ัวไป  :  
สำรองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 

2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  

ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  

นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให้มี

โอกาสได้รับการศึกาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
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3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 

3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับ

เงินเป็นหลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 

1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป

ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงิน
ค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้

เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อจ่ายเปน็เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือนข้าราชการ
ท่ีได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 
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6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   

รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 
 

เงินนอกงบประมาณ 
 

1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกนัสัญญา 

6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  
ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 
 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ท่ีกำหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  การ
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อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ

และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์
 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า  
หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  12  

ช่ัวโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 

4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
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7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 

ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือ
กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน  ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 
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1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 
รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 
ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
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การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันท่ี  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน

สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  

2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 
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2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ี

กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับ

ท่ี  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้ารับ

หน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท่ีค้าง

ชำระอยู่  ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน

ชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 

 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุด
ลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจาก
ราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง

แล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 
ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 
ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  

ณ  ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 

 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไทยรัฐ
วิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ 
(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
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 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ย
ฟาน)  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน)   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น  สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิต ิบ ุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ี
สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
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(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 

(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
 
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที ่ของแต่ละฝ่ายงานเพื ่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี ้
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก ่แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นคำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  
ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที ่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พื้นท่ีการศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบที ่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา

ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
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3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สรา้ง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมะลิวรรณ์  ภูแช่มโชติ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล ่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ผู้รับผิดชอบ  นางสาวธมนันท์  สร้อยมณี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีที ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวธมนันท์  สร้อยมณี หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำ

รับบริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวธัษชา นุติธนกรณ์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้
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ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุภาวดี  คงอุ่น  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       
แต่กรณี 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาพร  งอยกุดจิก  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที ่มุ ่งส ่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว

อิสระภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 

พัฒา มีความรู้ความสามารถมีขวัญกำลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่ง 

จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็วและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้ เกิดผล 

สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ จรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4.  เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น สำคัญ  

พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี  
1. การวางแผนอัตรากำลังคน การกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน  

1.1.1 ว ิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา   1.1.2 

จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

      1.2 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

     1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  / ขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด 
 ตำแหน่ง  

1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 1.2.3 

 ส ่ งคำขอปร ับปร ุ ง ก ำหนดตำแหน ่ ง  /ขอเล ื ่ อนว ิทยฐานะ  /ขอกำหนดตำแหน ่ ง ไ ปยั ง                    

 สำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีเพื่อ 

 พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  

1.2.4 งานส่งเสร ิมการประเม ินว ิทยฐานะข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการ ศึกษาและ 

 ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั ้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธ ีการของ อ.ก.ค เขต 

พื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้เง ินงบประมาณให้ดำเน ินตาม 

หลักเกณฑ์และว ิธ ีการท ี ่กระทรวงการคลังกำหนดหร ือตามหลักเกณฑ์และ  ว ิธ ีการท ี ่สำน ักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ ้าง 

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ  สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์ 

และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั ้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ 

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 กรณีร ับย ้าย  ให ้รายงานการบรรจ ุแต ่งต ั ้ง  ร ับย ้าย  ไปย ัง เขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา  เพื่อ 

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  

 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ  

3.1.1.1 ผู ้บริหารสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ  ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

                           3.1.1.2 ผ ู ้ บ ร ิ ห า รสถานศ ึ กษาพ ิ จ า รณา เ ล ื ่ อน เ ง ิ น เ ด ื อนของข ้ า ร าชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีสั ่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษาต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

3.1.1.3 รายงาน การสั ่งเลื ่อนและไม่เล่ือนเง ินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป  

3.2 งานทะเบียนประวัติ  

3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประว ัต ิของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ  

3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
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3.4.1 ตรวจสอบผ ู ้ ม ี ค ุณสมบ ั ต ิ ค รบถ ้ วนสมควร ไ ด ้ ร ั บก าร เสนอของพระร าชทาน  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  

4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด  

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  

5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  

5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื ่องในโอกาสต่าง  ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. งานพัฒนาบุคลากร  

6.1 ดำเน ินการส่งเสร ิมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้ร ับการอบรม  การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพื ่อเพิ ่มความรู ้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิร ูปการศึกษา และการ 

จัดทำสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ            

2. ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนำผลไป พัฒนา ต่อไป  

 3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู    

4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี     วิทยฐานะสูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น  

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

2. งานทะเบียนประวัติและการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดทำทะเบียนประวัติบ ุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน    

งานทะเบียนประวัติ  

1.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
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1.1.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทางการศึกษาจำนวน  

2 ฉบับ  

     1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จำนวน  
     1 ฉบับ  

     1.1.3 เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

1.2การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตาม                  

แนวทาง การปฏิบัติ  

1.2.1 ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสง ค์จะข้อแก้วัน 

 เดือนปีเกิดยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย 

 สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา  

     1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  

     1.2.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  

     1.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

     1.2.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2. จัดทำเร ื ่องการขอเครื ่องขอราชอิสร ิยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ  

เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

  2.1 ตรวจสอบผ ู ้ ม ี ค ุณสมบ ัต ิ ครบถ ้ วนสมควร ได ้ ร ั บการเสนอขอพระราชทาน 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

  2.2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ  

 มาลาแก ่ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาในสังก ัดตามหลักเกณฑ์และว ิธ ีการท่ี  

 กฎหมายกำหนด       

  2.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิดิ  

 เรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์  

2.4 จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น ปัจจุบัน  

 3. การทำบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

  3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

  3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

 3.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม 

 ทะเบียนประวัติไว้  

  3.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงผู้ขอมีบัตร  
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 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

3. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ  

2. ดำเน ินการแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการ 

พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. รายงานการสั่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ  

ราชการของบุคลากร 

              5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  

   6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  

   7. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  7.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

7.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  

7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ  

  เล่ือนเงินเดือน  

     7.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชกาครูและบุคลากร  

  ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

  การศึกษาใน โรงเรียนต้องช้ีแจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ดังกล่าวทราบ  

7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ  

  เล่ือนเงินเดือน  

7.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร  

  ทางศึกษาในสถานศึกษากรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ในโรงเรียนต้องช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

7.1.6 กรณีเลื ่อนเง ินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี  
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 ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 เพื่อดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

7.1.7 รายกงานการสั ่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนเง ินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 

 ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน ประวัติ ต่อไป               

7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม  

 แนวทาง การปฏบิัติดังนี้  

                  7.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  

  ราชการให ้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

                        7.2.2 ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการคำนวณ  

 บำเหน็จบำนาญ  
     7.2.3รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ ดำเนินการต่อไ 
                     7.3 การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนว  
            ทางการ ปฏิบัติดังนี้  
      7.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู ้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงาน 
 หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ  
         7.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

                        7.3.3 ส่ังเล่ือนเงินเดือนสำหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  ท่ีกำหนด  

                        7.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา  

       8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

4. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  

                    1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ โรงเรียน 

  1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย 
 ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ก.ค.ศ. กำหนด               

  1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีศึกษา    

  1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

 1.2 การกำหนดตำแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
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1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

 ของโรงเรียนเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  

         1.3 การขอเล ื ่อนตำแหน ่งบ ุคลากรทางการศ ึกษาและว ิทยฐานะข ้าราชการคร ูตามแนว 

ทางการปฏิบัติดังนี้  

       1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
 เง ื ่อนไขตำแหน ่ง /ขอกำหนดตำแหน่งเพ ิ ่มจากข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
 ของสถานศึกษาไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                     1.3.2 ประ เม ิ น เพ ื ่ อขอ เล ื ่ อ นวิ ทยฐานะ /ขอเปล ี ่ ยนแปลง เ ง ื ่ อ น ไ ขตำแหน ่ ง / 

 ขอกำหนดตำแหน ่ง เพ ิ ่มข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาตามหลักเกณฑ์ก .ค .ศ.                             

 กำหนด  ส่งคำขอปรับปรุง กำหนดตแำหน่ง/ เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

 เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  

 
2. หน้าท่ีการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง 

 การศึกษา ในสถานศึกษากรณีที่ได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทางการ 

 ปฏิบัติดังนี้ 

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ  

 พิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ดำเนินการตามหลักฃ

 เกณฑ์ และ วิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

      2.1.2 การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง  

   1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน  
  ของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.  
  เขตพื้นท่ีการศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  
    2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง 
  วิทยฐานะและใหไ้ด้รับเงินเดือนตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

        2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  

  2.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  

                                   2.2.2 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 3.1  

  สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดย 
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  ใช้เงินรายได้ ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

  2.3 การแต่งต้ังย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2.3.1 การย้ายข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือ  
 เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
  1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
 เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

  2. บรรจ ุ แต ่ งต ั ้ ง ข ้ า ร าชการคร ู และบ ุคลากรทางการศ ึ กษาท ี ่ ร ั บย ้ ายม าจ าก  
 สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นสาหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ              
 บุคลากรทางการศึกษา  
        3. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษา 
 เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป  
  2.3.2 การโอนหรือเปลี ่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นตามแนว  
 ทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  

      1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ี การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อ 
ไป  

    2. บรรจุแต่งต้ังตามเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษากำหนด 

  

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษากรณีออกจากราชการ  (ม .64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม .65) ออกจาก 

ราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (ม.66) และลาออกจากพนักงาน 

ส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ม.67) ตามแนวทางการ 

ปฏิบัติดังนี้  

3.1 ก ร ณ ี อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร ต า ม ม ต ิ ค ณ ะ ร ั ฐ ม น ต รี (ม .65) 

 ให้ย ื ่นเรื่องขอกลับเข้าร ับราชการ  ภายในกำหนดเวลาที ่คณะรัฐมนตรีอน ุม ัต ิแต่ไม ่เก ิน  4 

 ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

3.2 กรณีออกจากราชการเพ ื ่อร ับราชการทหารตามกฎหมายว ่าด ้วยการรับ 

 ร า ช ก า ร ท ห า ร  (ม .66) ใ ห ้ ย ื ่ น เ ร ื ่ อ ง ข อ เ ข ้ า ก ล ั บ ร ั บ ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น 180 วั น 

 นับแต่พ้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

3.3 ก ร ณ ี ล า อ อ ก จ า ก พ น ั ก ง า น ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น ห ร ื อ ข ้ า ร า ช ก า ร อื่ น 

 ที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  
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 และบุคลากรทางการศึกษาในเขต พื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 

 ที ่ต ้องการจะร ับราชการเสนอเง ื ่อนไขไป  ให ้ก .ค .ศ . หร ือผ ู ้ท ี ่ก .ค .ศ . มอบหมายพ ิจารณา 

 อนุมัติเมือ่ได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่งตามแนวทาง การปฏิบัติดังนี้ 
 4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ 

 ได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้           
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราช 

การ แทน ถ้า ไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจ 
 ปฏิบัติราชการได้ให้ สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ี มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 
 การศึกษาแต่งตั ้ง  ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ ่งเป ็นผู ้ร ักษาราชการแทน  (ม .54) 
 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

 4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง  

 ตำแหน่งไม ่สามารถปฏิบัต ิหน ้าท ี ่ราชการได้ ให้ผ ู ้ม ีอำนาจส ั ่งบรรจ ุแต่งตั ้งตามมาตรา  53 

 ส ั ่ ง ให ้ข ้ าราชการครู  และบุคลากรทางการศ ึกษาร ักษาราชการในตำแหน ่ง  (มาตรา  58 

 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา)  

   5. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

   6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  

 7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 

 วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด  

  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5. งานวินัยและการรักษาวินัย  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง 

ดำ เน ิ น ก าร โดยผ ู ้ อ ำ น วยการ โ ร ง เ ร ี ยน ในกรณ ี ต ่ อ ไ ปนี้ 1.1 กรณ ี คว ามผ ิ ด ว ิ น ั ย ไ ม ่ ร ้ า ยแ ร ง 

แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ 

ได้ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื ่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
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1.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว  

พบว่าไม่ กระทำผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามท่ี  

คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

 1.2.1 ผ ู ้ ม ี อ ำ น า จ ส ั ่ ง บ ร ร จ ุ แ ล ะ แ ต ่ ง ต ั ้ ง ต า ม ม า ต ร า  53 แ ห ่ ง ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บ ี ย บ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ ศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

 1.2.2 ผ ู ้ ม ี อ ำ น า จ ส ั ่ ง บ ร ร จ ุ แ ล ะ แ ต ่ ง ต ั ้ ง ต า ม ม า ต ร า  53 แ ห ่ ง ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บ ี ย บ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ  

 1.2.3 ผ ู ้ ม ี อ ำ น า จ ส ั ่ ง บ ร ร จ ุ แ ล ะ แ ต ่ ง ต ั ้ ง ต า ม ม า ต ร า  53 แ ห ่ ง ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บ ี ย บ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสั ่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ.  

เขตพื้นท่ีการศึกษา  

 1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  

 1.3.1 การอ ุทธรณ ์กรณ ีความผ ิดไม ่ ร ้ ายแรงให ้ ข ้ าร าชการและบ ุคลากรทางการศ ึ กษา  
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด  

 1.3.2 กรณ ีอ ุทธรณ ์กรณ ีความผ ิ ดร ้ ายแรง ให ้ ข ้ า ร าชการและบ ุคลการทางการศ ึ กษา 
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค. ศ. 
กำหนด  
1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
 1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
 1.4.2 กรณ ีข ้ าร าชการคร ู และบ ุคลากรทางการศ ึกษาไม ่ ได ้ ร ั บความเป ็นธรรมหร ือมี  
ความคับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  

2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีผู้ใต้บังคับบัญชา  

  2.2 ดำเนินการให้ความรู้ การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ  

  2.3 หมั ่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู ้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
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3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  

 3.1 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครูผู ้ช่วย 

 และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

  3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. แนวปฏ ิบ ัต ิการให ้ออกจากราชการกรณีไม ่พ ้นทดลองปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ราชการหร ือไม ่ผ ่ านการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

4.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

หรือรับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. กำหนด  

4.2 ด ำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน  

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

4.3 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาสั ่งให้ผ ู ้ท ี ่ ไม ่ผ ่านการประเมินการทดลองปฏิบัต ิหน ้ าท่ี  

ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

        4.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  

  5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  

 5.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก ราชการ 

 หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัต ิท ั ่วไปตามมาตรา  30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

ข้าราชการครุและ บุคลากรทางการศึกษา  

  5.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
                       6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู  
 ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรม
 ก า ร  ส อ บ ส ว น ห ร ื อ ถ ู ก ฟ ้ อ ง ค ด ี อ า ญ า ห ร ื อ ต ้ อ ง ห า ว ่ า ก ร ะ ท ำ ผ ิ ด อ า ญ า 
 (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุโทษ  

6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 

 การศึกษา  

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุร ับราชการนานหรือเหตุทดแทน ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักกงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา 

นอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี้  

 7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ  
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  7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย . 

  7.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ 

 ปฏิบัติราชการได้  

  7.1.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

  7.1.1 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาสั ่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัคร 
 ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  

   7.1.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นการศึกษา  

 7.3 กรณีส ั ่ ง ให ้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัต ิท ั ่ วไปตามมาตรา  30 แห่งกฎหมาย 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดำรง 

ตำแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่ 

สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.30(5)  (7)) 

กรณ ี เป ็นกรรมการบร ิห ารพรรคการ เม ื อ งหร ื อ เป ็น เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ในพร รค การ เม ื อ ง  (ม .30(8)) 

หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู ้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตาม 

คุณสมบัต ิในมาตรา  30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  

     7.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 

           7.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 7.4 กรณีขาดคุณสมบัต ิท ั ่วไปกรณีม ีเหต ุสงสัยว ่าเป็นผู ้ไม ่เล ื ่อมในในการปกครองระบอบ  
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3))  

 7.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  

สงสัยว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (มาตรา3, (3))  

7.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตาม มาตรา 

30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ  

 7.5 กรณีม ีเหตุอ ันควรสงสัยว ่าหย่อนความสามาบอกพร่องในหน้าที ่ราชการหรือประพฤติ  

ตนไม่เหมาะสม  

  7.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วยและ  

บุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในหน้าทีอันจะ 
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ปฏิบัติราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู ้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูคร ูผ ู ้ช ่วย 

และบุคลากรทางการศึกษาอื ่นไม ่เป็นผู ้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าท่ี ราชการหรือเป ็น ผู้ 

ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้สั ่งยุติเรื ่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็น 

ว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมส่งเรื่องไปยังสำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  

      7.5.3 เม ื ่ อ  อ .ก .ค .ศ . เขตพ ื ้ นท ี ่ ก ารศ ึ กษาม ีมต ิ ให ้ ผ ู ้ น ั ้ นออกจากราชการให้  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน  

 7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  

  7.6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณี 

มีเหตุสงสัยอย่างยิ ่งว่าครูผู ้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่ 

การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เกิดความ 

เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง  

       7.6.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี  

การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

             7.6.3 เมื ่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู ้นั ้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จ 
บำนาญเหตุทดแทน  

 7.7 กรณีได้ร ับโทษจำคุกโดยคำสั ่งของศาล หรือร ับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่ส ุดให้  
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู ้อำนวยการสถานศึกษาสั ่งให้ออกจากราชการเพื ่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ 

ทดแทน เมื่อปรากฏว่า ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือ 

รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

7.7.2 รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

8. จ ัดทำค ู ่ ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ง านของข ้าราชการคร ูและบ ุคลากร  ตรวจการปฏ ิบ ัต ิ ง าน  ตรวจการ 

แต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยท้ัง 

ดำนินการ แก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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6. งานพัฒนาบุคลากร  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  

 2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  

 3. วางแผน ส่งเสร ิม จัดทำโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม  การศึกษาดูงาน  การ 
ฝึกงานเฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อเพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา ด้านการพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

7. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

 1. จัดวางแผนเพื ่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ของโรงเรียนมีโอกาส 

พัฒนาตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  

 2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี เกี่ยวข้อง 

 3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากรทาง 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  

 4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ งาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ในโรงเรียน  

 5. ด ำ เ น ิ น ก า ร เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร ข อ มี /ต ่ อ อ า ย ุ ใ บ อ น ุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ ว ิ ช า ชี พ  
 6. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็น ระบบ  
 7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ  
 8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2546 ปีละครั้ง  
 9. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน  

 10. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  

 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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8. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  

2. ดูแลสว ัสด ิการต ่าง  ๆ ที ่ เป ็นโครงการสำหรับงานส่งเสร ิมและการยกย่องเช ิดช ู เก ียรติ  

บุคลากรในโรงเรียน  

 3.ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  

 4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆเพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  

 5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครูบุคลากรย้ายเข้า-ย้ายออก/ เกษียณการ 

ได้ร ับการเลื ่อนตำแหน่งสำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ ้น/ได้ร ับวิทยฐานะเพิ ่ม ดำเนินการสร้างขวัญ กำลังใจ 

แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

9. งานการมาปฏิบัติราชการและการลา  

ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

  1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  

 2.ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก 

 เวลาปฏิบัติราชการ  

 3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ 

 และลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  

 4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง 

 ช่ัวคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน  

  5. จัดทำแบบฟอร์มการลา  

  6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  

  7.รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

  8. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน  

  9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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การบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ภาระงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
3.  การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4.  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
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5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร   
6.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
8.  การดำเนินงานธุรการ  
9.  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   
10.  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน   
11.  การรับนักเรียน  
12.  การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
13.  การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย   
14.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
15.  การทัศนศึกษา  
16.  งานกิจการนักเรียน  
17.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา   
18.  การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและ

สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา   
19.  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
20.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
21.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน   

 

งานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
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สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
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      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆให้
อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

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

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
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  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ ์
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
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  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
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โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

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

 

 


