
 
 
 

คำสั่งโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
ที ่087 / 2565 

เรื่อง การมอบหมายหน้าที่การงานในส่วนราชการโรงเรียน 
อาศัยความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  

2547 ให้ผู้บริหารเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทางโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
จึงมีคำสั่งให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการในโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ ประจำปีการศึกษา 
2565  เพ่ือให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  มีผู้รับผิดชอบในหน้าที่ราชการเป็นสัดส่วนถูกต้อง
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  จึงแบ่งหน้าที่การงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคคล
ต่อไปนี้ปฏิบัติคือ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน  : นายปรพล แก้วชาติ 
 

มีหน้าที ่เป็นผู ้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและมีหน้าที่                 
ความรับผิดชอบบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษา วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดหน้าที ่และวิธี
ดำเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานวิชาการ ได้แก่ การวางแผน
งานด้านวิชาการ การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น การ
พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การ
วัดผลประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการกับสถานศึกษาแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา การจัดทำระเบียนและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพ่ือใช้ในสถานศึกษา การ
พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และสามารถเผยแพร่เป็นตัวอย่างได้ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ดำเนินงานบริหารงบประมาณ ได้แก่ การจัดทำแผนงบประมาณ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผล  การเบิกจ่าย
งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงาน การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา การเบิกจ่ายจาก
คลังการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน การนำเงินส่งคลัง การจัดทำบัญชีการเงิน การจัดทำรายงาน
ทางการเงินและงบการเงิน การจัดทำและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการวางแผนพัสดุ การกำหนด
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
การจัดทำและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สิน ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานการบริหารบุคคล ได้แก่ การวางแผนอัตรากำลังการ
จัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนตำแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุกประเภท การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
สั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
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การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การออกจากราชการ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลาการทางการศึกษา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และการพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไป ได้แก่ การพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผนการจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การดำเนินงานธุรการ การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องจัดตั้ง ยุบรวมหรือ
เลิกสถานศึกษา การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา การทัศนศึกษา การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื ่นที่จัด
การศึกษา งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบ การ
ควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนและงานที่
ไม่ได้ระบุในงานอื ่น จัดระบบในสถานศึกษา กำหนดลักษณะงาน มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถติดตามให้คำปรึกษาแก้ปัญหาและนิเทศบังคับบัญชาครูอาจารย์  นักเรียนตลอดจนหน้าที่อื่นให้
สามารถปฏิบัติตามหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วน ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครูอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่อื ่น สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและประชาชนในท้องถิ่น  จัดกิจกรรมและส่งเสริมการ
ประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล วิเคราะห์ วิจัยและรวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติ  
ต่างๆ นำเทคนิคและวิธีการใหม่ๆทางการศึกษามาใช้เผยแพร่เพื ่อปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษาของ
สถานศึกษาและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นที่นิยมของประชาชน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ
การแต่งตั้งตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ  : นางสาวสุนันทา  จันทร์ชูกลิ่น 
 

รับผิดชอบช่วยบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษา วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดหน้าที่และวิธี
ดำเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานบริหารงบประมาณ ได้แก่ 
การจัดทำแผนงบประมาณ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ  
การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผล การเบิกจ่ายงบประมาณ การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบติดตาม และรายงานผลการดำเนินงาน การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา การเบิกจ่ายจากคลังการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
จ่ายเงิน การนำเงินส่งคลัง การจัดทำบัญชีการเงิน การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน การจัดทำและ
จัดหาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการวางแผนพัสดุ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ 
การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

2. การบริหารงบประมาณ : นางสาวสุนันทา  จันทร์ชูกลิ่น รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ  
      โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
 นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์  คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
 นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
 นางสาวฉันทนา  พลอยฉาย  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
 นายธนู  บำรุงนา  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

 

2.1 การจัดทำแผนงบประมาณ ประกอบด้วย 
1) นายธนู  บำรุงนา    คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน  
2) นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์    คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. การจัดทำแผนงบประมาณ      การจัดทำแผนงบประมาณ 
     การจัดทำแผนกลยุทธ์ (Strategic Planning) 
     1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อรองรับ
และเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติและของสพฐ. 
โดยต ้องสอดร ับกับปร ัชญาและธรรมน ูญสถานศ ึ กษา 
แผนปฏิบ ัต ิราชการ 4 ปี ของสพฐ.และสพท. จ ัดทำเป็น
แผนพัฒนาสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ 3-5 ปี ครอบคลุมการ
พัฒนาด้านผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา การบริหาร
จัดการและชุมชน 
     2. จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาโดยกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของ
โรงเรียน 
     3. กำหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการ
ปฏิบัติงานตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุมเชิงกลยุทธ์ 
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     4.  เ สนอขอความ เห ็นชอบแผนพ ัฒนาการศ ึ กษา 
สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การจัดทำ
กรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium 
Term Expenditure Framework MTEF) 
         4.1 นำประเด ็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาการศึกษา 
กำหนดเป็นเป้าหมายความสำเร็จและตัวชี้วัดความสำเร็จ  โดย
มีกิจกรรมสำคัญ (โครงการ) พร้อมเป้าหมายรองรับของปี
ปัจจุบัน ล่วงหน้าปีที่ 1 ปีที่ 2 และปีท่ี 3 
         4.2 นำต้นทุนค่าใช้จ่ายที่จัดทำตามวิธีที่สพฐ. กำหนด 
คูณเป้าหมายของปีปัจจุบัน และล่วงหน้าอีก 3 ปี เพื่อกำหนด
วงเงินค่าใช้จ่ายของแผนพัฒนาการศึกษา 
         4.3 คำนวณรายรับที่จะได้มาซึ่งงบประมาณและเงิน
ระดมทรัพยากรของสถานศึกษาจากการนำต้นทุนค่าใช้จ่ายต่อ
นักเรียนตามระดับอนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น
และตอนปลายคูณนักเรียนตามแผนชั้นเรียนเพื่อให้ทราบเงิน
งบประมาณ นำไปเป็นกรอบวงเงินที่ใช้ปรับค่าใช้จ่ายของแต่ละปี  

 

2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบด้วย  
1) นายธนู  บำรุงนา                  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หวัหน้าคณะทำงาน  
2) นางสาวฉันทนา  พลอยฉาย     คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี      การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
     1. นำผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพ
ภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาสและอุปสรรคราย
มาตรฐานเพื่อกำหนดแนวทางผดุงรักษา หรือปรับปรุงพัฒนา  
โดยเชื่อมโยงให้เห็นจุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
โครงสร้างของสถานศึกษา (ภารกิจ 4 ด้านของสถานศึกษา) 
     2. เชื่อมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและ
กลยุทธ ์ของสพฐ. เพื ่อทบทวนภารกิจตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษาจะเป็นประเด็นที่ต้อง
เน้นเป็นกรณีพิเศษ 
     3. กำหนดกิจกรรมสำคัญ (โครงการ/กิจกรรม) เพื ่อผดุง
รักษาปรับปรุงและพัฒนากำหนดวงเงินของกิจกรรมสำคัญ จาก
เกณฑ์ต้นทุนต่อหน่วยและเป็นไปตามกรอบวงเงินของ MTEF  
กำหนดหน่วยงานรับผิดชอบตามโครงสร้างและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 
     4.  เสนอขอความเห ็นชอบแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปี
งบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
1) นางสาวสุนันทา  จันทร์ชูกลิ่น   รองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ      การอนุมัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
   1. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแผนปฏิบัติ

การประจำปี เสนอขออนุมัติหลักการตามระยะเวลาที่ระบุใน
แผนปฏิบัติการประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2. จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและ
โครงการเพื ่อเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่ายให้การทำงานเป็นไปตาม
รายละเอียดของขั้นตอนในงาน/โครงการ 

 

2.4  การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
1) นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์       ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางทิพย์สุดา  แดงโกเมน    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

4. การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     4.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2548 หมวด 4 
     4.2 คำสั ่ง สพฐ. ที ่ 1163/2548 การมอบ
อำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

     การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     1. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจาก
การดำเนินงานที่บรรลุเป้าหมายตามที่ได้รับงบประมาณ 
         1.1 จ ัดทำรายงานการดำเน ินงานและเป ้าหมาย
ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของงบรายการที่มีเงิน
เหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  เอกสารสำคัญแสดง
การใช้เงินที่น้อยกว่างวดเงิน 
         1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่าย
โดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสารสำคัญประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบคำสั่งที่กำหนด เสนอไปที่
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเพื ่อดำเนินการให้เป็นไปตาม
อำนาจของผู้อนุมัต ิ
     2. การโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไป
สมทบรายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 
         2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที ่ได้รับรายการ
จัดสรรกับเอกสารสำคัญการจัดซื ้อจัดจ้างที ่แสดงวงเงินไม่
เพียงพอ 
         2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่ 
สพท. เพื่อเสนอขอต่อ สพท. ให้ สพท. ปรับลดรายการจัดสรร
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเป็นมาสมทบ
โดยให้เป็นไปตามความเห็นชอบของผู้มีอำนาจ 

 

2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
1) นางสาวละออทิพย์  กูกขุนทด       ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ      1. รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ผ่านสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตามแบบรายงานที่ สพฐ. 
กำหนด 
     2.  รายงานต ่อผ ู ้อำนวยการสถานศ ึกษาระหว ่างการ
ดำเนินการเพื่อให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค
และผลผลิตที่เกิดข้ึนตามเป้าหมายของงาน/โครงการ 
     3. รายงานเมื ่อส ิ ้นส ุดงาน/โครงการถึงผลสำเร ็จตาม
เป้าหมายตังชี้วัดที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
     4. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
1) นางสาวนุศรินทร์  มนต์แก้ว  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวละออทิพย์  กูกขุนทด   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 

     การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
     1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการ
พร้อมใบสำคัญการจ่ายเพื ่อรองรับการตรวจสอบติดตามให้
เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง โปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของเงินที่ได้รับจัดสรร 
     2. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
     3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณตามแบบที่ สพท. กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
     4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตามแผนการ
รายจ่ายและนอกแผน พร้อมประโยชน์ที ่สถานศึกษาและ
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

นักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานและ
สาธารณชน 

 

2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน  
1) นางสาวนุศรินทร์  มนต์แก้ว   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์         ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

7. การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

     การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
     1. ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อหน่วย
กิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยคำนวณต้นทุนต่อหน่วย 
     2. ตรวจสอบผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิตตามที่
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
     3. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
และคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อแสดงประสิทธิภาพ
การใช้จ่ายงบประมาณ ความประหยัด และความคุ้มค่าการใช้
ทรัพยากรของสถานศึกษาพร้อมกับแสดงผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
ผลผล ิตเป ้าหมายก ิจกรรม และข ้อเสนอแนะเช ิงปฏ ิบ ัติ   
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

 

2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
1) นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวกุณรณัฐ ยังแช่ม          ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 

     การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
     1. ประสานและรวบรวมข ้อม ูลท ี ่ เก ี ่ยวข ้องก ับแหล่ง
ทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
ประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
     2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจาก
แหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื ่อนไขการขอรับการ
สนับสนุน 
     3. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและดำเนินงานในการ
ระดมทรัพยากรจาแหล่งสนับสนุน 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     4. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ เพื่อจูงใจ ชักชวน
ประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เข้าใจ สนใจ ให้ความ
ช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
     5. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงาน เผยแพร่ เชิดชู
เกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 

 

2.9 งานกองทุนพิบูลสรงครามเพื่อการศึกษา  
1) นางสาวนัยเรส  ฤทธิ์แจ่ม     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางธัญนันท์  ทองอรุณศร ี   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

9. งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
     1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.
2542 และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม (ฉบับที่  2 พ.ศ. 
2545 มาตรา 60 (2) 
     2 .  พระราชบ ัญญ ัต ิ กองท ุน ให ้ก ู ้ เ พ่ือ
การศึกษา พ.ศ. 2541 
     3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
วิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนเหลือ
ราชการ พ.ศ. 2531 
     4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ตอบขอบใจ หรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 
     5. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเง ินให้
ก ู ้ย ืมเพื ่อการศึกษาว ่าด ้วยการดำเน ินงาน  
หลักเกณฑ์และวิธีการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้
กู ้ย ืมเพื ่อการศึกษา พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
     6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
บริหารกองทุนเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2559  

     ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษาสำหรับงานกองทุนเพื่อ
การศึกษา 
     1. ศึกษาเงื ่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุน 
     2. วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื ่อนไขการคัดเล ือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
     3. แต่งตั ้งคณะกรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือ
การศึกษา พิจารณาคัดเลือกนักเร ียนที ่สมควรได้ร ับความ
ช่วยเหลือ ตลอดจนการดำเนินการตามเงื่อนไขต่างๆ 
     4. แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุน
หรือผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำเอกสารและ
รายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

 

2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
1) นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวณัฐนรี กองจันทร์          ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   คณะทำงาน  
มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
     1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม (ฉบับที่  2 พ.ศ. 
2545 มาตรา 58 มาตรา 59 
     2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การรับจ่ายเงินเพื ่อประโยชน์การศึกษา พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
     3 .  ระเบ ียบสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่ 
     4.  หน ั งส ื อสำน ัก งานคณะกรรมกา ร
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่ ศธ 04002/2186 ลง
วันที ่ 21 กุมภาพันธ์ 2549 เร ื ่องเง ินรายได้
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นนิติบุคคล 
     5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/209 
ลงวันที่ 7 มกราคม 2547 เรื่องการอนุมัติวงเงิน
สำรองจ่ายและวงเงินนำฝากธนาคารของส่วน
ราชการและสถานศึกษา 
     6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ที่ 50/2549 เรื ่องมอบอำนาจการ
อนุญาตให้เก็บเงินไว้ใช้จ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สิน 
     7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ที่ 265/2549 เรื่องการมอบอำนาจ
การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้
ทางราชการ 
     8. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 161/2549 เร ื ่องมอบอำนาจ
เกี่ยวกับรายได้สถานศึกษา 
     9 .  ประกาศสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา 
และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา วันที่ 
16 กุมภาพันธ์ 2549   

     1. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
         1.1 จัดทำรายการทรัพยากรภายใน เพื่อเป็นสารสนเทศ 
แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่น ทั้งที่เป็น
แหล่งเรียนรู้ ธรรมชาติแหล่งเรียนรู้สถานประกอบการและภูมิ
ปัญญา เพื่อการรับรู้ของบุคลากร นักเรียน บุคคลทั่วไปได้ใช้
ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
         1.2 วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากร
ร ่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานร ัฐบาลและเอกชนให ้ เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

   1.3 กระตุ ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากร 
ภายในและภายนอก รวมทั้งการให้บริการการใช้ทรัพยากรภายใน
เพ่ือประโยชน์การเรียนรู้ และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

   1.4 ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากร
ภายในและภายนอกทั้งทรัพยากรและธรรมชาติ ทรัพยากรที่
มนุษย์สร้างขึ้น ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการ
จัดการศึกษา 
     2. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ
และเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษา
ของสถานศึกษา 
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2.11 การเบิกเงินจากคลัง  
1) นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวนัยเรส  ฤทธิ์แจ่ม        ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

11. การเบิกเงินจากคลัง      การเบิกเงินจากคลัง 
      สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุก
รายการเบิกผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระบบ GFMIS 

 

2.12 การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน  
1) นางธัญนันท์  ทองอรุณศรี        ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    หวัหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

12. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
จ่ายเงิน 
     1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำส่ง
คลังในหน้าที ่ของอำเภอและกิ ่งอำเภอ พ.ศ.
๒๕๒๐ 
     2 .  หน ั งส ื อกระทรวงการคล ั งท ี ่  กค 
0514/36019 ลงว ันท ี ่  16 กรกฎาคม 2529 
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับ
เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ 
     3. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0507/26 
ลงวันที่ 3 มกราคม 2527 เรื่อง การเก็บรักษา
เง ินบร ิจาคท ี ่ม ีว ัตถ ุประสงค ์ให ้ใช ้ ในด ้าน
สวัสดิการ 
     4. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/209 ลง
วันที่ 7 มกราคม 2547 เรื่องการขอนุมัติวงเงิน
สำรองและวงเง ินนำฝากธนาคารของส ่วน
ราชการและสถานศึกษา 
     5 .  หน ั งส ื อสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่ ศธ 04001/2186 ลง
วันที ่ 21 กุมภาพันธ์ 2549 เร ื ่องเง ินรายได้
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล 
     6. คำส ั ่ งกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ท ี ่  สป 
429/2547 เรื่อง วงเงินสำรองจ่ายและวงเงินนำ

     การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
       1. ว ิธ ีการร ับเง ิน การเก ็บร ักษาเง ินและการจ ่ายเงิน
งบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ 
พ.ศ. 2520 และการนำส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ 
พ.ศ. 2520 
       2. การรับจ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้
ถือปฏิบัติตามระเบียบ และหนังสือกระทรวงการคลังเรื่อง 

       - การอนุมัติวงเงินสำรองและวงเงินนำฝากธนาคารของ
ส่วนราชการและสถานศึกษา 

       - การมอบอำนาจเกี่ยวกับรายได้สถานศึกษา 
       - หลักเกณฑ์อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไป

จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 2549 
      3. การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไปให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบและหนังสือกระทรวงการคลังและสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเรื่อง 

       - การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคในทางราชการ 
       - หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้งบประมาณ งบเงิน

อุดหนุน 
       - การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   11 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ฝ า ก ธ น า ค า ร ข อ ง ส ่ ว น ร า ช ก า ร ส ั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ 
     7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานที่ 265/2549 เรื่อง การมอบอำนาจ
การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้
ทางราชการ 
     8. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานที่ 161/2549 เรื่อง การมอบอำนาจ
เกี่ยวกับรายได้สถานศึกษา 
     9 .  ประกาศสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา
และวิธ ีการนำรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ขั ้นพื ้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา  
     10.  ระเบ ี ยบสำน ั กงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานที่ว่าด้วยการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2549  
     1 1 .  หน ั ง ส ื อ ก รมบ ัญช ี ก ล า งท ี ่  ก ค 
0414/07509 ลงวันที่ 5 มกราคม 2549 เรื ่อง
การสมทบเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษา เก็บไว้ 
ณ ที่ทำการ  
     12. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่  
กค 0409.ว126 ลงวันที ่ 7 กันยายน 2548 เรื ่อง 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน  
     13. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04001/2279 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 
2548 เรื ่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้
งบประมาณงบเงินอุดหนุน 
     14. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04002/1286 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 
2548 เรื ่อง โครงการจ ่ายเง ินอุดหนุนให ้แก่
โรงเรียนโดยตรง 
     15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0526.7/33660 ลงวันที ่ 3 พฤศจิกายน 2541 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

เรื่อง การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของ
โรงเรียน 
 

2.13 การนำเงินส่งคลัง  
1) นายองอาจ  น้อยเจริญ         ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางธัญนันท์  ทองอรุณศรี     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน  
มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

13. การนำเงินส่งคลัง 
  1)  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำส่ง

คลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 
2520 

 

     การนำเงินส่งคลัง 
  1. นำส่งเงินรายได้แผ่นดินผ่านธนาคารหรือส่งส่วนราชการผู้

เบิกต้นสังกัดแยกตามประเภทของเงิน  ได้แก่   
 - เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน- เงินรายได้เบ็ดเตล็ด 
 - ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
 - ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 

     2. บันทึกการนำเงินส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
     3. สรุปยอดเงินคงเหลือจัดทำรายงานเงินคงเหลือ 

 
2.14 การจัดทำบัญชีการเงิน 
1) นางสาวธนัญชนก  จันทร์แดง  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์      หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวละออทิพย์  กูกขุนทด    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์      คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

14. การจัดทำบัญชีการเงิน 
     1. คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย  
พ.ศ. 2515 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2544 

 

     การจัดทำบัญชีการเงิน 
     กรณีที่ 1 
     จัดทำบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหนว่ยงานย่อย พ.ศ.2515  
ดังนี้ 
     1.1 ลงรายการรับ-จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
     1.2 ลงทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
          - ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
          - ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
          - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
          - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
          - ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
     1.3 สรุปยอดจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงาน
ส่งเขตพ้ืนที่ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
     กรณีที่ 2 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     จัดทำบัญชีตามระบบการควยคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  
พ.ศ.2544 
      2.1 บันทึกการรับ-จ่ายในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
      2.2 สร ุปยอดทุกส ิ ้นเด ือน จ ัดทำรายงานเง ินคงเหลือ
ประจำวันและรายงานส่งเขตพ้ืนที่ภายใน 15 วัน ของเดือนถัดไป 

 

2.15 การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน  
1) นางทิพย์สุดา  แดงโกเมน    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์       ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

15. การจัดทำรายการทางการเงินและงบ
การเงิน 
     1. คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2515 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2544 
 

     การจัดทำรายการทางการเงินและงบการเงิน 
  1. ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีที่ส่วนราชการกำหนด 

     2. จัดทำบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 
2515 

  3. จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ. 2544 

  4. รายงานส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 15 วัน 
ของเดือนถัดไป 

 

2.16 การจัดทำบัญชีและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียนและรายงาน  
1) นายกรกฎ  ไกรศรี         ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นายองอาจ  น้อยเจริญ    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

16. การจัดทำบัญชีและจัดหาแบบบัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
     1. คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย  
พ.ศ.2515 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
     3. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

     การจัดทำบัญชีและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียนและ
รายงาน 

 1. จัดทำบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย  
พ.ศ.2515 

 2. จัดทำบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาน
ย่อย พ.ศ.2544 
     3. สรุปยอดจัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและรายงานส่ง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 15 วัน ของเดือนถัดไป 
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2.17 การวางแผนพัสดุ  
1) นางสาวฉันทนา  พลอยฉาย   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นายธนู  บำรุงนา                ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์    คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

17. การวางแผนพัสดุ 
   1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3 .  คำส ั ่ งมอบอำนาจคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22/2546   
เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับพัสดุ 

     การวางแผนพัสดุ 
1. วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วงระยะเวลา 3 

ปีงบประมาณ โดยการกำหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม 
และหน่วยงาน มีความต้องการพัสดุอะไร จำนวนเท่าใด ปริมาณ
เท่าใด ต้องการใช้งานในระยะเวลาไหน 

2. ว ิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซึ ่งจะแจง
รายละเอียดว่าแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ในสังกัดหน่วยงานมีความ
ต้องการพัสดุอะไรได้รับงบประมาณจำนวนเท่าใดและรายละเอียด
อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

3. วิเคราะห์การเบิกจ่ายพัสดุ การนำพัสดุไปใช้งานของแตล่ะ
ฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการเบิกจ่ายสามารถนำมาคำนวณปรมิาณ 
ความต้องการพัสดุ แต่ละประเภทชนิดทำให้ทราบความต้องการ
พัสดุที่นำไปใช้งานที่แท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท ชนิดในแต่ละ
ช่วงเวลาหนึ่ง หรือในปีงบประมาณจำนวนเท่าใด 

4. พิจารณากำหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลัก
ของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการประจำปี หรือแผนจัดหาพัสดุ
ครุภัณฑ์ทดแทน 

5. จัดทำคำขอแบบพิมพ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 

6. กำหนดจำนวนอย่างสูง อย่างต่ำของพัสดุที่ควรมีแต่ละ
รายการพัสดุ โดยเมื่อพัสดุมีจำนวนลดลงจนถึงระดับที่กำหนดจะ
เป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าถึงเวลาที่ต้องจัดซื้อเพ่ิมเติม 

7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปี เพ่ือพิจารณา
ว่าพัสดุที ่มีอยู ่จริงกับที่บันทึกไว้ในบัญชี หรือทะเบียนตรงกัน
หรือไม่  เพื่อทราบจำนวนที่ต้องการซื้อท่ีแท้จริง 

8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผนจัดซื้อสำหรับการจัดซื้อพัสดุประเภทใหม่
หรือพัสดุที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ 

9.  จ ัดทำแผนและนำแผนเสนอขอความเห ็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผู้บริหารสถานศึกษา 
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2.18 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง  
1) นายธนู  บำรุงนา                 ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวฉันทนา  พลอยฉาย    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

18. การกำหนดแบบรูปรายการหรือ
คุณลักษณะ 
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง 

1. ลักษณะอาคารและสิ่งก่อสร้างตามแบบ
มาตรฐานของสำน ั กงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานปี 2549 หรือปีนั้นๆ  หาก
มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

2. ร ูปแบบอาคารและสิ ่งก ่อสร ้างของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะวัสดุครุภัณฑ์ 
ประจำปีงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 

  1. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณต้องใช้ตามแบบที่
กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  2. กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินอื ่น ให้พิจารณาจากแบบ
มาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดความต้องการ โดยยึด
หลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

  3. ส่งคุณลักษณะเฉพาะ เพื่อประกอบการขอรับงบประมาณ
ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พร้อมเหตุผลความจำเป็นตาม
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 

2.19 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
1) นายองอาจ  น้อยเจริญ       ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นางทิพย์สุดา  แดงโกเมน    ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

19. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อ
การจัดทำและจัดหาพัสดุ 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2542 
     2. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
ระบบการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ด ี พ.ศ. 
2546 มาตรา 22 และมาตรา 44 

3 .  โ ป ร แกรมกา รศ ึ กษ า  (Education 
Information Systems : EIS) และโปรแกรมอื่นๆ
ที่กระทรวงศึกษาธิการพัฒนาขึ้น 

     การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
 1. การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

1.1  ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ 

1.2  วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และ
เงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล 
     2. การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 

 2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และ
นโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนกำหนดข้อมูลและ
สารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการของสถานศึกษา 

2.2 จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้
ครอบคลุมรายการสารสนเทศที่วางแผนไว้ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำ
เป็นสารสนเทศ 
     3. การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 

 3.1 กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 
 3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่าย

และอ่ืนๆตามศักยภาพและข้อจำกัด ของสถานศึกษา 
 3.3 ติดตามประเมินผลเพื ่อทราบปัญหาและอุปสรรค

สำหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการนำเสนอและพัฒนา
รูปแบบต่อไป 

 3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 
 

2.20 การจัดหาพัสดุ 
1) นายชนานันท์  แก่นสาร          ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หวัหน้าคณะทำงาน 
2) นางสาวฉันทนา  พลอยฉาย     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

20. การจัดหาพัสดุ 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2546 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบ ียบสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2549 

4 .  คำส ั ่ งมอบอำนาจคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 เรื ่องมอบ
อำนาจเกี่ยวกับพัสดุ 

5. ประกาศสำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา
และวิธีนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ี
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2549 

     การจัดหาพัสดุ/จัดจ้างบุคลากร 
เป็นกระบวนการดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการ

ประกอบด้วย วิธีการ การกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ดำเนินงานจัดหา  ทั้งนี้จะต้องคำนึงถึงแผนการจัดหาที่วางไว้ 
โดยมีเป้าหมายเพ่ือให้การดำเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
โดยหน่วยงานผู้ใช้พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความต้องการใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม สามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานตามแผนงาน 
โดยยึดหลักปฏิบัติดังนี้ 
     - ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value For Money) โดย
ในการจัดหาพัสดุต้องคำนึงถึงต้นทุนของพัสดุตลอดอายุการใช้
งาน คุณภาพ และประโยชน์ระยะยาว 

- ความโปร่งใส (Transparency) ต้องดำเนินการจัดหา
พัสดุในแต่ละขั้นตอนอย่างเปิดเผย  มีหลักฐานการดำเนินงาน
ชัดเจน เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and 
Effectivene) ต้องมีการวางแผนและเตรียมความพร้อมในการ
จัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการมากที่สุด
และมีการประเมินผลการจัดหาพัสดุประจำปีเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

- ความรับผิดชอบต่อผลสำเร็จของงาน (Accountability) 
ต้องรับผิดชอบในการดำเนินการจัดหาพัสดุและทุกแผนงานที่
ได้ใช้งบประมาณไป  ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุ
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6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ให้สถานศึกษารับจัดทำ รับบริการ รับจ้างผลิต
เพ่ือจำหน่าย พ.ศ. 2533 

แต่ละครั้งที่ได้ดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้นดำเนินการจนได้พัสดุนั้น
มาเพื่อประโยชน์ในการติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบการ
จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 
 

 -  ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องดำเนินการให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยประเภทของพัสดุที่ดำเนินการ
จัดหาต้องเป็นไปตามหลักจำแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ
และคำสั่งมอบอำนาจของ สพฐ. 
-  ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องดำเนินการ
ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และจะต้องดำเนินการให้
เป็นไปตามระเบียบ สพฐ.ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงิน
รายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2549  และประกาศ สพฐ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
ในสังกัดเขตพื้นที ่การศึกษา การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดทำ รับบริการ รับจ้างผลิตเพ่ือจำหน่าย พ.ศ. 2533 

 

2.21 การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
1) นายชนานันท์  แก่นสาร     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นายองอาจ  น้อยเจริญ      ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

21. การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่าย
พัสด ุ

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม การ
ควบคุมพัสดุ ข้อ 151 – 156 การจำหน่ายพัสดุ 
ข้อ 157 – 161 

2. คำสั่งมอบอำนาจคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที่ 22/2546 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
พัสดุ 

     การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
     การควบคุมพัสดุ 

- การควบคุมพัสดุ ถือว่าเป็นส่วนที่สำคัญยิ่งในระบบการ
บริหารพัสดุ  โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีสำคัญ 2 ประการ 

1. ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงจะต้องมีพัสดุ
ตามความต้องการใช้งานให้เพียงพอตลอดเวลาไม่มาก หรือน้อย
เกินไป 

2. ความประหยัด (Economy) หมายถึง การเตรียม  การ
เก็บพัสดุด้วยจำนวนที่น้อยที่สุด  แต่จะต้องให้การสนับสนุนใน
การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ก็คือ การนำเอาไปใช้ได้
ประโยชน์มากที่สุด โดยไม่เก็บไว้มากๆ ให้เก็บในจำนวนที่พอดี 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวดที่ 3 ส่วนที่ 2 ประกอบด้วย
สาระสำคัญ 3 ประการ 
     1. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ  151 – 152 
     2. การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ  153 – 154 
     3. การตรวจสอบพัสดุประจำปีข้อ  155 – 156 
     การเก็บรักษา 

- การเก็บรักษาพัสดุ  เป็นการครอบครองและการเก็บรักษา
พัสดุเพื่อการใช้ประโยชน์ในอนาคต  ซึ่งได้แก่การเตรียมการ และ
การวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุที่จะรับเข้า การจัดวาง การเก็บ
รักษา กรรมวิธีในการเก็บรักษาและส่งพัสดุไปให้ผู้ใช้ให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 151 – 152 
     การจำหน่ายพัสดุ 

-  เป็นการตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยดำเนินการปลด
พ ัสด ุ ในความครอบครองของสถานศ ึกษาออกจากความ
รับผิดชอบจะเกิดขึ ้นต่อเมื ่อพัสดุในความครอบครอง ชำรุด 
เสื่อมสภาพล้าสมัย สูญหาย หรือมีไว้เกินความต้องการให้ปฏิบตัิ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.  2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 157 – 161 

 

2.22 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
1) นายกรกฎ  ไกรศรี            ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     หัวหน้าคณะทำงาน 
2) นายชนานันท์  แก่นสาร     ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

22. การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.
2548 หมวด 4 
    2. คำสั ่ง สพฐ. ที ่ 1163/2548 การมอบ
อำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

     การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     1. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจาก
การดำเนินงานที่บรรลุเป้าหมายตามที่ได้รับงบประมาณ 
         1.1 จ ั ดทำรายงานการดำ เน ิ น งานและ เป ้ าหมาย
ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของงบรายการที่มีเงินเหลือ
จ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  เอกสารสำคัญแสดงการใช้
เงินที่น้อยกว่างวดเงิน 
         1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดย
แสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสารสำคัญประกอบการจัดซื้อจัด
จ้างให้เป็นไปตามระเบียบคำสั่งที่กำหนด  เสนอไปที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจของผู้อนุมัติ 
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รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบุคคล  : นำงสำวจนัจิรำ  ทองสง่ำ 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     2. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบ
รายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 
         2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรร
กับเอกสารสำคัญการจัดซื้อจัดจ้างที่แสดงวงเงินไม่เพียงพอ 
         2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที ่ไม ่เพียงพอไปที่ 
สพท. เพ่ือเสนอขอต่อ สพท. ให้ สพท. ปรับลดรายการจัดสรรหรือ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเป็นมาสมทบโดยให้
เป็นไปตามความเห็นชอบของผู้มีอำนาจ 
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รบัผดิชอบช่วยบรหิารงานในฐานะหวัหน้าสถานศกึษา วางแผนการปฏบิตังิานก าหนดหน้าทีแ่ละ
วธิดี าเนินงานของบุคลากรในสถานศกึษาควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานการบรหิารบุคคล
ไดแ้ก่การวางแผนอตัราก าลงัการจดัสรรอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา การสรรหา
และบรรจุแต่งตัง้ การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
เลื่อนขัน้เงนิเดอืน การลาทุกประเภท การประเมนิผลการปฏบิตัิงาน การด าเนินการทางวนิัยและการ
ลงโทษขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา การสัง่พกัราชการและการสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 
การรายงานผลการด าเนินการทางวนิยัและการลงโทษ การอุทธรณ์และการรอ้งทุกข ์การออกจากราชการ 
การจัดระบบ และการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา การขอ
พระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ การส่งเสรมิประเมนิวทิยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษา การส่งเสรมิและยกย่องเชดิชูเกยีรต ิการส่งเสรมิมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี การ
ส่งเสรมิวนิัย คุณธรรมและจรยิธรรม ส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสนับสนุน
สง่เสรมิการขอรบัใบอนุญาต และการขอต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพี และ การพฒันาขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา ตลอดจนปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
3. กำรบริหำรงำนบุคคล :  ผูช้่วยรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบุคคล : นางสาวศุภรสัมิ ์ทองทา 
              ผูช้่วยรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบุคคล : นายอทิธกิร บุนนาค 
            ผูช้่วยรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบุคคล : นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก 
             เลขานุการรองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝ่ายบุคคล : นางสาวธนพร รกัทว้ม 

   3.1 กำรวำงแผนอตัรำก ำลงั 
    1) นางสาวอรญัญา จนัทรข์าว   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์   หวัหน้าคณะท างาน   
  2) นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก  ครผููช้่วยครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์  คณะท างาน 

มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 

ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 
ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

1. กำรวำงแผนอตัรำก ำลงั 
1.1 การวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงั 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากร  พ.ศ. 2547 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการ
กระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546                     
- เกณฑอ์ตัราก าลงัครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษาของ ก.ค.ศ. ขอ้มลู 10 มถิุนายน                                    
- แผนอตัราก าลงัครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษาของ  ก.ค.ศ. 

กำรวำงแผนอตัรำก ำลงักำรวิเครำะห์และวำงแผน
อตัรำก ำลงั 
1. รวบรวมและรายงานขอ้มูล ขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษาทางการศกึษา ต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

  - จ านวนขา้ราชการ จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนครอูตัราจา้ง 
  - จ านวนพนกังานราชการ 
  - จ านวนลูกจา้งประจ า 
  - จ านวนลูกจา้งชัว่คราว 

2. วเิคราะหภ์ารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการ
อตัราก าลงัของสถานศกึษา 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

-  แผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิ 
ฉบบัที1่0 
-  แผนการบรหิารราชการแผ่นดนิ 
-  แผนยุทธศาสตร ์ศธ. สพฐ. และ สพท. 
-  มต ิค.ร.ม วนัที ่23 กนัยายน 2547 เรื่อง 
ยุทธศาสตรป์รบัขนาดก าลงัคนภาครฐั  
1.2 การก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษาพนกังานราชการ  
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ย
พนกังานราชการ พ.ศ. 2532                                                           
- ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง 
ประจ าของสว่นราชการ พ.ศ. 2547 
- มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ก.ค.
ศ.ก าหนด 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารประเมนิขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาเพือ่ใหม้หีรอืเลื่อน
วทิยฐานะที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. จดัท าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษา 
4. เสนอแผนอตัราก าลงัขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
5. น าเสนอแผนอตัราก าลงัต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
6. น าอตัราก าลงัสูก่ารปฏบิตั ิ
7. ก ากบัตดิตามและประเมนิการด าเนินงานตามแผน
อตัราก าลงักำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร   
1. ก าหนดต าแหน่ง หรอืเสนอขอก าหนดต าแหน่งขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พนกังานราชการ 
ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราวใหส้อดคลอ้งกบัแผนอตัราก าลงั
ของสถานศกึษาต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา                     
2. ปรบัปรุงและเสนอขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่งให้
สอดคลอ้ง กบัความตอ้งการ ภาระหน้าทีท่ีเ่ปลีย่นแปลงของ
สถานศกึษา 
*รวบรวมแฟ้มประวติัครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
3.2 กำรจดัสรรอตัรำก ำลงัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1) นางสาวอรญัญา จนัทรข์าว   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์  หวัหน้าคณะท างาน   
 2) นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก  ครผููช้่วยครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์   คณะท างาน   
มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 
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2. กำรจดัสรรอตัรำก ำลงัข้ำรำชกำรครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1) แผนอตัราก าลงัขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา 
2) หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารตดัโอนต าแหน่งและ
อตัราเงนิเดอืนขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 
3) หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกลีย่อตัราก าลงั
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
4) ขอ้มลู 10 มถิุนายน 
5) หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว8 
ลงวนัที ่15กรกฎาคม 2548 
6) หนงัสอืส านกังานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ 04009/4916 ลงวนัที ่16 
พฤษภาคม 2549 

กำรจดัสรรอตัรำก ำลงัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
1. รวบรวมขอ้มลูขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

  - จ านวนขา้ราชการคร ูจ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนครอูตัราจา้งและพนกังานราชการ 
  - จ านวนลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 

2. รวบรวมขอ้มลู จ านวนนักเรยีน และการจดัชัน้เรยีน 
3. ค านวณอตัราก าลงัคร ูตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
4. เสนอความตอ้งการ จ านวนและอตัราต าแหน่งขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาโดยจ าแนกสาขาตามเกณฑท์ี ่     
ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทีส่งักดั 
*รวบรวมจ ำนวนชัน้เรียนและนักเรียน เพื่อจดัท ำสถิติ
นักเรียน 

  
 3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตัง้ 
 1) นางสาวอรญัญา จนัทรข์าว   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน   
 2) นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก  ครผููช้่วยครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

3. กำรสรรหำและบรรจแุต่งตัง้ 
3.1 การสรรหาบุคคลเขา้รบัการบรรจุเพือ่เป็น
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
- การสรรหาครผููช้่วย 
- การสรรหาผูช้ านาญการ/ผูเ้ชีย่วชาญ 
พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา พ.ศ. 2547 (มธัยมศกึษาปีที5่1) 
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารด าเนินการสอบแขง่ขนั เกณฑ์
การตดัสนิการขึน้บญัชผีูส้อบแขง่ขนัได ้การน า
รายชื่อผูส้อบแขง่ขนัไดใ้นบญัชหีนึ่งไปขึน้บญัชเีป็น

กำรสรรหำและบรรจุแต่งตัง้ กำรสรรหำบุคคลเข้ำรบั
กำรบรรจุเพื่อเป็นข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
1. เสนอความตอ้งการขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษาต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2. ด าเนินการสรรหา เพือ่บรรจุและแต่งตัง้บุคคลเขา้รบั
ราชการเป็นขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใน
กรณีที ่อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีเ่หน็ชอบหรอืมอบหมาย 
กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร 
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ผูส้อบแขง่ขนัได ้บญัชอีื่น การยกเลกิบญัชผีู้
สอบแขง่ขนัได ้
หลกัเกณฑ์และวธิกีารคดัเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งตัง้เขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา กรณีความจ าเป็นหรอืเหตุพเิศษ 
3.2  กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
- ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังาน                    
ราชการ ลว. 5 ก.ย. 47 เรื่องหลกัเกณฑว์ธิกีารและ
เงือ่นไข การสรรหา และการเลอืกสรรพนกังาน
ราชการและแบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ 
- ค าสัง่ สพฐ.ที ่1084/2548 ลงวนัที ่13 ตุลาคม 
2548 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏบิตัริาชการแทน
เกีย่วกบัพนกังานราชการ 
- ค าสัง่ สพฐ.ที ่44/2549 ลงวนัที ่23 มกราคม 2549
เรื่อง การมอบอ านาจการปฏบิตัริาชการแทน
เกีย่วกบัพนกังานราชการ (รอการปรบัปรุงค าสัง่ให ้
ผอ.สถานศกึษาด าเนินการสรรหาพนกังานราชการ
ได)้ 
3.3  กำรสรรหำลูกจ้ำงประจ ำระเบียบกระทรวงกำร     
คลงัว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2537 
3.4 กำรสรรหำลูกจ้ำงชัว่ครำว 
- หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค 0527.6/                   
ว31 ลงวนัที ่26 เมษายน 2542 เรื่อง หลกัเกณฑ์          
และวธิปีฏบิตักิารบรหิารงานลูกจา้งชัว่คราว 
- หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค 0415/ว23                 
ลงวนัที ่20 มนีาคม 2546 เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละ             
วธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการจา้งลูกจา้งชัว่คราวจากเงนินอก
งบประมาณ 
- ค าสัง่ สพฐ. ที ่53/2546 ลงวนัที ่8 กรกฎาคม 2546 
3.5  กำรบรรจกุลบัเข้ำรบัรำชกำร 
- กรณีออกจากราชการตามมาตรา 64 

1. เสนอความตอ้งการพนกังานราชการ ต่อส านกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาทีส่งักดั 
2. ด าเนินการสรรหาเพือ่แต่งตัง้บุคคลเขา้เป็นพนกังาน
ราชการในกรณีที ่อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีเ่หน็ชอบหรอื
มอบหมาย 
กำรสรรหำลูกจ้ำงประจ ำ 
1. เสนอความตอ้งการลูกจา้งประจ า กรณีมอีตัราว่างต่อ
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีส่งักดั 
2. ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคดัเลอืกเพือ่แต่งตัง้
บุคคล เขา้เป็นลูกจา้งประจ า กรณีส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษาเหน็ชอบหรอืมอบหมาย 
3. การด าเนินการสอบคดัเลอืก ยดึหลกัเกณฑต์าม
ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้งประจ าของสว่น
ราชการ พ.ศ. 2537 
กำรสรรหำลูกจ้ำงชัว่ครำว 
1. ด าเนินการสรรหาบุคคลเพือ่ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นลูกจา้ง
ชัว่คราวกรณีไดร้บัการจดัสรรจากส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษาทีส่งักดั 
2. การด าเนินการสรรหา อาจท าไดโ้ดยการสรรหา การ
สอบคดัเลอืกแลว้แต่ความเหมาะสม 
3. การด าเนินการ ใหย้ดึหลกัเกณฑต์ามหลกัเกณฑแ์ละ
วธิปีฏบิตักิารบรหิารงานบุคคล ลูกจา้งชัว่คราว 
กระทรวงการคลงัก าหนด 
กำรบรรจุกลบัเข้ำรบัรำชกำร 
1. ผูข้อกลบัเขา้รบัราชการยื่นค ารอ้งขอกลบัเขา้รบัการต่อ
สถานศกึษา 
2. สถานศกึษาเสนอค ารอ้งขอกลบัเขา้รบัราชการไปยงั
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอขออนุมตัติ่อ             
อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที ่
3. ผูม้อี านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจุและแต่งตัง้ 
 
*ประกาศ  สรรหา  คดัเลอืก  ออกขอ้สอบ  เพือ่ทดแทน
ต าแหน่งทีว่่าง 
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(ออกจากราชการทีม่ใิช่การออกจากราชการในระหว่าง
ทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ) 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชกาครแูละบุคลากรทาง  
การศกึษา พ.ศ. 2547 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
- กรณีออกจากราชการตามมาตรา 65 (ไดร้บัอนุมตัจิาก
คณะรฐัมนตรใีหอ้อกไปปฏบิตังิาน) 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 

 3.4 กำรเปล่ียนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 1)  นางสาวศุภรสัมิ ์ทองทา   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์  หวัหน้าคณะท างาน 
 2)  นางสาวธนพร รกัทว้ม     ครอูตัราจา้งโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์  คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
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4. กำรเปล่ียนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำย
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- การเปลีย่นต าแหน่งขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
- การเปลีย่นต าแหน่งตามความสมคัรใจ 
- การเปลีย่นต าแหน่งเพือ่ประโยชน์ของทาง
ราชการ 
- การเปลีย่นต าแหน่งกรณีถูกพกัใชใ้บอนุญาต
ประกอบวชิาชพี 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่9) 
- พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษา พ.ศ. 2546 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการ
กระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 

กำรเปล่ียนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
การเปลีย่นต าแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษา1. ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา เสนอ
ความประสงคแ์ละเหตุผลความจ าเป็น ในการขอเปลีย่น
ต าแหน่ง กรณีสมคัรใจเพือ่ประโยชน์ของทางราชการและ
กรณถีูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพีต่อผูบ้รหิาร
สถานศกึษา 
2. สถานศกึษาเสนอค าขอและความเหน็ต่อส านกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาทีส่งักดั เพือ่พจิารณาด าเนินการต่อไป 
กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 1. ผูบ้รหิารสถานศกึษา เสนอความประสงคแ์ละเหตุผล 
ความจ าเป็น ในการขอยา้ยต่อส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษาทีส่งักดั เพือ่ด าเนินการต่อไป 
กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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- ขอ้บงัคบัคุรุสภาว่าดว้ยมาตรฐานวชิาชพีและ
จรรยาบรรณวชิาชพี พ.ศ. 2548 
- การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา
ภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
- การยา้ยผูบ้รหิารสถานศกึษา 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่9) 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
-  หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว8
ลงวนัที ่5 กรกฎาคม 2549 
- การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษา 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่9) 
-  หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
-  หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว8 
ลงวนัที ่5 กรกฎาคม 2549 
- การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษาต่างเขตพืน้ทีก่ารศกึษาการยา้ยผูบ้รหิาร
สถานศกึษา   
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่9) 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
- หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว8 
ลงวนัที ่5 กรกฎาคม 2549 
- การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษา 

1. สถานศกึษาแจง้หลกัเกณฑว์ธิกีารขอยา้ยใหข้า้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทุกคนในสงักดัทราบ 
2. สถานศกึษารวบรวมค ารอ้งขอยา้ย จดัท ารายชื่อ ขอ้มลู
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ประสงคจ์ะขอ
ยา้ยและตรวจสอบคุณสมบตั ิ
3. ผูบ้รหิารสถานศกึษาใหค้วามเหน็ชอบและเสนอไปยงั
สถานศกึษาทีข่า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ประสงคจ์ะขอยา้ยไปปฏบิตังิาน 
4. พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา ทีป่ระสงคข์อยา้ยมาปฏบิตัหิน้าทีใ่น
สถานศกึษาในกรณีทีไ่ม่เหน็ชอบการรบัยา้ยขา้ราชการครู
และทางการในกรณีที ่อ.ก.ค.ศ.ใหค้วามเหน็ว่าไม่สมควร
รบัยา้ยใหแ้จง้เรื่อง ไปยงัผูบ้รหิารสถานศกึษาต้นสงักดั
ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ทีป่ระสงค์
ขอยา้ยทราบ 
5. สัง่ยา้ยและสัง่บรรจุแต่งตัง้ ขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา แลว้แต่กรณี ตามอ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมาย
ก าหนดการยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
ต่างเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
6. กรณผีูบ้รหิารสถานศกึษา เสนอความประสงคแ์ละ
เหตุผลความจ าเป็นในการขอยา้ยต่อส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษาตน้สงักดัและส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาที่
ประสงคจ์ะขอยา้ยไปปฏบิตังิาน 
7. กรณีขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
- สถานศกึษาแจง้หลกัเกณฑ ์วธิกีารขอยา้ยใหข้า้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาทุกคนในสงักดัทราบ 
- สถานศกึษารวบรวมค ารอ้งขอยา้ย จดัท ารายชื่อ ขอ้มลู
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ประสงคจ์ะขอ
ยา้ยและตรวจสอบคุณสมบตั ิ
2.3 ผูบ้รหิารสถานศกึษา ใหค้วามเหน็ชอบและเสนอไปยงั
สถานศกึษา ทีข่า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ประสงคจ์ะขอยา้ยไปปฏบิตังิาน 
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- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่9) 
- หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารยา้ยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 
- หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว8 
ลงวนัที ่5 กรกฎาคม 2549 
- การยา้ยต่างสายงาน 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
(มธัยมศกึษาปีที5่7)    
- หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว19 
ลงวนัที ่15 ต.ค. 2548   
- การโอนท าเป็น 2 กรณีการโอนกรณี มาตรา 58 
วรรคแรกพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู     
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547     
- หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว19 
ลงวนัที ่4 พ.ย. 2548 
- การโอนกรณีมาตรา มาตรา 58 วรรคสอง 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
- หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว19 
ลงวนัที ่4 พ.ย. 2548 
 

2.4 พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา ทีป่ระสงคข์อยา้ยมาปฏบิตัหิน้าทีใ่น
สถานศกึษา 
-  ในกรณีทีไ่ม่เหน็ชอบการรบัยา้ยขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา ใหเ้สนอเรื่องไปยงัส านกังานเขต
พืน้ทีเ่พือ่ขออนุมตั ิอ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
- ในกรณีที ่อ.ก.ค.ศ.ใหค้วามเหน็ว่าไม่สมควรรบัยา้ยให้
แจง้เรื่องไปยงัผูบ้รหิารสถานศกึษาตน้สงักดัของ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีป่ระสงคข์อยา้ย
ทราบ 
2.5 สัง่ยา้ยและสัง่บรรจุแต่งตัง้ขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา แลว้แต่กรณี ตามอ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมาย
ก าหนด 
กำรย้ำยต่ำงสำยงำน 
     ด าเนินการตาม มาตรา 57 และที ่ศธ 0206.3/ว16 ลง
วนัที ่19 ต.ค. 2548 โรงเรยีนรวบรวมค าขอเสนอส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่อนุมัติให้
สถานศกึษาด าเนินการแต่งตัง้ตามมาตรา 53 
กำรโอน มำตรำ 58 วรรคแรก 
     ด าเนินการตามมาตรา 58 และหนงัสอืส านกังาน              
ก.ค.ศ. ที ่ศธ0206.2/ว19 ลงวนัที ่4 พ.ย. 2548 
1. ผูป้ระสงคข์อโอนยื่นค ารอ้งขอโอนไปยงัสถานศกึษาที่
จะรบัโอน 
2. สถานศกึษาทีจ่ะรบัโอนท าความตกลงกบัสถานศกึษา
ตน้สงักดั 
3. สถานศกึษาทีร่บัโอนเสนอเรื่องไปยงัส านกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา 
4. ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเสนอเรื่องเขา้ อ.ก.ค.ศ.
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
5. ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจง้มต ิอ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่
การศกึษาใหส้ถานศกึษาทีร่บัโอนทราบ 
6. สถานศกึษาออกค าสัง่รบัโอน และสถานศกึษาตน้สงักดั
ออกค าสัง่พน้จากหน้าที่ 
กำรโอนมำตรำ 58 วรรคสอง 
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1. ผูป้ระสงคข์อโอนมาบรรจุและแต่งตัง้ ใหด้ ารง 
ต าแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษายื่นค าขอ
โอนพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อหน่วยงานการศกึษาที่เรยีก
ตวัมาบรรจุและแต่งตัง้ 
2. ใหห้น่วยงานการศกึษา ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานโอน 
เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาสัง่บรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งที่ร ับโอน 
และแจ้งส่วนราชการ หรอื หน่วยงานต้นสงักดัเดมิให้พ้น
จากต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืน 
3. เมื่อด าเนินการแลว้ ใหส้ าเนาค าสัง่จ านวน 1 ชุด               
ใหส้ านกังานก.ค.ศ.ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัออกค าสัง่ 
* กำรขอย้ำย มีก ำหนดกำรเขียน คือ 1-31 
มธัยมศึกษำปีท่ีค. ของทุกปี ผู้รบัผิดชอบมอบหมำย
งำน แจ้งให้ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำทรำบ จดั
ประชุมเพื่อให้ผู้ท่ีประสงคย์้ำยแจ้งควำมประสงค ์เพื่อ
ขอมติควำมเหน็ชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขัน้พื้นฐำน พิจำรณำกำรย้ำย 

 
 3.5 กำรเล่ือนเงินเดือน 
 1)  นางสาวศุภรสัมิ ์ทองทา    ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์  หวัหน้าคณะท างาน 
 2)  นางสาวกนกนาถ  ทะตนั     ครผููช้่วย โรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

5. กำรเล่ือนขัน้เงินเดือน 
5.1 การเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา (กรณีปกต)ิ 
-  พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
-  กฎ ก.พ.ว่าดว้ยการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. 
2544 

กำรเล่ือนขัน้เงินเดือน/กำรเล่ือนขัน้เงินเดือนกรณีปกติ 
1. สถานศกึษาประกาศหลกัเกณฑก์ารประเมนิและแนว
ปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบใหแ้ก่ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ในสถานศกึษาทราบ 
2. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณา
เลื่อนขัน้เงนิเดอืนในฐานะผูบ้งัคบับญัชา 
3. ผูอ้ านวยการสถานศกึษา รวบรวมขอ้มลูพรอ้มเสนอ
ความเหน็การเลื่อนขัน้เงนิเดอืนใหค้ณะกรรมการ ตามขอ้ 2 
พจิารณา 
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-  ประกาศ สพฐ.เรื่องหลกัเกณฑแ์ละแนว
ปฏบิตัใินการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. 
2547 
5.2 การเลื่อนขัน้เงนิเดอืนขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา (กรณีพเิศษ) 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
- กฎ ก.พ.ว่าดว้ยการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. 
2544 
- ประกาศ สพฐ.เรื่องหลกัเกณฑแ์ละแนว
ปฏบิตัใินการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืน พ.ศ. 
2547 
5.3 การเลื่อนขัน้ค่าจา้งและการเพิม่ค่าจา้ง 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเลื่อนขัน้
ค่าจา้งลูกจา้งประจ า ของสว่นราชการ พ.ศ. 
2544 

4. ผูอ้ านวยการสถานศกึษา เสนอผลการพจิารณาเลื่อนขัน้
เงนิเดอืนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ไปยงั
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่น าเสนอ   อ.ก.ค.ศ.เขต
พืน้ทีก่ารศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
5. ผูอ้ านวยการสถานศกึษา สัง่เลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา ในฐานะผูม้อี านาจสัง่บรรจุและ
แต่งตัง้ตามมาตรา 53 
6. สถานศกึษา แจง้ค าสัง่ไม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนพรอ้มระบุ
เหตุผลทีไ่ม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษาทราบ ตามมาตรา 53 
7. สถานศกึษา จดัสง่ค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน และไม่เลื่อนขัน้
เงนิเดอืนของขา้ราชการครแูละบุคลากรในสงักดั ทีอ่อกค าสัง่
ไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตามก าหนด เพือ่จดัเกบ็
ขอ้มลูลงทะเบยีนประวตัแิละเบกิจ่ายเงนิเดอืนต่อไป 
กำรเล่ือนขัน้เงินเดือนกรณีพิเศษ 
1. กรณีมขีา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาถงึแก่
ความตายอนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ ให้
ผูอ้ านวยการสถานศกึษาตรวจสอบและรวบรวมขอ้มลู 
เอกสารหลกัฐานพรอ้มเสนอความเหน็และรายงานไปยงั
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวธิกีาร ที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. ด าเนินการดา้นสวสัดกิารใหแ้ก่ครอบครวัผูถ้งึแก่กรรม 
ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด ตามความ
เหมาะสม 
กำรเล่ือนขัน้ค่ำจ้ำงและกำรเพ่ิมค่ำจ้ำง 
1. ผูอ้ านวยการสถานศกึษา ประเมนิผลการปฏบิตังิานของ
ลูกจา้งประจ า ในฐานะผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้ 
*ด ำเนินกำรแต่งตัง้ค ำสัง่คณะกรรมกำรกำรพิจำรณำ
กำรเล่ือนขัน้เงินเดือน ประกำศหลกัเกณฑ์กำรประเมิน
พิจำรณำควำมดีควำมชอบ โดยให้ข้ำรำชกำรครทูุกคน
ส่งผลงำนท่ีนอกเหนือจำกกำรสอน เช่น งำน
ศิลปหตัถกรรมนักเรียน ผลคะแนน O-Net ไม่เกิน 2  
หน้ำกระดำษ 
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 3.6 กำรลำทุกประเภท 
 1)  นางสาวศุภรสัมิ ์ ทองทา  คร ูโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน 
มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

6. กำรลำทุกประเภท 
6.1 การลาของขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา 
-  ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการลา
ของขา้ราชการ พ.ศ. 2535 และฉบบัที ่2 (พ.ศ.
2539) 
-พระราชกฤษฎกีาเงนิเดอืนเงนิปี บ าเหน็จ 
บ านาญและเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกนั ( ฉบบั
ที3่) พ.ศ. 2539    
6.2 การลาของลูกจา้งประจ า 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง 
ประจ าของสว่นราชการ พ.ศ. 2537  
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีาดว้ยการลา
ของขา้ราชการ พ.ศ. 2535 และฉบบัที ่2       
( พ.ศ. 2539) 
- ระเบยีบว่าดว้ยการจ่ายค่าจา้งของสว่น
ราชการ พ.ศ. 2536 และฉบบัที ่3( พ.ศ. 
2539) 
6.3  การลาของลูกจา้งชัว่คราว 
- ระเบยีบว่าดว้ยการจ่าย ค่าจา้งของสว่น
ราชการ พ.ศ.2526 และฉบบัที ่3 (พ.ศ.2539)   
- ค าสัง่ สพฐ. ที ่29 /2546 และที ่53 / 2546 
สัง่ ณ วนัที ่8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
6.4  การลาของพนกัราชการ 
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ย
พนกังานราชการ พ.ศ. 2547 ขอ้ 15 (1) (2)  

- ประกาศคณะกรรมการบรหิาร
พนกังานราชการเรื่องค่าตอบแทนและสทิธิ
ประโยชน์ของพนกังานราชการ (ฉบบัที ่3) 
6.5  การลาศกึษาต่อ (ม 81) 

กำรลำทุกประเภท/กำรลำของข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
- ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา สง่ใบลา
ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
-  ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพจิารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบยีบทีก่ าหนด 
- ควบคุมสถติขิอ้มลูการลาและสรุปงบหน้า  ลา
รายงานต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกนิอ านาจของ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
- ขา้ราชการครแูละบุคคลากรทางการศกึษาส่ง
ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
- สถานศกึษาตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการพจิารณาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่
ก าหนด 
- เสนอเรื่องไปใหส้ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่
ด าเนินการต่อไป 
กำรลำของลูกจ้ำงประจ ำ 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
- ลูกจา้งประจ าสง่ต่อใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้ 
- ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพจิารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบยีบทีก่ าหนด 
- ควบคุมสถติขิอ้มลูการลา 
2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกนิอ านาจของ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 
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ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

1. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่า
ดว้ยการให ้

ขา้ราชการไปศกึษาต่อและฝึกอบรม
ภายในประเทศพ.ศ. 2538  
           2. ระเบยีบกระทรวงศกึษาว่าด้วยให้
ข้ า ร า ชก า ร ไ ปศึก ษ าต่ อ แ ล ะ ฝึ ก อ บ ร ม
ภายในประเทศ(ฉบบัที)่พ.ศ. 2547  
           3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาปฏบิตักิารวจิยั
ดงูาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

4. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนา
ร า ชก า รพล เ รื อ น โ ด ยก า ร ใ ห้ ไ ป ศึ กษ า
ภายในประเทศ พ .ศ .2549 ค าสัง่  สพฐ . ที่  
1602/ 2547 ลงวนัที ่13 พฤษภาคม 2547 

- ลูกจา้งประจ าสง่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั
ชัน้ 
- สถานศกึษาตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการพจิารณาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่
ก าหนด 
- เสนอเรื่องไปใหส้ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่
ด าเนินการต่อไป 
กำรลำของลูกจ้ำงชัว่ครำว 
- ลูกจา้งชัว่คราวสง่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้ 
- ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพจิารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบยีบทีก่ าหนด 
- ควบคุมสถติขิอ้มลูการลาตามสทิธกิารลาของ
ลูกจา้งชัว่คราว 
- กรณีเริม่เขา้ปฏบิตังิานในปีแรกลุกจา้งชัว่คราวมี
สทิธกิารลาป่วย โดยไดร้บัค่าจ่างอตัราปกตปีิ 1ไม่
เกนิ 8 วนั ท าการเวน้แต่ในกรณีทีร่ะยะเวลา
ปฏบิตังิานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายไดร้บัสทิธิ
ดงักล่าวในปีถดัไป ลูกจา้งชัว่คราวซึง่จา้งไว้
ปฏบิตังิานต่อเนื่องมสีทิธลิา ป่วยโดยไดร้บัค่าจา้ง
อตัราปกตริะหว่างลาปี 1 ไม่เกนิ 15 ท าการใหน้ า
กฎหมายว่าดว้ยการสง่เคราะห ์ขา้ราชการผูไ้ดร้บั
อนัตรายหรอืการเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏบิตัริาชการ
ในสว่นทีเ่กีย่วกบัการลาใชบ้งัคบับญัชากบัลูกจา้ง
โดยอนุโลม 
- กรณีลูกจา้งชัว่คราวรายเดอืนทีจ่า้งไวป้ฏบิตังิาน
ต่อเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกนิ 90 วนั 
โดยมสีทิธริบัค่าจา้งระหว่างลาจากสว่นราชการไม่
เกนิ 45 วนั แลว้แต่กรณีทีเ่ริม่เขา้ปฏบิตังิานปีแรก
ไม่ครบ 7  เดอืนไม่อยู่ในข่ายไดร้บัสทิธดิงักล่าว 
กำรลำของพนักงำนรำชกำร 
1. พนกังานราชการสง่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
2  ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพจิารณาอนุญาตการลาใหเ้ป็นไป
ตามระเบยีบทีก่ าหนด 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ 
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

3. ควบคุมสถติขอ้มลูการลา 
กำรลำศึกษำต่อ 
 1. ขา้ราชการครผููป้ระสงคจ์ะลาศกึษาต่อจดัสง่ใบลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา 
 2. สถานศกึษาเสนอขออนุญาตกบัใหข้า้ราชการครแูละ
บุคคลากรทางการศกึษาทีป่ระสงคจ์ะไปสมคัรสอบเลอืกเพือ่
ศกึษาต่อไปยงัส านกังานเขตการศกึษาเพือ่อนุญาตให้
ขา้ราชการคร ูและบุคคลากรทางศกึษาไปสมคัรสอบ
คดัเลอืกเพือ่ศกึษาต่อ 
 3. สถานศกึษาเสนอขออนุญาตใหก้บัขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษาทีไ่ดร้บัอนุญาตไปสมคัรสอบคดัเลอืก
เพือ่ศกึษาต่อ ซึง่สอบคดัเลอืกไดไ้ปศกึษาต่อตามความ
ประสงค ์
*กำรลำทุกกรณีให้แจ้งท่ีผู้อ ำนวยกำร 
*กรณีลำกิจต้องส่งใบลำก่อน 1-2 วนั 
*กรณีครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปรำชกำรให้

ระบุเร่ืองและสถำนท่ีท่ีเข้ำรบักำรอบรมด้วย 
 

3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
 1) นางสาวกนกนาถ  ทะตนั      ครผููช้่วย โรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์ หวัหน้าคณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

7. กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
    7.1 พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  ( ฉบบัที ่2 ) พ.ศ. 2545   
    7.2 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคคลากรทางศกึษา  พ.ศ. 2547   
    7.3 พระราชบญัญตัสิภาครแูละบุคคลากร
ทางศกึษา  พ.ศ. 2546   
    7.4 กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
พ.ศ. 2544          

     กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
  1. สถานศกึษาจดัท ามาตรฐาน / ภาระงานขัน้ต ่าของ

ขา้ราชการครแูละบุคคลากรทางการศกึษา 
  2. สถานศกึษาก าหนดเกณฑ ์/ วธิกีารประเมนิผลงาน

โดยใหพ้จิารณาทัง้คุณสมบตัแิละคุณลกัษณะของบุคคลให้
สอดคลอ้งตามลกัษณะงาน 
  3. แจง้บุคคลากรเพือ่เตรยีมพรอ้มรบัการแระเมนิผล

การปฏบิตังิานตามมาตรฐาน 
  4. ผูบ้งัคบับญัชาประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

    7.5 แนวทางการบรหิารมุ่งผลสมัฤทธิข์อง 
ก.พ. 
    7.6 แนวทางการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
ตามที ่ก.ค.ศ. /สพฐ. / สพท. สถานศกึษา
ก าหนด 
   7.7หลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานและ
หลกัสตูรสถานศกึษา 

  5. ผูบ้งัคบับญัชาประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมนิ
ระดบัดเีด่น 
* ให้ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนส่งผลกำร
ปฏิบติังำน เวลำสอน ภำคผนวกเป็นภำพกำรสอน ส่ง
ก่อนโรงเรียนปิด ให้มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบติังำนด้วย 

 
 3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1)  นางสาวนภาลยั พงษ์โสภณ    ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์            หวัหน้าคณะท างาน 
 2)  นางสาวประภาวญิากรณ์ คุณจนัทรม์ ี ครอูตัราจา้งโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

8. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 8.1 กรณีความผดิวนิัยไม่รา้ยแรง 

         1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
    8.2 กรณีความผดิวนิยัรา้ยแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  1. ผู้บงัคบับญัชาแต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อด าเนินการ

สอบสวนใหไ้ดค้วามจรงิและความยุตธิรรมโดยไม่ชกัชา้เมื่อมี
กรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาในสถานศกึษากระท าผดิวนิยัไม่รา้ยแรง 
  2. ผู้บังคับบัญชาสัง่ยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการ

สอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสัง่ลงโทษ
ภาคทณัฑ์ ตดัเงนิเดอืน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามคีวามผดิทางวนิัยไม่ร้ายแรง หรอืเหน็ว่ามคีวามผดิ
เกินอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงาน
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาด าเนินการต่อไป 
  3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยัง

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
     กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
  1. ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา  53 แห่ง

พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาพ.ศ. 2547 แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมี
มลูว่าขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระท าผดิวนิัย
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน กฎ 
ก.ค.ศ. 
  2. ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา  53 แห่ง

พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาพ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขต
พืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาลงโทษ 
  3. ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา  53 แห่ง

พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการ
ศกึษาพ.ศ. 2547สัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกตามผลการ
พจิารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
* ด าเนินการแจกระเบยีบวนิัยรา้ยแรง 15 ขอ้ ใหแ้ก่ครแูละ

บุคลากรทางการศกึษา 
 

 3.9 กำรสัง่พกัรำชกำรและกำรสัง่ให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
 1) นางสาวสุพรรษา ป าเมโด    คร ูโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน 
 2) นางสาวอรสิรา ปิยนิยมวฒัน์ คร ูโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.มธัยมศึกษำปีท่ี 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

9. กำรสัง่พกัรำชกำรและกำรสัง่ให้ออกจำก
รำชกำรไว้ก่อน 
    9.1 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 

     กำรสัง่พกัรำชกำรและกำรสัง่ให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อน 
  1. ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุแต่งตัง้ ตามมาตรา 53 ส่งพัก

ราชการหรอืสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศกึษาอื่น ทีม่กีรณีถูกกล่าวหาว่ากระท า
ผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงจนถูกตัง้คณะกรรมการสอบสวนหรอืถูก
ฟ้องคดีอาญา หรอืต้องหาว่ากระท าผดิทางอาญา (เว้นแต่
กระท าผดิโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 
  2. รายงานการสัง่พกัราชการหรอืการใหอ้อกจากราชการ

ไวก้่อนไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
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 3.10 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
 1) นางสาวสุพรรษา ป าเมโด ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์  หวัหน้าคณะท างาน  
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.มธัยมศึกษำปีท่ี 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

10. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัย
และกำรลงโทษ 

10.1 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 

10.2 พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของ
สว่นราชการพ.ศ. 2540 

10.3 พระราชบญัญตัขิา้ราชการพลเรอืน 
พ.ศ.2535 

     กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำร
ลงโทษ 
  1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตัง้คณะกรรมการเพื่อ

ด าเนินการทางวนิยั 
  2. คณะกรรมการด าเนินการตามขัน้ตอนหลกัเกณฑแ์ละ

วิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการเสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา/ผูส้ ัง่แต่งตัง้ แลว้แต่กรณี 
  3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการใน

อ านาจตามทีก่ฎหมายก าหนด 
  4. ผู้บริหารสถานศึกษา รายงาผลการด าเนินการต่อ

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
  
 3.11 กำรอทุธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
 1) นางสาวสุพรรษา ป าเมโด    ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน 
 2) นางสาวอรสิรา ปิยนิยมวฒัน์ คร ูโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.มธัยมศึกษำปีท่ี 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

11. กำรอทุธรณ์และกำรร้องทุกข ์
     11.1 การอุทธรณ์ 

  1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 
     11.2 การรอ้งทุกข ์
            1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 

     กำรอทุธรณ์และกำรร้องทุกข ์
     กำรอทุธรณ์ 
  1. ผูบ้รหิารสถานศกึษารบัเรื่องอุทธรณ์ของขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ในสถานศกึษาแลว้เสนอไปยงัผู้มี
อ านาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ยื่นเรื่องผ่านหวัหน้า
สถานศกึษา 
  2. ผูบ้รหิารสถานศกึษารบัเรื่องอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษทาง

วนิัยของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา แลว้เสนอ
ไปยงัผูม้อี านาจ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.มธัยมศึกษำปีท่ี 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

      2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้
ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่
ไดร้บัค าสัง่ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่.ศ.จ.ก าหนด 

 2.2 กรณีอุทธรณ์ความผดิวนิัยร้านแรงให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องของอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ตามหลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก าหนดการรอ้งทุกข ์
           1. กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ถูกสัง่ให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ศ.จ. ภายใน 30 
วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ 
           2. กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ไม่ไดร้บัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้งในเรื่องมาจากการ
กระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้ นที่
การศกึษาหรอื ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณีภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่
ไดร้บัแจง้ค าสัง่ 

 
 3.12 กำรออกจำกรำชกำร  
 1) นางสาวสุพรรษา ป าเมโด    ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน 
 2) นางสาวอรสิรา ปิยนิยมวฒัน์ คร ูโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

12. กำรออกจำกรำชกำร 
     12.1 การลาออกจากราชการ 
            1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547  
            2) ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยวนัลาออก
จากราชการของขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา พ.ศ. 2548 (ขอ้ 3) 
      12.2 การใหอ้อกจากราชการกรณีไม่พน้
ทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ผ่านการ

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสอืของลาออก
จากราชการต่อผู้บังคบับัญชาโดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอ
ลาออกไม่น้อยกว่า 30 วนั 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการ
ลาออกจากราชการของขา้ราชการคร ูครผููช้่วย และบุคลากร
ทางการศกึษาอื่น 
      กำรประสงคข์องลำออกของผู้ทดลองปฏิบติัหน้ำท่ี
รำชกำร 
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เตรยีมความพรอ้มอย่างเขม้ต ่ากว่าเกณฑท์ี ่
ก.ค.ศ. ก าหนด (มคีวามประสงคข์องลาออก) 
            1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 
            2) ระเบยีบ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยวนัลาออก
จากราชการของขา้ราชการและบุคลากร
ทางการศกึษา พ.ศ. 2548 (ขอ้ 3)  
      12.3 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้น
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียมความพร้อมอย่างเข้มต ่ากว่าเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
             1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.
2547(มาตรา 56) 
             2) หนงัสอื ก.ค.ศ. ที ่ศธ.0206.2/ว20 
ลงวนัที ่6 พฤศจกิายน 2548 

 12.4 การให้ออกจากราชการกรณีขาด
คุ ณ ส ม บั ติ ทั ่ว ไ ป ต า ม ม า ต ร  3 0  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547  

1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 

 12.5 การใหอ้อกจากราชการเพราะเหตุรบั
ราชการนานหรอืเหตุทดแทน 

 1) กรณีเจบ็ป่วยไม่สามารถปฏบิตัิ
หน้าทีไ่ดโ้ดยสม ่าเสมอ (มธัยมศกึษาปีที1่10) 

   1.1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.
2547 

2) กรณีไปปฏบิตังิานตามความ
ประสงคข์องทางราชการ 

  2.1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.
2547 

 1. ผูป้ระสงคล์าออกจากราชการยื่นหนังสอืของลาออก
จากราชการต่อผูบ้งัคบับญัชา 

 2. ผู้มอี านาจตามมาตรา 53 พจิารณาอนุญาตลาออก
จากราชการของครผููช้่วย คร ูและบุคลากรทางการศกึษาอื่น 
      กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบติั
หน้ำท่ีรำชกำร 

 1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษาทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ หรอืเขา้
รบัการพฒันาอย่างเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ.
ก าหนด 

 2. ผูบ้งัคบับญัชาด าเนินการประเมนิผลการปฏบิตังิาน
ตามหน้าที่และความรบัผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ต าแหน่ง 

 3. ผู้บังคับบัญชาสัง่ให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พฒันาอย่างเขม้ออกจากราชการ 

 4. รายงานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 
 

      กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีขำดคณุสมบติัทัว่ไป 
 1. สถานศกึษาตรวจสอบคุณสมบตัิครูผู้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศกึษาอื่น 
       2. ผู้บังคับบัญชาสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาออกจากราชการ หากภายหลงัปรากฏว่าขาด
คุณสมบตัทิัว่ไปตามมาตรา30 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
พ.ศ. 2547 

 3. รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยงัส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
     กำรให้ออกจำกรำชกำรอนัเน่ืองมำจำก กำร
เจบ็ป่วย 

1. สถานศกึษาตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิเกีย่วกบัการปฏบิตัิ
ราชการอนัเน่ืองมาจากการเจบ็ป่วย 

2. ผูม้อี านาจสัง่บรรจุตามมาตรา 53 สัง่ใหอ้อกจาก
ราชการเมื่อเหน็ว่าไม่สามารถปฏบิตัริาชการได้ 
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3) กรณีสัง่ให้ออกจากราชการเพราะ
ขาดคุณสมบัติทัว่ ไปตามมาตรา 30 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 กรณีเป็นผู้
ไม่มีสญัชาติไทย มธัยมศึกษาปีที่30(1) กรณี
เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมอืง สมาชิกสภา
ท้องถิน่หรอืผู้บรหิารท้องถิน่ ตาม มัธยมศกึษา
ปีที3่0(4) กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถ หรอืจติ
ฟัน่เฟือนไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคที่ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. มธัยมศกึษาปีที3่0(5) กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศลีธรรมอนัด ีมธัยมศกึษาปีที3่0(5) 
(7) เป็นกรรมการบรหิาร 
พรรคการเมอืง มธัยมศกึษาปีที3่0(8) หรอืกรณี
เป็นบุคคลลม้ละลาย  
(มธัยมศกึษาปีที3่0(9)1) พระราชบญัญตัิ
ระเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศกึษา พ.ศ. 2547 
          4) กรณีขาดคุณสมบตัทิัว่ไป 
              4.1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการ 
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 
 

 

      กรณีไปปฏิบติังำนตำมควำมประสงคข์องทำง
รำชกำร 

1. ผูม้อี านาจสัง่บรรจุแต่งตัง้ตามมาตรา 53 สัง่ให้
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีส่มคัรใจจะปฏบิตัิ
ราชการตามความประสงคข์องทางราชการออกจากราชการ 

2.รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา 
      กรณีสัง่ให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคณุสมบติั
ทัว่ไป 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบคุณสมบตัคิรผููช้่วย คร ูและ
บุคลากรทางการศกึษาอื่น ตามมาตร (มาตรา 30) 
(1)(4)(5)(7)(8)หรอื(9) แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 

2. ผูม้อี านาจสัง่บรรจุแต่งตัง้ตามมาตรา 53 สัง่ใหผู้ข้าด
คุณสมบตั ิตามขอ้ 1 ออกจากราชการ 

3. รายงานการสัง่ใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
     กรณีมีเหตุสงสยัว่ำเป็นผู้เลื่อมใสในกำรปกครอง
ระบอบประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยเ์ป็นประมุข 
(มธัยมศึกษำปีท่ี30(3)) 
     1. ผูบ้งัคบับญัชาสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมี
เหตุอนัควรสงสยัว่าครผููช้่วย คร ูและบุคลากรทางการศกึษา
อื่นผูใ้ดเป็นผูข้าดคุณสมบตัทิัว่ไป 
     2. ผูบ้งัคบับญัชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
     3. เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศกึษามมีตเิหน็ว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบตัทิัว่ไปตามมาตร30(3) ให้ผู้มีอ านาจสัง่บรรจุ
แต่งตัง้ตามมาตรา 53 สัง่ใหอ้อกจากราชการ 
*ผูม้คีวามประสงคล์าออกทุกกรณี ตอ้งยื่นบนัทกึขอ้ความไม่
น้อยกว่า 30 วนั  งานเกษียณอายุราชการ การประเมนิครู
ผูช้่วย 
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  3.13 กำรจดัระบบและกำรจดัท ำทะเบียนประวติัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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2) นายธนพล ประกลม   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์              คณะท างาน 
  มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 
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13. กำรจดัระบบและกำรจดัท ำทะเบียน
ประวติัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
      13.1 การจดัท าทะเบยีนประวตั ิ
            1. หนงัสอื สนง. ก.พ.ที ่สร 1007 / ว 
28ลงวนัที ่15 กนัยายน พ.ศ. 2518  เรื่อง ก.พ. 
7 แบบใหม่และแฟ้มประวตั ิ
            2. หนงัสอื สนง. ก.พ.ที ่สร 1007 / ว 
40  วนัที ่28 พฤศจกิายน พ.ศ. 2518  เรื่องคู่มอื
จดัท าก.พ7 แบบใหม่ 
            3. หนงัสอื กด ที ่ด่วนมาก ที ่กค. 
0513/ ว58  ลงวนัที ่6 พฤษภาคม พ.ศ. 2537 
เรื่องการนบัอายุบุคคล  
     13.2 การขอมบีตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่อง
รฐั  
           1. พระราชบญัญตับิตัรประจ าตวั 
เจา้หน้าทีข่องรฐั พ.ศ. 2542  
      13.3 การขอหนังสอืรบัรอง 
             1. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่า
ดว้ยงานสารบรรณพ.ศ. 2526   
             2. หนงัสอืมอบอ านาจของส านกังาน
คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

     กำรจดัระบบและกำรจดัท ำทะเบียนประวติั
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรจดัท ำ
ทะเบียนประวติั 
      1. สถานศกึษาจดัท าทะเบยีนประวตัขิา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษาจ านวน 2 ฉบบั 

2. สถานศกึษา เกบ็ไว ้1 ฉบบัสง่ไปรกัษาไวท้ี่
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 1 ฉบบั 
       3. การเปลีย่นแปลงบนัทกึขอ้มลูประวตัิ 
      กำรขอมีบตัรประจ ำตวั เจ้ำหน้ำท่ีของรฐั  

1. ผูข้อมบีตัรกรอกรายละเอยีดขอ้มลูสว่นบุคคลต่าง ๆ
โดยมเีอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร 
3. เสนอผูม้อี านาจลงนานบตัรประจ าตวัโดยผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัโดยคุมทะเบยีนประวตัไิว้ 
     กำรขอหนังสือรบัรอง 
     1. ผูข้อหนงัสอืรบัรองแจง้เหตุผลและความจ าเป็นใน
การขอ 
     2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
     3. น าเสนอผูม้อี านาจลงนามในหนงัสอืรบัรองโดยผ่าน
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
     4. สง่หนงัสอืรบัรอง 
*จดัท ำทะเบียนประวติัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ กำรออกหนังสือรบัรองต่ำง ๆ 

 
3.14  กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
1) นางสาวสไบทพิย ์พานทองค า ครชู านาญการโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์หวัหน้าคณะท างาน 
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2) นายธนพล ประกลม   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์      คณะท างาน 
มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

14. กำรขอพระรำชทำน
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
 14.1 ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ย

การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์อนั
เป็นทีเ่ชดิชยูิง่ชา้งเผอืกและ
เครื่องราชอสิรยิาภรณ์อนัมเีกยีรตยิศยิง่มงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2536  

14.2 พระราชบญัญตัเิหรยีญจกัรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

14.3 พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์อนัเป็นที่
สรรเสรญิยิง่ดเิรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  

14.4 หนงัสอื สลค. ที ่นร0204/ ว 194 ลง
วนัที ่21 ธนัวาคม 2535 เรื่องการจดัท าประวตัิ
ผูไ้ดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

14.5 ประกาศคณะปฎิรูปการปกครองใน
ระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิ์ทรง
เป็นประมุขฉบบัที3่3เรื่องแก้ไขเพิม่เตมิระเบยีบ
ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ก า ร ข อ
เครื่ อ งราชอิสริยาภรณ์อันเ ป็นที่ เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกยีรตยิศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสรำภรณ์ 
1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและ

สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา 

2. ด าเนินการในการเสนอผู้มคีุณสมบตัิครบถ้วนและ
สมควรขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

3. จดัท าทะเบยีนผูไ้ดร้บัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และ
เหรยีญจกัรพรรดมิาลาเครื่องราชอสิรยาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์
และผูค้นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

*แจ้งประชำสมัพนัธ์ให้ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำทรำบ และด ำเนินกำรเสนอขอให้แก้ผู้มี
ควำมประสงคต์ำมล ำดบัต่อไป 

  
3.15 กำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1) นางสาวสุนิสา  วราเรอืงฤทธิ ์  ครชู านาญการโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ หวัหน้าคณะท างาน  
 2) นางสาวศุภรสัมิ ์ทองทา       ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์ คณะท างาน 
มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

1 5 .  ก ำ ร ส่ ง เ ส ริ มปร ะ เ มิ น วิ ทยฐ ำนะ
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     กำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

      1) พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
      2) หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ว 25, ว 26 
และ ว 2 และหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ.ก าหนด 

 1. ส ารวจและรวบรวมขอ้มูลให้มแีละเลื่อนวิทยฐานะของ
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 2. ประชุมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เพื่อ

ท าความเขา้ใจ หลกัเกณฑ์และวธิกีาร ให้ขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศกึษา มแีละเลื่อนวทิยฐานะ ตามที ่ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงาน

ผลงานที่เกิดจากการปฏิบตัิหน้าที่ของผู้เสนอของให้มีและ
เลื่อน                    วทิยฐานะของขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา ส่งไปยงัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีส่งักดั 
เพือ่ด าเนินการต่อไป 
 4. เมื่อคณะกรรมการประเมนิด าเนินการประเมนิผู้ขอมี

และเลื่อนวทิยฐานะครบทุกด้านและน าผลการประเมนิเสนอ
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาแลว้ 

 4 .1 กรณี  อ .ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่  มีมติไ ม่อนุมัติให้
สถานศกึษาแจง้ผู้ขอทราบ ผูข้ออาจส่งค าขอรบัการประเมนิ
ใหม่ไดใ้นปีถดัไป ซึ่งผูท้ีส่่งค าขอรบัการประเมนิในช่วง 1-30 
เมษายน จะส่งค าขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน
เมษายน ในปีถดัไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะ
สง่ค าขอใหม่ไดไ้ม่ก่อนเดอืนตุลาคมของปีถดัไป 

 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมตั ิให้ผู้มอี านาจตาม
มาตร 53 สัง่แต่งตัง้และส าเนาค าสัง่แต่งตัง้ 1 ชุด ส่งให้
ส านกังาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัออกค าสัง่ 

* ตัง้แต่วนัที ่31 ธ.ค. 57 มกีารเปลีย่นเกณฑใ์หม่  จาก 
ว.17 เป็น PA:Performance Agreement 

  
 3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 1) นายอทิธกิร  บุนนาค   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์    หวัหน้าคณะท างาน   
 2) นางเตม็ดวง  คุม้ภยั    พนกังานราชการโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

16. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ      กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

     16.1 พ.ร.บ. ระเบยีบขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547( 
มธัยมศกึษาปีที ่27) 
     16.2 ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ย
เงนิรางวลัประจ าปี 
     16.3 ระเบยีบว่าดว้ยขอรบัเครื่องหมายเชดิ
ชเูกยีรต ิ
 
 
 
 

  1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพฒันาตนเอง  พฒันางาน ให้มคีุณภาพและ
ประสทิธภิาพอย่างต่อเนื่อง 
  2. สถานศึกษาให้หรอืเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาที่สมควรได้รบัค าชมเชย เงนิรางวลั หรอืเครื่องหมาย
เชดิชเูกยีรตใิหส้ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 
  3. ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.เขตพื้นที่

การศกึษาใหค้วามเหน็ชอบ 
  4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรอืให้ค าชมเชย

เงนิรางวลัหรอืเครื่องหมายเชดิชูเกียรต ิแก่ครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 

 
 3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 1) นายศราวุธ   รามศร ี   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์  หวัหน้าคณะท างาน 
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

17. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
      17.1 พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2 ) 
พ.ศ. 2545 
      17.2 พระราชบญัญตัสิภาคร ูและบุคลากร
ทางการศกึษาพ.ศ. 2546 
      17.3 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 
 
 
 

     กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 
 1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความ

มัน่คงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชพี 
 2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริม

ความมัน่คงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชพี 
 3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบ
วนิัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชพีครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 
 4. ผูบ้งัคบับญัชา ควบคุมดูแลและส่งเสรมิ ขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษา ใหป้ระพฤต ิปฏบิตัติามระเบียบ
วนิัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชีพครูและบุคลากร
ทางการศกึษาอย่างต่อเนื่อง 
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 3.18 กำรส่งเสริมวินัยคณุธรรมและจริยธรรมส ำหรบัข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1) นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก     ครผููช้่วยโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์   หวัหน้าคณะท างาน   
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

18. กำรส่งเสริมวินัยคณุธรรมและ
จริยธรรมส ำหรบัข้ำรำชกำรครแูละ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     18.1 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547(
มธัยมศกึษาปีที่79) 
 
 
 

    กำรส่งเสริมวินัยคณุธรรมและจริยธรรมส ำหรบั
ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1. ใหผู้บ้งัคบับญัชาปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ตี่อ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 2. ผูบ้งัคบับญัชาด าเนินการสง่เสรมิและพฒันาให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชามวีนิยัในตนเอง 
 3. ผูบ้งัคบับญัชาหมัน่สงัเกต ตรวจสอบดแูลเอาใจใส ่

ป้องกนัและขจดัเหตุเพือ่มใิหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยั
ตามควรแก่กรณี 

  
 3.19 กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรบัใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 1) นายศราวุธ   รามศร ี   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์หวัหน้าคณะท างาน   
 มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

19. กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรบั
ใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ 
      19.1 พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ( ฉบบัที ่2 ) 
2545  
      19.2 พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการ
คร ูและบุคลากรทางการศกึษา 2547   
      19.3 พระราชบญัญตัสิภาครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2546  

กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรบัใบอนุญำตลกำร
ขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
   1. สถานศกึษาด าเนินการเสนอขอมใีบประกอบวชิาชพี

พรอ้มทัง้จดัท ารายละเอยีดและเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งให้
ถูกตอ้ง 

   2. เสนอเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้องไปยงัส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อตรวจสอบและน าเสนอตามที่ผู้มี
อ านาจหรอืองคก์รวชิาชพีมอบหมาย 
   3. จดัท าทะเบยีนควบคุมคุมก ากบัดูแลผู้รบัใบอนุญาต

ประกอบวชิาชพีไปตามมาตรฐานวชิาชพี 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

      19.4 พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิาร
ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 
      19.5 ขอ้บงัคบัคุรุสภา ว่า ดว้ยมาตรฐาน
วชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี พ.ศ. 2548 

   4. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ
จรรยาบรรณวชิาชพี 

 
  3.20  กำรพฒันำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1) นางสาวศุภรสัมิ ์ทองทา   ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ์  หวัหน้าคณะท างาน 
  2) นายอทิธกิร บุนนาค  ครโูรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
  3) นายพพิฒัน์ ทรพัยม์าก  ครผููช้่วยโรงเรยีนพบิูลอุปถมัภ ์ คณะท างาน 
  มหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ  
ค ำสัง่ มติ ค.ร.ม 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

20. กำรพฒันำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
      20.1 การพฒันาก่อนมอบหมายงาน 
             1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 
2547 
             2) หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ
0206.2/ว20ลงวนัที ่10 พ.ย. 2548 

20.2 การพฒันาระหว่างการปฏบิตัหิน้าที่ 
            1) พระราชบญัญตัริะเบยีบ
ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 
2547( มธัยมศกึษาปีที7่9) 
 
 

     กำรพฒันำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     กำรพฒันำก่อนมอบหมำยงำน 
  1. ผูอ้ านวยการสถานศกึษาแจง้หลกัเกณฑว์ธิกีารพฒันา

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ก่อนมอบหมายงาน
ใหผู้เ้กีย่วขอ้ง ทราบ 
  2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการ

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษาซึ่งด ารงต าแหน่ง ครูที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แต่งตัง้ให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การ
เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มเป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

 
 3. ใหค้ณะกรรมการมหีน้าทีเ่ตรยีมความพรอ้มและพฒันา

อย่างเขม้ใหค้ าปรกึษา แนะน ารวมทัง้ประเมนิผลการเตรยีม
ความพร้อมและพฒันาอย่างเขม้ โดยยดึหลกัการมสี่วนร่วม
และการประเมิน เพื่อปรบัปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตาม
ความมุ่งหมาย 
     กำรพฒันำระหว่ำงกำรปฏิบติัหน้ำท่ี 
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ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

  1. ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษาในฐานะผูบ้งัคบับญัชาปฏบิตัิ
ตนเป็นแบบอย่างทีด่ ี
  2. สถานศกึษา วเิคราะหภ์ารกจิ รวบรวมขอ้มลูดา้น

บุคลากรและจดัท าแผนพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา 
  3. ผูบ้งัคบับญัชาด าเนินการพฒันาขา้ราชการครแูละ

บุคลากรทางการศกึษา ตามแผนทีไ่ดก้ าหนดไว้ 
  4. ผูบ้รหิารสถานศกึษาประเมนิผลการพฒันาและจดัเกบ็

ขอ้มลูน าไปวางแผนพฒันาต่อไป 
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รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป  : นายรณยุทธ  ทองตะโก 
รับผิดชอบช่วยบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษา วางแผนการปฏิบัติงานกำหนดหน้าที่และวิธี

ดำเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษาควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไปได้แก่การ
พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การดำเนินงานธุรการ การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องจัดตั้ง ยุบรวมหรือ
เลิกสถานศึกษา การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา การทัศนศึกษา การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศึกษา งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบ การ
ควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน และงานที่
ไม่ได้ระบุในงานอื ่นจัดระบบในสถานศึกษากำหนดลักษณะงานมอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถติดตามให้คำปรึกษาแก้ปัญหาและนิเทศบังคับบัญชาครูอาจารย์นักเรียนตลอดจนหน้าที่อื่น  ให้
สามารถปฏิบัติตามหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วนดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียนครูอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่อื ่นสร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและประชาชนในท้องถิ่นจัดกิจกรรมและส่งเสริม  การ
ประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลวิเคราะห์วิจัยและรวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติต่างๆ
นำเทคนิคและวิธีการใหม่ๆทางการศึกษามาใช้เผยแพร่เพื่อปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษา ของสถานศึกษาและ
พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นที่นิยมของประชาชนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

4. การบริหารทั่วไป :  นางสาวทองทิพย์   เมืองแก้ว      คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
         นางสาวศศิตา ชุณหโชตอินันต์          ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
         นายวัชรพล  สอนเจริญ   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  
 

 4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 1)  นายพจน์ศวี สุขแสวง ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 2) นายปรีชา เด่นสมุทร คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ คณะทำงาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 

    การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

   1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 
   2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
   3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 
   4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
   5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2548 

 1. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื ่อมโยงข้อมูล
สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที ่ เก ี ่ยวข ้องและเป็น
ประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 2. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น 
ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน 
ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการ
บร ิหารจ ัดการภายในสถานศึกษาให ้สอดคล้องก ับระบบ
ฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3. พัฒนาบุคลากรผู ้ร ับผ ิดชอบระบบเคร ือข ่ายข้อมูล
สารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติ
ภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 

 4.  จ ัดระบบเคร ือข ่ายข ้อม ูลสารสนเทศเชื่ อมโยงกับ
สถานศึกษาอื ่นสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

 6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

  
 4.2 การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 1) นายกัมพล ศุภผล   ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

2. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
    1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
    2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

    การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการ

ประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจงานจัด
การศึกษา 
     2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 

  3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน 

  4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจ
อย่างชัดเจนและเหมาะสม 

  5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา  เพื่อแสวงหาความ
ร่วมมือความช่วยเหลือ  ส่งเสริมสนับสนุนการบริหารงานและจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

  6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรใน
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  7. กำหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

  8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่าย
การศึกษาของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 

 
 4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา                   
 1) นางสาวชลธิดา พฤกษะวัน ครชูำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การ

บริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานที ่ เป ็นน ิต ิบ ุคคล ใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 

5) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในสถานศึกษาที ่จ ัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. 
2547 

 การวางแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
    1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและ
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

 2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้ หรือปรับปรุง 

 3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคราย
มาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัยและกำหนดแนว
ทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี 
จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

 4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ 
ให้รองรับภารกิจที่จำเป็นและนโยบายสำคัญ 

 5. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับ
ติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
และประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาประจำปี 

 6. กลุ ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัต ิงานด้วยตนเอง และคณะบริหาร
สถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำชี้แจง  
 
เพื ่อประเมินภาพความสำเร ็จระดับสถานศึกษา ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7 .  จ ั ดทำรายงาน และรายงานสาธารชน เสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขตพื้นที่
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การศึกษาเพื่อใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา 
และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน 

8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะ
ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10. ดำเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

11. จัดทำรายงานการปะชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

12. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่อง
การอนุมัติ อนุญาต สั ่งการ เร่งรัด การดำเนินการ และ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานทราบ 

 
 4.4 งานวิจัยเพื่อการพัฒนานโยบายและแผน 
 1) นางศศิตา ขุณหโชติอนันต์ คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

4. งานวิจัยเพื่อการพัฒนานโยบายและแผน 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 )                   
พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 
 

     งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
  1. ตรวจสอบ ศึกษา ว ิเคราะห์ผลการดำเน ินงานตาม

เป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดความสำเร็จรายกลยุทธ์และมาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 

  2. ตั ้งประเด็นหรือสมมติฐานเพื ่อเป็นแนวทางในการหา
คำตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของปัจจัยภายนอก
(ชุมชนท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 

  3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดำเนินการวิจัย
เชิงพัฒนา 

  4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

 
 4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

     1) นายประเสริฐ โต๊ะอาด คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
     มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

    1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
    2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
    3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
    4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
บริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลใสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2546 
   5) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 
2547 
   6) คูม่ือหรือแนวทางการจัดการความรู้สำหรับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     การจัดระบบการบริหาร 
      1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานที่เป็น 
พันธกิจทั้ง 4 ด้านของสถานศึกษา 
      2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล
โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงานขอสถานศึกษา 
      3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชนทราบ 
      4. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสาย
งาน 
      5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
สภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
      การพัฒนาองค์กร 
      1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากร
ทางการศึกษารายบุคคล 
      2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้
ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
       3. จัดสิ่งอำนวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
       4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของ
สถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
       5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงาน
บรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

 
 4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     1)  นางสุนิสา อินทนนท์ ครชูำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
     มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547 
    2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2546 
    3. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
  
 

     การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้องจัดทำบัญชีตามคู ่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย  พ.ศ.๒๕๑๕ 

  2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรืดัชนีชี้วัดผลการ 
ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสร้างและรายบุคคลโดยการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน 

  3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้
เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

   4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับ
ติดตามการปฏิบัติงาน 

  5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษา 
6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน 

และระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 

 
 
 
 

4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
1)  นายดิเรก นินดรหวาย ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
    2) หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนา
ด้านเทคโนโลยีการศึกษา 

     งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  1. ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่

เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศ ึกษามาใช ้ ในการบร ิหารและพ ัฒนาการศ ึกษาของ
สถานศึกษา 

  3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่าง 
ๆ ของสถานศึกษา 

  4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และ
บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้
ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 

  5. ส ่งเสริมให้ม ีการศึกษาวิจ ัยและพัฒนาการผลิตสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
รวมทั้งเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 

  6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความ
คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

 
 4.8 การดำเนินงานธุรการ 
 1) นายเกรียงไกร คำแก่นแก้ว เจ้าหน้าที่ธุรการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

8. การดำเนินงานธุรการ 
 1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ. ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการพ.ศ. 2544 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบการบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
         2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
    3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

    1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 

 

     การดำเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ 

  1. การรับส่งหนังสือราชการ 
    1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
    1.2 ออกแบบระบบการรับ -  ส่งหนังสือราชการให้

สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยงระหว่างสถานศึกษา
กับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาได้ โดยนำระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส ื ่อสาร ( ICT) มาใช้ในการ
ดำเนินงาน 

    1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ - ส่ง หนังสือ
ราชการที่ออกแบบไว้ได้ 

    1.4 รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบกำหนด 
    1.5 ประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการ

และปรับปรุงเป็นระยะๆ 
 
 
 

   2. การจัดทำหนังสือราชการ 
     2.1 ศึกษางานระเบียบสารบรรณที่เก่ียวข้องกับชนิด

ของหนังสือราชการ 
     2.2 ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดยนำ

เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) มาใช้ใน
การดำเนินงาน 

     2.3 ออกแบบระบบการพิมพ์และสำเนาหนังส ือให้
เหมาะสมกับสภาพสถานศึกษา โดยยึดหลักความถูกต้อง 
รวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่ใช้ได้อย่างเหมาะสมและ
คุ้มค่าโดยนำเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) มาใช้ในการดำเนินงาน 

     2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินการพิมพ์เพื ่อการ
ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

   3. การเก็บหนังสือราชการ 
     3.1 วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของ

สถานศึกษา 
     3.2 ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับ

ระบบการรับ – ส่ง การยืมการทำลายหนังสือราชการและ
เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุม
ลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่กำหนดในระเบียบงานสารบรรณ  
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โดยนำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ( ICT) มาใช้ในการ
ดำเนินงาน 

     3.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ- ส่ง หนังสือ
ราชการที่ออกแบบไว้ได ้

     3.4 ดำเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่กำหนด 
     3.5 ประเมินผลการดำเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็น

ระยะๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
   4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
     4.1 ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้

สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการโดยใช้
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

    4.2 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการ
ให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
และงานที่เกี่ยวข้อง 

    4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น
ระยะ 

    4.4 นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืม
หนังสือราชการ 

  5. การทำลายหนังสือราชการ 
    5.1 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ ้นปีปฏิทิน ดำเนินการ

สำรวจหนังสือที ่หมดอายุการเก็บหนังสือในระบบเครือข่าย 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

    5.2 จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอคณะกรรมการ
การทำลายหนังสือของสถานศึกษาเพื ่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

    5.3 ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและ
เหมาะสม 

การรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
1. จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ – 

งานในหน้าที่ราชการ 
2. ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการสำรวจและกรอกรายการบัญชี

รายรับ – ส่งงานเป็นงานตามที่รับผิดชอบ 
3. เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
4. เก็บเป็นหลักฐานการรับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคน

ละ 1 ชุด 
การมอบอำนาจหน้าที่งาน 
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1. วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจาก
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องและจากที่ได้รับการมอบหมาย
เพ่ิมเติม 

2. ตรวจสอบตำแหน่งมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและความ
ถนัดของบุคลากรที่ดำรงตำแหน่งต่างๆ 

3. กำหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบปฏิบัติ
โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามรถ และประสบการณ์ของบุคลากร
ตามความเหมาะสม 

4. จัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงาน 
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. จัดทำมาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมด้วยตัวชี้วัดของงาน 
7. จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
8. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากร 
การประชุมภายในสถานศึกษา 
1. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา กำหนดแผนการประชุม

แจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะ

นำเสนอท่ีประชุมเพ่ือที่จัดทำวาระและเอกสารการประชุม 
3. ดำเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
4. ประสานงานจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่อ อุปกรณ์

สำหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่างสำหรับ
รองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. บันทึกการประชุมและจัดรายงานการประชุมแจ้งให้ผู ้ที่
เกี่ยวข้องทราบผลการประชุมและดำเนินการตามมติที่ประชุม 

6. ประสานงาน ติดตามผลปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมเสนอ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. ประเมินผลการดำเนินงานสรุปผลเพื ่อการนำไปใช้
ปรับปรุงพัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
    งานพาหนะ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาแล้ว 
จำแนกภารกิจที่มีความจำเป็นต้องใช้พาหนะนำไปจัดหมวดหมู่ 

2. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้พาหนะเป็น
รายเดือน 

3. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การตรวจสอบสภาพ การซ่อม
บำรุงรักษาและการรายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

4. ศึกษาสภาพทั่วไปและกำหนดสถานที่รักษายานพาหนะ
ให้เกิดความปลอดภัย 
     5. ประเมินแผนการใช้พาหนะ หลักเกณฑ์และวิธีการขอ
อนุญาต ใช้ยานพาหนะการขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
การตรวจสภาพ การซ่อมบำรุงรักษาและการรายงานการใช้
พาหนะ นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงให้เหมาะสมและ
มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 
 
 
 
 
 

 4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 1) นายวัชรพล สอนเจริญ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

9. การดูแลอาคารสานที่และสภาพแวดล้อม 
     1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ  พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
     3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 
     4) ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการ
ปกครอง ดูแล บำรุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ 
พ.ศ.2546 
     5) กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธ ีการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และ
จัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 

     การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา  เพ่ือ

จัดทำกำหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา (maser  plan)  โดย
ความร่วมมือของผู ้มีความรู ้ความสามารถด้านสถาปนิกหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติการทางด้านสถาปนิกขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีว ิตและ
ทรัพย์สินของบุคลากรและทางราชการ โดยความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
     2. ดำเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือเงิน
นอกงบประมาณมาใช ้ในการก่อสร้าง ปรับปรุงตามความ
เหมาะสม 

3. ดำเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตาม
รูปแบบที่กำหนด 

4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบำรุงรักษา ดูแลพัฒนาอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อมสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั ่นคง
แข็งแรงปลอดภัยพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

5. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดทำแบบ
พิมพ์สำหรับใช้ในการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้การ
ปร ับปร ุ งพ ัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล ้อมของ
สถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 

 
 4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
 1) นายธนกรหาญ คำพิลาโสม คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 

2545 
3) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ

ส่งเสริมและคุ ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชนโดย
สถานศึกษา พ.ศ. 2543 

     การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
  1. กำหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดทำสำ

มะโนประชากรวัยเรียน 
  2. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน 
  3. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับการ

บริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา ให้เป็น
ปัจจ ุบ ันโดยประสานความร ่วมมือกับชุมชน ท้องถิ ่นและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

  4. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียน เพื่อนำ
ข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาต่อไป 

  5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียน
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
รับทราบ 

 
 4.11 การรับนักเรียน 
 1)  นางสาวสายสวาสดิ์ มีกอบสิน ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

11. การรับนักเรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 
    3) พระราชบัญญัติการคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
2546 

4) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ระดับ และการเทียบระดับการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2546 

     การรับนักเรียน 
  1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลสำมะโนประชากร

ว ัยเร ียน (โปรแกรม obec smis) ข้อม ูลน ักเร ียนที่ จะจบ
การศึกษาแต่ละดับชั้น รวมทั้งผู ้เรียนจบการศึกษานอกระบบ 
เพื่อใช้ฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการรับนักเรียนของแต่
ละชั้น 

  2. การจัดทำแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนชั้น
เรียน และการสามารถรับรองอาคารเรียน ครู ครุภัณฑ์ ที่อยู่ใน
สถานศึกษาโดยการประสานงานก ับสำน ักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     3. แจ้งกำหนดการรับนักเร ียนของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศ ึกษาและจ ัดทำประกาศสำรวจเด ็ก เข ้ า เร ียนก ่อน
สถานศึกษา 
     4. ดำเนินการรับนักเรียนตมแผนที่กำหนด 

  5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการ
ติดตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้านทะเบียนราษฎร์ สัญชาติ 
พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 

  6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 1) นางวิลาสินี เนินกลาง  ครชูำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง  
ยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 

 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
จัดตั้ง ยุบรวม เลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 

     การเสนอความเหเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิก
สถานศึกษา 

  การจัดตั้ง 
  1.บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่ขอให้จัดตั ้งสถานศึกษา

ดำเนินการสำรวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์ ระเบียบแนว
ปฏิบัติของทางราชการ 

  2. ยื่นคำร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

  3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอำนาจ
อนุญาตเพื่อการดำเนินการต่อไป 
     การยุบรวม 

  1. สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกับ
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 

  2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

  3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่เห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

  4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอำนาจอนุมัติ 
เพ่ือการดำเนินการต่อไป 
     การเลิกสถานศึกษา 

  1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน 

  2. ดำเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิดภาคเรียนแรกของปี
การศึกษาถัดไป 

  3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนใน
สถานศึกษาอ่ืนทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 

 4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 1) นางธนารักษ์ รอดอ่อน ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ระดับและการเทียบการศึกษานอกรระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2546 

4) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

5) แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษา ทางเลือก
ที่จัดโดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

6) เอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 สำหรับการจัด
การศึกษาโดยครอบครัว 

     การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย 

  1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของสถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. สำรวจความต้องการในการเข้ารับการบริการศึกษาและ
ความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อเสนอนโยบายการจัด
การศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

  3. กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั ้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตาม
ความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรอืทั้ง 
3 รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการ
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

7) คู่มือการดำเนินการจัดการศึกษาโดย
ครอบครัวสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

  5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอก
ระบบ และตามอัธยาศัยเพื ่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพ 

 
 4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 1) นางสาวฉันทนา พลอยฉาย ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.

2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

เรี่ยไรของหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2544 และ ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ.2549 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยของรัฐที่
ไม่เป็นนิติบุคคล 

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ขอบคุณหรืออนุโมทนา  พ.ศ.2547 

5. ร ะ เบ ี ยบส ำน ั ก ง านคณะกร รม ก า ร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 
2544 

     การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  1. ประสานและรวบรวมข ้อม ูลท ี ่ เก ี ่ยวข ้องก ับแหล่ง

ทรัพยากรที่พร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ 
เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 

  2. ศ ึกษาแนวทางหร ือระเบ ียบที ่จะขอร ับจากแหล่ง
ทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับสนับสนุน 

  3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อวางแผนกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 

  4. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพื่อจูงใจ  ชักชวน
ประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เข้าใจ  สนใจให้ความ
ช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา 

   5. ระดมทรัพยากรเพื่อศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่ง
ครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับบุคคล  ช ุมชน  
องค์กร  เอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงาน  สถาน
ประกอบการ  สถาบันสังคมอื ่นและสถานศึกษาในการใช้
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 
 

   6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง 

 
 4.15 การทัศนศึกษา 
 1) นายเวนิช โงกสูงเนิน คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

15. การทัศนศึกษา      การทัศนศึกษา 
  1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 

  2. เตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุกๆด้านให้เรียบร้อย
โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้ร่วมกิจกรรมเป็นสำคัญ 

  3. ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ 
  4. ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ และ

ความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

 
 4.16 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 1) นายพญา จุ้ยนุช คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

16. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
     1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.
2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 
     3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
     4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
จั ด กิ จ ก ร ร ม ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า สั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2532 

     การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
  1. ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา รวมทั ้งความ
ต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 

  2. วางแผนการประชาส ัมพ ันธ ์ งานการศ ึกษาของ
สถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร ชุมชน  
องค์กร และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

  3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
  4. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มี

ความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 
  5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทาง

ที่กำหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง 
  6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดย

ยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
  7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผล

ที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และนำไปดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ   

 
 4.17 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน

สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 1) นายกิตติศัพท์ จอมพลเรือง ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   60 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

17. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

     การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 
     1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและ
หน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
     2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
     3.  สน ับสน ุนให ้บ ิดามารดาหร ือผ ู ้ปกครองม ีความรู้   
ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือ
บุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล 
     4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตาม
ผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  สถาบันทาง
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 
      5. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มา
เยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต่างๆที่โรงเรียนจัดขึ้น 
      6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม ในการรับรองบุคลากรต่างๆ ที่จะมา
จัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

 
 4.18 งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 1) นางสาวสุนิสา อินทนนท์ ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

18. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ
ท้องถิ่น 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

     งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
  1. ศึกษา สำรวจและกำหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและ

ภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้องประสานกับหน่วยงานราชการ
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 
     2. กำหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิค
ต่างๆในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับเรื่องที่จะ
ประสานงาน 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   61 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     3. จ ัดเตร ียมเอกสาร ส ื ่อ เคร ื ่องม ือและช่องทางการ
ประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และสะดวกต่อการ
ประสานงาน 

  4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจ
อย่างชัดเจน และเหมาะสม 

  5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค
และส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

  6. ประเมินผลการดำเนินงานและรูปแบบการประสานงาน 
และนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงรูปแบบและพัฒนา
บุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะๆอย่าง
ต่อเนื่อง 

 
4.19 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 1) นางสาวทองทิพย์ เมืองแก้ว คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงิน

แผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม
ภายใน พ.ศ. 2544 

     การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  1.ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) 

ของสถานศึกษา 
  2. ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
  3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหาร

ความเสี่ยง 
  4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5. ส่งเสริมให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการ

ป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

  6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่
กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 

  7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาทราบ(อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

 
 4.20 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
 1)  นายปัญญา ชุดทองม้วน พนักงานราชการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

21. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ

จัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการ

ดำเนินงานกิจการนักเรียน อันได้แก่ 
      1.1 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เช่น การ

เลือกตั้งสภานักเรียน งานปกครองนักเรียน ระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน งานจราจร งานสารวัตรนักเรียนทุนการศึกษา 

      1.2 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  
      1.3 งานแนะแนว 
      1.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
      1.5 งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
   2. กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการ

นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

   3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

   4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

   5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
 4.21 การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน งานฝ่ายปกครอง 
 1)  นายปัญญา ชุดทองม้วน พนักงานราชการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ คณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

22. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(ปกครอง) 
1)  พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแห ่ งชาติ  

พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ

จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ส ั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานปกครอง) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการ

ดำเนินงานปกครอง อันได้แก่ 
     1.1 จัดทำแผนงานและโครงการงานป้องกันและแก้ไข

ปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
     1.2 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของ

นักเรียน 
     1.3 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทชู้สาว

และพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
     1.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพื่อป้องกันและแก้ไข

ปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     1.5 ประสานกับผู้ปกครองครูที่ปรึกษาครูแนะแนวในการ
แก้ปัญหานักเรียน 

  2. กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

  3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

  5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
 
 
 
 
 
 
4.22 ฝ่ายอนามัย 
1) นางสาวศศิตา ชุณหโชติอนันต์ คร ูโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้างาน  
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

25. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(อนามัย) 
1)  พระราชบ ัญญ ัต ิ การศ ึกษาแห ่ งชาติ  

พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ

จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ส ั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานอนามัย) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงาน

อนามัย อันได้แก่ 
     1.1 วางแผนการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

        1.2 จัดหาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้น
รวมทั้งจัดหาและจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล
ให้พร้อมใช้ 

     1.3 ทำบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการ               
เป็นรายๆ 

     1.4 ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียนครูบุคลากรของ
โรงเรียน 
        1.5 ให้คำปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครูนักเรียนและ
บุคลากรอ่ืนๆ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

    1.6 จัดทำสถิติการใช้ยาและการรับบริการต่างๆของครู
นักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ 

    1.7 เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการ
ดูแลสุขภาพ 

    1.8 จัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ 
(น้ำหนักส่วนสูงกลุ่มเลือด) 

 2. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมการดำเน ินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

 3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.23 ฝ่ายโภชนการ 
1) นางวิลาสินี เนินกลาง ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน หน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

25. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(อนามัย) 
1)  พระราชบ ัญญ ัต ิ การศ ึกษาแห ่ งชาติ  

พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ

จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ส ั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานอนามัย) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงาน

อนามัย อันได้แก่ 
     1.1 วางแผนการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 

        1.2 จัดหาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้น
รวมทั้งจัดหาและจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล
ให้พร้อมใช้ 

     1.3 ทำบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการ                 
เป็นรายๆ 

     1.4 ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียนครูบุคลากรของ
โรงเรียน 
        1.5 ให้คำปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครูนักเรียนและ
บุคลากรอ่ืนๆ 

    1.6 จัดทำสถิติการใช้ยาและการรับบริการต่างๆของครู
นักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ 

    1.7 เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการ
ดูแลสุขภาพ 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

    1.8 จัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ 
(น้ำหนักส่วนสูงกลุ่มเลือด) 

 2. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมการดำเน ินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

 3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 

งานที่มอบหมายให้นี้รวมถึงงานสารบรรณของเรื่องที่ได้รับมอบหมายไปด้วย  งานที่มอบหมายให้เป็น
งานเฉพาะปกติ หากมีงานพิเศษที่ต้องช่วยกันทำ ทุกคนจะต้องช่วยกันทำและสามารถทำแทนกันได้ และการ
ปฏิบัติงานนั้นให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติอย่างเต็มสติกำลังความสามารถ 
อย่าให้เกิดความเสียหาย หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้ไต่ถามทันที 

 
 
 
 
 
4.24 ฝ่ายสภานักเรียน 
1) นางสาวพัชรินทร์ มาห้างว้า ครูผู้ช่วย โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้างาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

23. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(สภา
นักเรียน) 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ
จัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานสภานักเรียน) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับ

ระบอบประชาธิปไตย และสภานักเรียน อันได้แก่ 
     1.1 จัดทำแผนงานและโครงการงานส่งเสริมส่งเสริม

ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
        1.2 วางแผนกำหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการวางแผน 
        1.3 จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของ
นักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตยได้แก่การรณรงค์การ 
เลือกตั้งการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสิทธิเสรีภาพเป็นต้น 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

        1.4 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและ
ประธานนักเรียนเป็นประจำทุกปีการศึกษา 

     1.5 กำกับดูแลคณะกรรมการนักเรียนให้จัดทำโครงการ 
/กิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 

     1.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

    1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
สถานศึกษา 

  2. กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

  3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

  5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.25 ฝ่ายระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1)  นางสาววรรษมน จงหาญ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้างาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.มัธยมศึกษาปีที่ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

24. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(ระบบดูแล) 
1)  พระราชบ ัญญ ัต ิ การศ ึกษาแห ่ งชาติ  

พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ

จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม ข อ ง ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ส ั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2542 

 

     การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานระบบดูแล) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงาน

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน อันได้แก่ 
     1.1 จัดทำแผนงานและโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
     1.2 พัฒนา ระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัยทันเหตุการณ์

และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
     1.3 พัฒนาระบบกระบวนการป้องกัน/ช่วยเหลือนักเรียน

ได้อย่างมีคุณภาพ 
     1.4 พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความสามารถใน

การสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างสมบูรณ์ 
    1.5 พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีความ

ร่วมมือร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพที่จะช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 
    1.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.มัธยมศึกษาปีที่ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 2. กำหนดแนวทางการส ่งเสร ิมการดำเน ินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

 3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.26 งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียน 
1) นายเกรียงไกร คำแก่นแก้ว เจ้าหน้าที่ธุรการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน   
2) เจ้าหน้าที่ธุรการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ คณะทำงาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
คำสั่ง มติ ค.ร.มัธยมศึกษาปีที่ 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 

8. การดำเนินงานธุรการ 
 1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ. ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการพ.ศ. 2544 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบการบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
         2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
    3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
         1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 

 

     การดำเนินงานธุรการ 
งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียน 
1. ดูแลรับผิดชอบจดหมาย/เอกสารเข้า-ออกของผู้บริหาร 
2. ดำเนินการรวบรวมเอกสารข้อมูล และจัดเก็บรักษา

เอกสาร/หนังสือสำคัญต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบ เพ่ือสะดวกค้นหา
ง่ายเมื่อต้องการ 

3. ดำเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและ
ภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับ
ผู้บริหาร 

4. ประสานการนัดหมายต่างๆ พร้อมจดบันทึกในตาราง
ปฏิทินการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

5. จัดเตรียมเอกสารประชุมและอ่ืนๆ ให้เป็นระเบียบง่ายต่อ
การสืบค้นในการอ้างอิงของผู้บริหาร 

6. ช่วยจดบันทึกการเก่ียวกับการประชุมในวาระและโอกาส
ต่าง ๆ พร้อมสรุปสาระสำคัญของการประชุมให้ผู้บริหารทราบ 

7. ต้อนรับผู้มาติดต่องานกับผู้บริหารด้วยความสุภาพ
เรียบร้อย 

8. ดูแลความสะอาด ตรวจตราความเรียบร้อยของห้อง
ผู้บริหาร 

9. อำนวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุกๆ ด้าน 
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งานที่มอบหมายให้นี้รวมถึงงานสารบรรณของเรื่องที่ได้รับมอบหมายไปด้วย  งานที่มอบหมายให้เป็น
งานเฉพาะปกติ หากมีงานพิเศษที่ต้องช่วยกันทำ ทุกคนจะต้องช่วยกันทำและสามารถทำแทนกันได้ และการ
ปฏิบัติงานนั้นให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ปฏิบัติอย่างเต็มสติกำลังความสามารถ 
อย่าให้เกิดความเสียหาย หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้ไต่ถามทันที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการ  : นางสุจินต์ ดอกไม้ทอง 
 

รับผิดชอบช่วยบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษา วางแผนการปฏิบัติงานกำหนดหน้าที่และวิธี
ดำเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษาควบคุมดูแลและติดตามผลการดำเนินงานวิชาการ ได้แก่การวางแผนงาน                     
ด้านวิชาการ การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี ่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น                   
การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
การวัดผลประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ การประสานความร่วมมือ            
ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการกับสถานศึกษา              
แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา การจัดทำระเบียน
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และสามารถเผยแพร่เป็นตัวอย่างได้ ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1. การบริหารงานวิชาการ : นางสาวนรภัทร อินทจักร์  ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
       นางสาวอรุณศรี ทำบุญ    ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน  
       นางสาวเนตรชนก จันทรพงษ์ 
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1.1การวางแผนงานด้านวิชาการ ประกอบด้วย  
1) นางสาวอรุณศรี ทำบุญ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 

  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
    1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542และที่แก้ไขเพ่ิมเติม( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545  
แนวทางการจัดการศึกษามาตรา 22-23 
    1.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
    1.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
    1.4 นโยบายของรัฐบาล 
    1.5 นโยบาย ระเบียบ ประกาศคำสั่งของ สพฐ.
และสพท.  

     งานด้านวิชาการเป็นภารกิจสำคัญของสถานศึกษาที่ต้อง
ดำเนินการให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์พันธกิจของสถานศึกษา                   
ที่กำหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
     1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู ้ช่วงชั ้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดทำสาระการเรียนรู้รายปี หรือ
รายภาคเรียน  
     2. กำหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละ               
ช่วงชั้น น้ำหนัก และสัดส่วนเวลาเรียน 
     3. จัดทำรายวิชาและคำอธิบายรายวิชา 
     4. จัดทำหน่วยการเรียนรูแ้ละแผนการจัดการเรียนรู้ 
     5. กำหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6. กำหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
     7. กำหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 

 
1.2  การพัฒนาหรือดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น ประกอบด้วย  
1) นางสาววรรณิษา ทองนิล  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน  

    มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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2. การพัฒนาหรือดำเนินการเกี่ยวกับการให้
ความเห็นการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
    2.1 มาตราท ี ่  27 ให ้คณะกรรมการ
การศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานกำหนดหล ักส ูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อความเป็น
ไทย ความเป็นพลเมืองที ่ด ีของชาติ การ
ดำรงช ีว ิตตลอดจนเพื ่อการศึกษาต่อ ให้
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่จัดทำสาระ
ของหลักสูตร ตามวัตถุ 
ประสงค์ในวรรคหนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสภาพ
ปัญหาในชุมชน สังคม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือเป็นสมาชิกที่ดี
ของครอบครัว ชุมชน สังคมและประเทศชาติ    
    2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
    มาตรา 37 ให ้ม ีสำน ักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษา เพื่อทำหน้าที่ในการดำเนินการให้
เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการที่
กำหนดไว้ในมาตรา 36 และให้มีอำนาจหน้าที่
เก ี ่ ยวก ับการศ ึกษา ตามท ี ่กำหนดไว ้ ใน
กฎหมายนี ้หร ือกฎหมายอื ่นและมีอำนาจ
หน้าที่ ดังนี้ 
   (1) อำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัด
การศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตร
การศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฯลฯ 
    2.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 
11662/2544 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 ลงวันที่  
2 พฤศจิกายน 2544 
   2.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ
กำหนดรายละเอียดสาระการเรียนรู้แกนกลาง
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2544 ลงวันที่ 27 มกราคม 2546
และแนะแนวทางการจัดทำสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่น 

     สถานศึกษาเป็นหน่วยงานระดับปฏิบัติการ ที่จะต้องทำกรอบ
สาระหลักสูตร เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของตนเองเกิด
ความรัก ความผูกพัน และมีความภาคภูมิใจในท้องถิ่น สถานศึกษา
จึงต้องนำกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นมาจัดทำรายละเอียดของ
เน ื ้อหาความร ู ้ที่ เก ี ่ยวกับท้องถิ ่นให ้เหมาะสมกับบร ิบทของ
สถานศึกษาและสภาพชุมชน ดังนี้    
     1. ดำเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา
ประกอบด้วย ครู ผู้บริหาร  ผู้นำทางศาสนา ผู้นำชุมชนและ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และประสบการณ์หลากหลาย 
เพ่ือจะได้ร่วมกันพิจารณาจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสม
กับบริบทของสถานศึกษาและสภาพชุมชนตามกรอบ 
การเรียนรู้ท้องถิ่นท่ี สพท. กำหนดไว้ 
     2. วิเคราะห์กรอบสาระท้องถิ่นที่ สพท.กำหนดไว้เพื ่อจะได้
ทราบถึงขอบข่ายในการกำหนดรายละเอียดของเนื้อหา        องค์
ความรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของสถานศึกษา ซึ่ง สพท. ได้กำหนดไว้ เช่น  
จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 

*  ประเพณี 
*  ภาษาและวัฒนธรรม 
*  วัฒนธรรมท้องถิ่น 
*  ภูมิปัญญา 
*  ดนตรี 
*  ผลิตภัณฑ์ สินค้าท้องถิ่น 
*  วิถีชีวิต 
*  การท่องเที่ยว 

             ฯลฯ 
ขั้นตอนการจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 
      (1) วิเคราะห์มาตรฐานช่วงชั้น กับสาระการเรียนรู้ช่วงชั้น 
      (2) วิเคราะห์ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี กับสาระการเรียนรู้
รายปีแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้แล้วนำส่วนที่เป็นท้องถิ่นนำมาใส่ไว้
ในส่วนนี้ 
         - จัดทำคำอธิบายรายวิชา 
         - จัดทำหน่วยการเรียนรู้ 
     3. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือจะได้ทราบถึงจุดเน้นหรือ
ประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ และแนวทางการจัดทำสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นว่าควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ชั้นใด ปีใด
เป็นรายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาที่ต้องการเรียนเพ่ิมเติมและควรจะ
มีเนื้อหามากน้อง เพียงไรตามที่หลักสูตรสถานศึกษากำหนดไว้ 
     4. ศึกษาข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชน เช่น 
สภาพภูมิอากาศ สภาพภูมิประเทศ ทรัพยากร สิ่งแวดล้อม ประวัติ
ความเป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การดำรงชีวิต การประกอบ
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อาชีพ วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญา สภาพชุมชนและสังคม เพ่ือ
นำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้
สมบูรณ์ขึ้น 
     5. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเมื่อ
คณะกรรมการได้วิเคราะห์ สังเคราะห์ กรอบการเรียนรู้ท้องถิ่น/ 

      ครูผู ้สอนอาจปรับปรุงพัฒนารายวิชาที่มีอยู่เดิม หรือจัดเป็น
รายวิชาใหม่เพื่อให้ผู้เรียนมีคุณภาพบรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้
ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับชั้น 
* ปรับกิจกรรมการเรียนการสอนหรือ (สำหรับช่วงชั้นที่ 1-2) จัด
กิจกรรมเสริมหรือบูรณาการในรายวิชาต่าง ๆ เพื ่อให้ผู ้เรียนมี
ประสบการณ์เรียนรู้ที่กำหนดไว้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูผู้สอน
อาจเชิญวิทยากร /ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือพานักเรียนออกไปเรียนรู้
สภาพจริงตามท้องถิ่น ต้องทำการเรียนรู้มีความหมายต่อผู้เรียนมา
ยิ่งขึ้น 
      การจัดการเรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นครูผู้สอนอาจพัฒนาสื่อ 
สิ่งพิมพ์หรือจัดทำสื่อประกอบการเรียนรู้อ่ืนให้ผู้เรียนได้ศึกษา
ค้นคว้า หรือเรียนรู้ได้ด้วยตนเองก็ได้ และเมื่อดำเนินการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้เสร็จแล้วครูผู้สอนควรประเมินคุณภาพผู้เรียนตาม
มาตรฐานการเรียนรู้และประเมินสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของ
สถานศึกษารวมทั้งปรับปรุงและพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ให้มี
ความเหมาะสมและอาจพัฒนาสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือจัดทำสื่อ
ประกอบการเรียนรู้อ่ืนให้ผู้เรียนศึกษาค้นคว้า หรือเรียนรู้ด้วยตนเอง
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ก็ได้ และเมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว ครูผู้สอนควรประเมินคุณภาพ
ผู้เรียนตามมาตรฐานการเรียนรู้และประเมินสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น
ของสถานศึกษา รวมทั้งควรปรับปรุงและพัฒนาแผนการจัดการ
เรียนรู้ให้มีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ดังนี้ 
    1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและจัดทำสาระการเรียนรู้รายปี หรือรายภาคเรียน  
ป.1- ม.3 รายภาค ม.6 
    2. กำหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละช่วงชั้น หน่วย 
น้ำหนักและสัดส่วนเวลาเรียน 
    3. จัดทำรายวิชาและคำอธิบายรายวิชา    
    4. จัดทำหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 
    5. กำหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    6. กำหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
    7. กำหนดระเบียบวิธีการวัดการประเมินผล 
 

 
1.3  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางสาวนรภัทร อินทจักร์ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน   
2) นางสาวเนตรชนก จันทรพงษ์ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ คณะทำงาน   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

3. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
    3.1 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2551 
    3.2 มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2553 
    3.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
    3.4 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
    3.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    3.6 แนวปฏิบัติการใช้หลักสูตรสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

     กระทรวงศึกษาธิการได้มอบอำนาจให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
จัดทำหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรใช้ได้ภายใต้กรอบของสาระ
ของหลักสูตรท้องถิ่นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษามีขั้นตอนดังนี้ 
     1. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
         - วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ 
         - กำหนดตัวชี้วัดรายป ี/ รายภาค /สาระการเรียนรู้รายปี 
รายภาค 
         - กำหนดโครงสร้างหลักสูตรแต่ละระดับชั้น หน่วยน้ำหนัก 
/หน่วยกิตและสัดส่วนเวลาเรียนภาคเรียน 
         - กำหนดรายวิชาและจัดทำคำอธิบายรายวิชาให้
สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
         - จัดรูปเล่มหลักสูตรของสถานศึกษาที ่ประกอบด้วย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โครงสร้างหลักสูตร 
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มาตรฐานการเรียนรู้ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้รายปี/ภาค และ
เกณฑ์การจบหลักสูตร  
     2. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
         - จัดหาเลือกใช้สื่อและพัฒนาสื่อ 
         - การวางแผนการจัดการเรียนรู้ และออกแบบการเรียนรู้ 
         - กำหนดระเบียบวิธีการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
         - คัดกรองและจัดระบบแนะแนว 
         - กำหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและวิธีการประเมินผล 
         - กำหนดวิธีพัฒนาการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนและ
ประเมินผล 
- กำหนดวิธีการพัฒนาคุณภาพคุณลักษณะพึงประสงค์ และการ
ประเมินผล 
 - วิจัยเพื่อพัฒนาหลักการเรียนรู้และการศึกษาเด็ก 
รายบุคคล 
     3. ดำเนินการใช้หลักสูตร 
     4. นิเทศ  กำกับ  ติดตาม ประเมินการใช้หลักสูตร 
     5. สรุปผลการดำเนินงานและเขียนรายงาน 
     6. นำข้อมูลไปใช้ในการปรับหลักสูตรของสถานศึกษา 
 

 
1.4  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางสาวนรภัทร อินทจักร์ ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

4. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
    4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2545 
    4.2 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2507 
    4.3 ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วย
การปกครองหลักสูตรและวิชาลูกเสือ พ.ศ. 
2509 

  สถานศึกษาต้องจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุก
ระดับชั้น ทุกปีการศึกษา ตามแนวการจัดการศึกษาแนวปฏิรูป
การศึกษา โดยเน้นการบูรณาการการคิดวิเคราะห์ การปฏิบัติจริง
ของผู้เรียน 
   1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือสื่อการเรียนการสอน พัฒนา
ห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการ
เรียนเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้การใช้ห้องสมุด และ
ห้องปฏิบัติการ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
   2. จ ัดการเร ียนการสอนให้ม ีเน ื ้อหาสาระและกิจกรรมที่
สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผ ู ้ เร ียน ฝ ึกทักษะ 
กระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ ใช้
ความรู้การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และปฏิบัติจริงการส่งเสริม
ให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ 
ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์
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สอดคล้องกับเนื ้อหาสาระ กิจกรรมทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและ
สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  
และการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่น
มามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
   3. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่าง ๆ โดยการนิเทศหลากหลายรูปแบบ เพื่อพัฒนาการ
เรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายในสถานศึกษา 
   4. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
         4.1 จัดกิจกรรมแนะแนวโดย 
               - จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
               - จัดทำแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึกและจัดทำสื่อ 
               - ให้คำปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
               - ให้คำปรึกษาการศึกษาต่อและแนะนำอาชีพ   
         4.2 จัดกิจกรรมนักเรียนโดย 
              - สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น 
โครงงาน 
              - ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความ
ต้องการของผู้เรียน เช่นชมรมทางวิชาการ 
              - ส่งเสริมการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรม
ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี 
              - ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเอง
และส่วนรวม 
              - จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
             - จัดทำแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึก รายงานผล 

 
1.5  การจัดกระบวนการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1) นางสาวอรุณศรี ทำบุญ  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 

  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
    5.1 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2544 
    5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    
พ.ศ. 2542และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)      
พ.ศ. 2545 มาตรา 30 
    5.3 กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 

      สถานศึกษาส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ที ่มีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการ
เรียนรู้แบบบูรณาการโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อ
การเร ียนให้สอดคล้องกับกิจกรรม(เป็นความรู ้กระบวนการ
คุณธรรมจริยธรรม) 
     1. ส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจยัเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 
     2. ส่งเสริมจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความ
เหมาะสมโดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความ
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    ข้อ 6 (3) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา
บุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัด
กระบวนการเรียนรู้การวัดและการประเมินผล
และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและ
แนวทางการดำเนินการของหลักสูตร 
    ข้อ 10(2) ดำเนินการพัฒนาการจัด
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนสำคัญที่สุด 
และการวัดประเมินผลการเรียนรู้รายวิชา
ต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่แสดงความสามารถที่
แท้จริงของนักเรียน 
    5.4  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย
พุทธศักราช  2546 

สนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและ
ผู้ที่มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
     3. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  โดยการ
ผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 
     4. ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
     5. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่อ เทคโนโลยี  
สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
     6. นำภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่าย
ผู ้ปกครอง ชุมชนท้องถิ ่นเข้ามามีส ่วนร่วมในการพัฒนาและ
กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
     7. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้
อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตาม
ความเหมาะสม 

 
    1.6  การวัดและประเมินผล และการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
    1) นางเพ็ญพร ฉิมพลี   ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
    2) นางสาววรรณิษา ทองนิล ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์      คณะทำงาน 
    มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

6. การวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผล
การเรียน 
    6.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
พุทธศักราช 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2545 
        มาตรา 26 ให้สถานศึกษาจัดประเมิน
ผู้เรียนโดยพิจารณาจากพัฒนาการของผู้เรียน
ความประพฤติการสังเกตพฤติกรรมการเรียน
การร่วมกิจกรรมและทดสอบควบคู ่ ไปกับ
กระบวนการ เ ร ี ยนการสอนตามความ
เหมาะสมของแต่ละระดับรูปแบบการศึกษา 
        ให้สถานศึกษาใช้วิธีที ่หลากหลายใน
การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ และให้การ
ประเมินผลการเรียนตามวรรคหนึ ่ง มาใช้
ประกอบพิจารณาด้วย 
        มาตรา 15 วรรคท้าย ให้มีการเทียบ
โอนผลการเรียนที ่ผ ู ้เร ียนสะสมไว้ระหว่าง
รูปแบบเดียวกันหรือต่างรูปแบบได้ไม่ว ่าจะ
เป็นผลการเร ียนจากสถานศึกษาเดียวกัน
หรือไม่ก็ตามรวมทั้งจากการเรียนรู้นอกระบบ

     สถานศึกษาต้องจัดให้มีการวัดผลและประเมินผลให้สอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามลำดับขั้นตอน ดังนี้      
 1. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
         1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของ              
ทุกฝ่าย 
         1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

    1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
    1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความ

เห็นชอบ 
    1.5 ประกาศใช้ระเบียบ 

        1.6 ปร ับปร ุงพ ัฒนาแก ้ ไขให ้ เหมาะสมสอดคล ้องกับ
เหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
2. การประเมินผลการเรียนรู้ 

    2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้     
8 กลุ่มสาระ 

          2.1.1 ดำเนินการประเมินผลก่อนเรียนเพ่ือตรวจสอบ
และปรับปรุงพ้ืนฐานของผู้เรียน 
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ตามอ ั ธยาศ ัย  การฝ ึกอาช ีพ หร ือจาก
ประสบการณ์ทำงาน 
    6.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พุทธศักราช 2544 
    6.3 แนวทางการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2544 
6.4 คำสั่ง สพฐ. ที่ 54 /2546  ลงวันที่ 8 
กรกฎาคม 2546 เรื่องการออกแบบใบสุทธิ
และใบรับรองสถานศึกษา 
    6.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 
330/2546 เรื่องการออกหลักฐานแสดงผล
การเรียน (ป.05)ให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตร
ประถมศึกษาพุทธศักราช2521 (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2533)ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2546 
    6.6 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.
329/2546เรื่องการจัดทำและการควบคุม
ระเบียน แสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น (รบ.1-ต)ระเบียนแสดงผลการเรียน
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย(รบ.1-ป) และ
การส่งแบบรายงานผลการเรียนผู้ที่จบ
หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น (รบ.2-ต) แสดง
แบบรายงานผลการเรียนผู้ที่จบหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย (รบ.2-ป) ลงวันที่ 14 
ตุลาคม 2546 
 

              2.1.2 ประเมินผลระหว่างเรียนและหลังการเรียน
ปลายปี และปลายภาคเพ่ือนำผลไปตัดสินผลการเรียน 
              2.1.3 เลือกตามวิธีการประเมินเครื่องมือการประเมิน
อย่างหลากหลายเน้นการประเมินตามสภาพจริง ครอบคลุมสาระ
และประเมินผลกับธรรมชาติของผู้เรียน 
2.1.4 ซ่อมเสริมปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนเกณฑ์
ประเมินให้พัฒนาเต็มความสามารถ 
             2.1.5 การตัดสินผลการเรียนตามเกณฑ์ที่สถานศึกษา
กำหนด 
2.1.6 จัดการเรียนซ่อมเสริมและเรียนซ้ำรายวิชาที่ไม่ผ่านการ
ตัดสินผลการเรียนและให้ชุมชนพิจารณาให้ผู้เรียนมีผลการเรียนทุก
วิชามีระดับผลการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง“1” ให้เรียนซ้ำชั้น 
2.1.7 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสิน
ผลการเรียน 
    2.2 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
              2.2.1 ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม 
              2.2.2 ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน 2 ด้าน คือ 
การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรมและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมโดย
พิจารณาจากจำนวนเวลาที่เข้าร่วมกิจกรรม 
              2.2.3 ตัดสินผลการปฎิบัติกิจกรรมเป็น 2 ระดับคือ 
ผ่านและไม่ผ่านโดยผู้ได้รับการตัดสินให้ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินทั้ง 2 ด้าน 
              2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านระดับชั้น
ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด 
              2.2.5 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมิน
ตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     2.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
              2.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาและประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
              2.3.2 กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา 
              2.3.3 กำหนดแนวการดำเนินการประเมินเป็นราย
คุณลักษณะ โดยประเมินทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 
              2.3.4 ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี /     
รายภาค 
     2.3.5 แจ้งผลการประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพร่อง     
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 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript)(ปพ.1) 

      เป็นเอกสารบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการ
เรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆที่ได้เรียนในแต่ละระดับชั้นของ
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานและสถานภาพ
และความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนและคนและใช้หลักฐานใน
การสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครเข้าทำงานหรือดำเนินการในเรื่องอ่ืนที่
เกี่ยวข้องข้อกำหนดของเอกสารมีดังนี้ 

1.1 สถานศึกษาจะต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนของ
ผู้เรียนโดยใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
เท่านั้นซึ่ง 

สั่งซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์
และจำหน่ายเพื่อให้ใช้เป็นแบบเดียวกันและเกิดความสะดวกใน
การตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่างสถานศึกษาและ
หน่วยงานต่าง ๆ 

1.2 สถานศึกษาต้องจัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของ
ผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้ตลอดไปและระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้
ชำรุดเสียหาย สูญหายหรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอัน
ขาดเพื่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูลสถานศึกษาอาจเก็บข้อมูล
เอกสารนี้ไว้ในรูปของซีดีรอม (CD ROM) หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีก
ทางหนึ่งก็ได ้
     1.3 เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาแต่ละระดับชั้นสถานศึกษาต้อง
จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนทุกคนโดยดำเนินการจัดทำตาที่
คำสั่งกำหนด 
     1.4 กรณีย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดทำระเบียน
แสดงผลการเรียนของนักเรียนในระดับชั้นที่กำลังศึกษาอยู่โดยกรอก
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ให้ผู้เรียนนำไปเป็นหลักฐาน
การสมัครเข้าเรียนที่สถานศึกษาใหม่ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียน
ไว้จัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนสำหรับ
ตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดทำขึ้นใหม่ 
     1.5 กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของตนไปแล้วเกิด
การชำรุด สูญหายถ้าผู้เรียนต้องการเอกสารใหม่ให้สถานศึกษาออก
เอกสารใหม่ให้ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ 
โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้น
เป็นผู้ลงนาม 
     1.6 กรณีที ่ผ ู ้ เร ียนต้องการระเบียนแสดงผลการเร ียนเป็น
ภาษาอังกฤษ ให้ออกเอกสารตามข้อมูลเดิมของต้นฉบับเอกสารด้วย
ภาษาอังกฤษ 
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1.7 กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้
เอกสาร 
 

 2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา(ประกาศนียบัตร)(ปพ.2) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับเก้าปี 
และผู ้สำเร็จการศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อแสดงศักดิ ์และสิทธิ ์ของ
ผู้สำเร็จการศึกษาและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู ้เรียน
นำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตนข้อกำหนดของ
เอกสารมีดังนี้ 
2.1 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาเป็น
รายบุคคล 
     2.2 เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้ที่จบการศึกษาโดยสมบูรณ์แล้ว
ดังนี้     - ผู้สำเร็จหลักสูตรระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
          - ผู้สำเร็จหลักสูตรภาคบังคับ 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)            
2.3 กระทรวงศึกษาธิการกำหนดรูปแบบเอกสารรวมทั้งการออกใบ
แทนเอกสารและใบแปรเอกสารเพื่อให้สถานศึกษานำไปใช้ออก
ให้แก่ ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ
จัดทำ การเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอ 
2.4 กรณผีู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์รับใหม่
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทน ให้โดยใบแทนจะมีลักษณะ
แตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
     2.5 สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของ
เอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้ชำรุด สูญหายหรือมีผู้นำไปใช้ในทางมิ
ชอบเป็นอันขาด 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา(ปพ.3 ) 
      เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื ่อ และข้อมูลของผู ้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรขั้นพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับการ
ตรวจสอบ ยืนยันและรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของ
ผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษาแต ่ละคน ต่ อเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาและ
กระทรวงศึกษาธิการข้อกำหนดของเอกสารมีดังนี้ 
     3.1 เอกสารสำหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้สำเร็จ
หลักสูตร ขั้นพื้นฐานและระดับชั้น ได้แก่ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
สำหรับหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี  
( ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 )  
3.2 ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสาร ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
     3.3 ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้สำหรับระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 จำนวน 2 ชุดเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษาสำหรับ
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
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  3.4 สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแล
รักษาเอกสารนี้อย่าให้ชำรุด สูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้สถานที่มีความปลอดภัยไว้
ตลอดไปเพื ่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาเก็บ
ข้อมูลเอกสารไว้ในรูปแบบCD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดทางหนึ่ง
ก็ได้ 
     3.5 สถานศึกษาจะต้องจัดทำส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้ว
ไปให้หน่วยงานที่กำหนดภายใน 30 วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการ
อนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
ข. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาดำเนินการเอง 
     เป็นเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพื่อใช้
สำหรับบันทึกตรวจสอบ รายงานและรับรอง ข้อมูลผลการ 
ดำเนินการพัฒนาผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียน
ของสถานศึกษาในลักษณะต่างๆดังนี้ 
     เพ่ือให้การจัดทำเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคล้องกับ
แนวปฏิบัติในเรื่องต่างๆซึ่งแต่ละสถานศึกษากำหนดไว้ทำให้เกิด
ความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการดำเนินการของสถานศึกษา 
จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถดำเนินการออกแบบจัดทำและ
ควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง 
 
 

 
1.7  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 

        1) นางสาวสุธิดา วันสุดล ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
        มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พุทธศักราช 2542 มาตรา 24 (5) ส่งเสริม
สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ
สภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความ
รอบรู้รวมทั้งสามารถใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการเรียนรู้ 
     มาตรา 30 ให้สถานศึกษาพัฒนา
กระบวนการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งการส่งเสริมให้ผู้สอนสามารถวิจัยเพ่ือการ

สถานศึกษาต้องกำหนดให้การวิจัยเป็นกระบวนการส่วน
หนึ่งของการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาด้วยการใช้การวิจัย
เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
     1. วิเคราะห์ความต้องการ พัฒนาการเรียนรู้ 
     2. วางแผนการจัดการเรียนรู้(สร้างเครื่องมือคือแผน) 
     3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
     4. ประเมินผลการเรียนรู้ พบปัญหาต้องการพัฒนาต้อง
ทำการวิจัย 

     4.1 วิเคราะห์ปัญหา การพัฒนา (รู้ผลวิเคราะห์ 
เหตุปัญหา) 

     4.2 วางแผนแก้ไขปัญหาการพัฒนา 
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        1.8  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
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เรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละระดับ
การศึกษา 
     7.2 เอกสารการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรมวิชาการ 
: 2545) 

     4.3 จัดกิจกรรมแก้ปัญหา การพัฒนา 
     4.4 เก็บรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล 

          4.5 สรุปแผนการแก้ไขปัญหาการพัฒนาและนำไป   
ปรับปรุงทุกขั้นตอน 
 การวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
     1. วิเคราะห์มาตรฐานการปฏิบัติงานงานมาตรฐาน
การศึกษาขั ้นพื ้นพื ้นฐาน ปัญหาและความต้องการเพ่ือ
กำหนดทิศทางและวิสัยทัศน์ และแนวทางการแก้ไข ผดุง
พัฒนาสู่ ความยั่งยืน 
   2. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียน  
ระยะปานกลาง 3-5 ปี แผนปฏิบัติการประจำปี 
   3. ดำเนินการตามแผน 
   4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา พบปัญหา

ความต้องการพัฒนาต้องทำวิจัย 
   4.1 วิเคราะห์ปัญหา การพัฒนา 
   4.2  วางแผนการแก้ปัญหา การพัฒนา 
   4.3   จัดกิจกรรมแก้ไขปัญหา การพัฒนา 
   4.4   เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล 
   4.5   สรุปผลการแก้ไขปัญหา  การพัฒนา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

8. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
   8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช

2542 มาตรา 25 รัฐต้องส่งเสริมการดำเนินงานและการ
จัดตั้งแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบได้แก่  ห้องสมุด
ประขาขน   พ ิ พ ิ ธภ ัณฑ ์   หอศ ิ ลปะ  สวนส ั ตว์  
สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร์ อุทยานวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี  ศ ูนย ์การก ีฬาและน ันทนาการ
แหล่งข้อมูลและแหล่งการเรียนรู้อื่นอย่างพอเพียงและมี
ประสิทธิภาพ 
    8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช  
2544 

สถานศึกษามีหน้าที่จัดให้มีแหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอก
สานศึกษา  เพื่อให้ผู้เรียนใช้เป็นแหล่งเรียนรู้  ศึกษาหา
ความรู้ด้วยตัวเอง  และดำเนินการดังนี้ 

 1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที ่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพทั้งใน และนอกสานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง
(จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้) 

 2. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบทั้งในและ
นอกสานศึกษาให้สอดคล้องกับการจ ัดการศึกษาให้
พอเพียงและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ 

 3. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู 
บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ที่
จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

 4. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เชื่อม ต่อ
การจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด ให้เป็น
แหล่งเรียนรู้หรือมุมหนังสือในห้องเรียน 
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       1.9  การนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย 
       1) นางสาวปรางทิพย์ บุญโตนด  ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
       มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

5. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง เช่น 
จัดทำแผนที่เส้นทาง ระบบเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุด
ประชาชนห้องสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์  
พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  6. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียน
รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู ้ วางแผนการใช้แหล่ง
เรียนรู้ 

  7. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน  
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษาโดย
ส่งเสริมการใช ้แหล่งเร ียนรู ้ ที ่แต่ละแหล่งม ีเพื ่อใช้
ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 

8. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิง
อนุรักษ์ทั้ง 
ภายในและภายนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้
ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

9. การนิเทศการศึกษา การนิเทศการศึกษาเป็นการให้คำแนะนำ  คำปรึกษา
ช่วยเหลือเพ่ือให้สานศึกษาสามารถพัฒนาประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการศึกษาให้เป็นไปตามสภาพความสำเร็จที่
กำหนดไว้  ดังนี้ 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน
สถานศึกษา 

-          - วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรม
ที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

-          - จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียน
การสอน 
2. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทำงาน
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุง
วิธีการทำงานของแต่ละบุคคล  ให้มีคุณภาพ  การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพื่อให้ทุกคนเชื่อมั่น
ว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง  กาวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียนและครู 
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3. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และรายวิชา 
        - สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 
         - กำหนดปฏิทินนิเทศ 
         - ดำเนินการตามแผน 
4. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสาน
ศึกษา 
        - ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
        - จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
        - ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
         - นำผลการนิเทศไปพฒันา 
5. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบ
และกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 
- ขอความร่วมมือเป็นวิทยากรพัฒนา ผู้นิเทศเกี่ยวกับ
ความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการการเรียนการสอน
และการสร้างเครื่องมือนิเทศ    
 - ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการ 
นิเทศภายในสถานศึกษา 
6. แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การจัดระบบการ
นิเทศภายใน  กับสานศึกษาอื่นและเครือข่ายการนิเทศ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - รวบรวมข้อมูลสานศึกษา  ที่จัดการนิเทศภายใน 

สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
        - ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในที่มี
คุณภาพ  
       - พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 

สถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ ่มสาระและผู ้บริหารแบบ
กัลยาณมิตร หรือระหว่างครูผู้สอน  ศึกษาสานการณ์โลก
และสังคม                          ที่เปลี่ยนแปลงเพ่ือเชื่อโยง
กับองความรู้และประสบการณ์เดิม 
      - ปรับปรุงพัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่อง จน 

เกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
      - แลกเปลี่ยนประสบการณ์เรียนรู้ระหว่างครู กลุ่ม 

สาระสถานศึกษา หรือสถาบัน 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   83 

 
 
    1.10  การแนะแนว ประกอบด้วย 
    1) นางสาววรรษมน จงหาญ  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 
    มีหน้าที่ดงต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

10. การแนะแนว 
     10.1 กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการและ
เงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว  
ให้คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน  นักศึกษา และ
ผู้ปกครอง พุทธศักราช 2549 
     10.2 เอกสารคู่มือการบริหารจัดการแนะแนว 

     ผู้บริหารและครูมีบทบาทในการแนะแนว เพื่อสร้าง
ภูมิคุ้มกันที่มั่นคงให้แก่ผู้เรียน ทั้งด้านการดำรงชีวิตและ
สังคมอย่างต่อเนื ่องการแนะแนวเป็นกระบวนการที่
สำคัญที่สร้างคุณภาพชีวิตของผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ มี
ความสมดุลทั ้งร ่างกาย สติปัญญา จิตใจและสังคม 
สถานศึกษาจึงต้องจัดกิจกรรมแนะแนวดังนี้ 
     1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ
ภายในสถานศึกษา โดยเชื ่อมโยงกับระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
   - ตั้งคณะกรรมการแนะแนวทางวิชาการและ
วิชาชีพภายในสถานศึกษา 
   - วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและ
วิชาชีพภายในสถานศึกษา 
     2. ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน
โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
   - ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครองครูที่
ปรึกษาและครูทุกคนเพื่อทำความเข้าใจและขอความ
ร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
   - จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตาม
แผนที่วางไว้ 
     3. ติดตามและประเมินผลระบบแนะแนวให้
ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
  - จัดทำเครื ่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้
ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
        - ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรม
อย่างต่อเนื่อง 
4. ประสานความร ่วมม ือ แลกเปล ี ่ยนเร ียนร ู ้และ
ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่นหรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   - รวบรวมข้อมูลข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่นเป็นแบบอย่างได้ 
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   1.11  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ประกอบด้วย 
   1) นายกัมพล ศุภผล ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
   มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 
  1.12  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 
  1) นางอนูร อ่อนหวาน ครูชำนาญการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน 
  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

   - ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 
        - พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษาแนว
ทางการดำเนินงานของสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

11. ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

     11.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พุทธศักราช 2542 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)                      
พ.ศ.  2542 มาตรา29 ให้สถานศึกษาร่วมกับบุคคล  
ครอบครัว ชุมชน องค์กรขุมขน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  
ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน 

     สถานศึกษาต้องส่งเสริม  ความเข้มแข็งให้กับชุมชน  
โดยจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  เพื่อให้ชุมชนมี
การจัดการศึกษาอบรมเพื่อพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับ
สภาพของปัญหาและความต้องการ  ดังนี้ 
     1. ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับ
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคม 

  2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกภูมิ
ปัญญา 

และวิทยากรต่างๆ เพื ่อพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับ
สภาพของปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล  
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

  3. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 

3.1 จัดให้ความรู้เสริมสร้างความคิด และเทคนิค 
ทักษะทางว ิชาการ เพื ่อพัฒนาทักษะว ิชาชีพ และ
คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
        3.2 ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนท้องถิ่นเข้ามามี
ส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และที่
จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัด
การศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

12. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา      แนวทางการดำเนินงานของสถานศึกษา 
ประกอบด้วย 
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     - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 
2542 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. ๒๕๔๕) กำหนดให้
สถานศึกษาทุกแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพ
ภายใน รวมถึงให้มีสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ทำหน้าที่
ประเมินคุณภาพภายนอก โดยการประเมินผลการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
    - กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2546 ข้อ 2 วรรคสอง บัญญัติ
ว่า ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารการศึกษา 
    มาตรา 48 กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษาจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา และถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร
การศึกษาท่ีต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง มีการจัดทำ
รายงานประจำปีเสนอ หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณะ 

     12.1 จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด ดังนี้ 
            1) การกำหนดมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
            2) การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่มุ ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
            3) การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
            4) การดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
            5) การจัดให้มีการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 
            6) การจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
            7) การจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงาน
ประเมินคุณภาพภายใน 
            8) การจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 
12 .2 จัดโครงสร ้างการบริหารที ่ เอ ื ้อต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามระบบการ ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา 
12.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 
สถานศึกษา เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
12.6 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศ
ครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบ ัน และ
สามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
12.7 กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและหรือ
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนที่
เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
12.8 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกล
ยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
รองรับ โดยควรคำนึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 
           (1) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาและความจำเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
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1.13  การประสานความร่วมมือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ประกอบด้วย 
1) นางสาววนิดา สมสุข ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์กรอื่น 

     การพัฒนาด้านวิชาการของสถานศึกษามีความ
จำเป็นอย่างยิ่งที่สถานศึกษาจะต้องมีการแลกเปลี่ยน

           (2) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
ผลผลิต และสภาพความสำเร ็จของการพัฒนา เช่น 
ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็น
ต้น ซึ่งกำหนดไว้อย่างต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 

  (3) กำหนดวิธีการดำเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลัก
วิชา 

ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีอ้างอิงได้ และสามารถ
นำไปสู่เป้าประสงค์ท่ีกำหนดไว้ได้ 
           (4) กำหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน
และเก่ียวข้องในแต่ละด้าน 
            (5) กำหนดบทบาทหน้าที ่ของผู ้ร ับผิดชอบ 
และการเข้ามามีส่วนร่วมของผู ้ปกครองชุมชนไว้ให้
ชัดเจน 
            (6) กำหนดแผนการใช ้ งบประมาณและ
ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
     12 .9 จ ัดทำแผนการกำก ับ ต ิดตาม ตรวจสอบ 
ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
     12.10 ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ / แผน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
กลยุทธ์ 
     12.11 ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน 
และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ/
แผนกลยุทธ์ 
     12.12 ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้า
ของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่
กำหนด 
     12.13 จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ประจำปี (รายงานประจำปี) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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เรียนรู้ เปรียบเทียบทางการศึกษาเพื่อให้เกิดการพัฒนา
งานวิชาการของสถานศึกษา ดังนี้ 
     1. สำรวจความต้องการและประสานความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับสถานศึกษาของรัฐ
เอกชนและองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น ท ั ้ งท ี ่จัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งภายในเขต
พ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากร
ภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีต
ประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
     3. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับ
ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนเพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน 
และมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
     4. สถานศึกษาเป็นศูนย ์บริการด้านวิชาการที่
สามารถเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง
วิชาการในที่อ่ืนๆ 
     5.ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรม
ร่วมกันเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อัน
ดีก ับศิษย์เก่า การประชุมผู ้ปกครองนักเร ียน การ
ปฏ ิบ ัต ิ งานร ่วมก ับช ุมชน การร ่วมก ิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน 
     6.สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 
กับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
     7. สนับสนุน รายงานการประชาสัมพันธ์ความ
ร ่วมม ือท ี ่ประสบผลสำเร ็จให ้แก ่ เคร ือข ่าย และ
สาธารณชนได้ทราบ 
     8. สถานศึกษาได้มีส่วนร่วมในการให้บริการแก่
ชุมชนหน่วยงาน ส่วนราชการ และการพัฒนาท้องถิ่น 

 
  1.14  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถานศึกษาอื่นที่จัด

การศึกษา ประกอบด้วย 
  1) นางสาวรัชฎาพร โพธิ์บุบผา ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  หัวหน้าคณะทำงาน 
  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่บุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

     สถานศึกษาต้องส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน
จ ัดการเร ียนร ู ้ภายในช ุมชน  เพ ื ่อช ุมชนมีการจัด
การศึกษาอบรมการแสวงหาความรู้  ข้อมูลข่าวสารรู้จัก
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14.1 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546  ข้อ  6 (8) 
ประสานส่งเสริมสนับสนุน  การจัดการศึกษาเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน
ทีจดรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ  เพื ่อพัฒนา
ช ุมชนให้สอดคล้องกับสภาพของปัญหาและความ
ต้องการ  ดังนี้ 
     1. สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้ง
ความต้องการในกรได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

 2. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมเรียนรู้
ร่วมกัน 

ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  
สถาบันและสถาบันสังคมอ่ืน 

  3. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและ
ปริมาณ  เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 

  4. ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการเร ียนรู ้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล  
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศึกษา 
     5. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 

 
   1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   1) นางสาวธนัญชนก จันทร์แดง  ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน 
   มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 
      15.1  แนวทางการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
      15.2  แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน 

     การบริหารจัดการด้านวิชาการไปสู ่ความสำเร็จ
จะต้องวิเคราะห์ภารกิจตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ
จะต้องดำเนินการที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ ทั้งแนวทาง
การจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาและแนวทางวัดผล
ประเมินผลการเรียน เพื่อนำไปสู่การจัดทำระเบียบและ
เอกสารประกอบการจ ัดทำระเบ ียบและเอกสาร
ประกอบการจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
ด้านวิชาการตามหน้าที่ของเอกสารดังนี้ 
     *  เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ
แบบได้แก่ ปพ. 1 ปพ. 2 ปพ. 3  
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     *  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษา
ดำเนินการเอง 
     *  เอกสารประกอบการจัดทำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ได้แก่      
1. แนวทางการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
2. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนคู่มือการบริหาร
จัดการแนะแนว ชุมนุม สาธารณประโยชน์ ลูกเสือ 
3. แนวทางวัดประเมินผลการเรียนระเบียบวัด
ประเมินผลของสถานศึกษา 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
1) นางสาวกมลทิพย์ เกตุศรี ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   หัวหน้าคณะทำงาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

16. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
     16.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องนโยบาย
การศึกษาพัฒนาและใช้สื ่อเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษา 
     16.2 เอกสารประกอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

     กรมวิชาการได้จัดทำเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
หนังสือเพื่อเป็นแนวทางในการตรวจพิจารณา หนังสือ
ของสำนักพิมพ์เอกชน สาระสำคัญของการประเมินมี 3  
ส่วน ดังนี้ 

  ส่วนที ่ 1 ข้อมูลพื ้นฐานเป็นข้อมูลเบื ้องต้นของ
หนังสือเรียนได้แก่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง  สำนักพิมพ์ ปีที่
พิมพ์ ราคาจำหน่ายเป็นต้น 
   ส่วนที่ 2 รายการประเมินเป็นส่วนสำคัญท่ีใช้เป็น
เกณฑ์ในการประเมินคุณภาพหนังสือเรียน ซึ่งต้อง
พิจารณาประเด็นดังต่อไปนี้ 
1. เนื้อหาพิจารณาเรื่องต่อไปนี้ 

     1.1 มีความสอดคล้องกับสาระและมาตรฐานการ
เรียนรู้ของหลักสูตรสถานศึกษาหรือไม่ 

     1.2 เนื้อหามีความถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ทันสมัยเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชา ไม่ควรมีประเด็น
ขัดแย้งที่ทำให้ผู้เรียนสับสน 

     1.3 เนื้อหาไม่ขัดต่อความมั่นคง ความสงบ
เรียบร้อยของชาตอและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดี 
        1.4 เนื้อหามีความยากง่ายเหมาะสมกับระดับชั้น/
ช่วงชั้น 
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2. ภาษาท่ีใช้ ภาษาที่นำเสนอต้องถูกต้อง ชัดเจน สื่อ
ความหมายอ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาเหมาะสมกับวัยของ
ผู้เรียน ใช้ศัพท์เฉพาะถูกต้อง 
3. กิจกรรมประกอบบทเรียน (ถ้ามี) พิจารณาในเรื่อง 

    3.1 สอดคล้องกับจุดประสงค์ของบทเรียน 
    3.2 ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในบทเรียน และ

นำไปปฏิบัติ 
    3.3 ใช้คำสั่งหรือคำอธิบายชัดเจน ง่ายต่อการ

ปฏิบัติตาม 
    3.4 ใช้คำถามที่ท้าทายและกระตุ้นความคิด 
    3.5 สอดแทรกกิจกรรมได้อย่างเหมาะสม 

4. ภาพ ตาราง แผนภูมิ (ถ้ามี) พิจารณาในเรื่อง 
   4.1 ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 
   4.2 มีความเหมาะสม สอดคล้องกับเนื้อหา 
   4.3 มีรูปแบบการนำเสนอที่น่าสนใจ 

     4.4 ช่วยให้เข้าใจเนื้อหาให้ชัดเจนขึ้น 
ส่วนที่ 3 สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนที่
สรุปผลในเชิงคุณภาพของสื่อ (หนังสือเรียน) ว่ามี
คุณภาพอยู่ในระดับใด           มีจุดเด่นหรือ
ข้อบกพร่องอะไรบ้าง ที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 

 
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
1) นายดิเรก นินดรหวาย ครู โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ หัวหน้าคณะทำงาน  
 มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

17. การพัฒนาและการใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 17.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 

2542 (มาตรา 64,65,67) 
       มาตรา 64 รัฐต้องส่งเสริมสนับสนุนให้มีการผลิตและ
พัฒนาแบบเรียน ตำรา หนังสือทางวิชาการ สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 
วัสดุอุปกรณ์และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอ่ืน โดยเร่งรัด
พัฒนาขีดความสามารถในการผลิต จัดให้มีเงินสนับสนุนการ
ผลิตและมีการให้แรงจูงใจแก่ผู้ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาทั้งนี้โดยเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันโดยเสรี
อย่างเป็นธรรม 
    มาตรา 65 ให้มีการพัฒนาบุคลากรทั้งด้านการผลิตและ
ผู้ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อให้มีความรู้ความสามารถ
และทักษะในการผลิต รวมทั้งใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 

1. ศึกษาสำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การ
เลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการ
สอนและการบริหารงานทางวิชาการของสถานศึกษาใน
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการ
เรียนร่วม 
2. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย
เพื ่อใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
3. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพ
ทาง 
วิชาการจากคณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการ
ของ สพท. หรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยดำเนินการ
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มาตรา 67 รัฐต้องส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการ
ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษารวมทั้งการติดตาม
ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
เพื ่อให้เกิดการใช้ที่คุ ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
เรียนรู้ของคนไทย 

17.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
     17.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องนโยบายทาง
การศึกษาพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 ลงวันที่ 
27 ธันวาคม 2545 

คัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่อ
อย่างสม่ำเสมอ 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพื ่อผลิตพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งการประเมินคุณภาพ
สื่อ เพ่ือเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
5. จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใน
สถานศึกษา 
6. ประสานการร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และ
แลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ทันสมัย สำหรับการจัดการเรียนการสอนและ
การพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขตพื ้นที่
การศ ึกษา ผ ู ้ปกครอง องค ์กรในท้องถ ิ ่น รวมทั้ง
หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
7. กำกับติดตามประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และ
การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
8. เผยแพร่ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ที่ครูผลิตและพัฒนาให้สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและ
ภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียน
การสอนและการพัฒนาวิชาชีพครู 
(เผยแพร่ลงทางเว็บไซต์ของโรงเรียน) 
 

 

*** หมายเหตุ - จัดการอบรม OBEC ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มสาระ 
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การปฏิบัติราชการทั่วไป 
1.1 การมาทำงานให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุด 
ราชการของสถานศึกษา ปีการศึกษา 2565  เริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 07.30 น. ถึง 16.30 น. 
1.2 ต้องมาถึงสถานศึกษาก่อนเวลาราชการและกลับหลังเวลาราชการ อย่างน้อย 15 นาท ี
1.3 การลาก ิจลาป ่วย ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว ่าด ้วยการลาของข ้าราชการ                    
พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 และต้องมอบงานให้ครูผู้อ่ืนสอนแทนเป็นลายลักษณ์อักษรส่ง
ต่อผู้บริหารพร้อมด้วยใบลา 
1.4 การออกไปราชการ หรือ ออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ ต้องขออนุญาตหัวหน้าสถานศึกษาด้วยทุก
ครั้ง และต้องมอบงานให้ครูผู้อื่นสอนแทนเป็นลายลักษณ์อักษร ในสมุดขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
1.5 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย ทำตนเป็นตัวอย่างแก่ศิษย์ 
 

วัน แต่งกาย 
จันทร์ ชุดข้าราชการ 
อังคาร ชุดอ่ิมบุญ 

พุธ ชุดกีฬา  
พฤหัสบดี ชุดลูกเสือ – เนตรนารี 

ศุกร์ ชุดผ้าไทย 
 * จนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลงจากสถานศึกษา 
 1.6 ทำหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามกำหนด 
 1.7 ต้องอบรม แนะนำนักเรียน เมื่อพบเห็นสิ่งที่ไม่ควร ต้องรีบแก้ไข 
 1.8 ถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับทราบข้อราชการ ข้อประชุม เข้าร่วมกิจกรรม จะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ 
2. การเรียนการสอน 
  2.1 เตรียมการสอน จัดทำกำหนดการสอน แผนการสอน ส่งตามกำหนดให้ตรวจก่อนสอน 
  2.2 ใช้สื่อการสอนทุกครั้ง และลงบันทึกการใช้สื่อ 
  2.3 จัดห้องเรียนให้สะอาดเรียบร้อย ป้ายนิเทศจัดเปลี่ยนตามกำหนด 
  2.4 เข้าสอนตรงตามเวลา ตามตารางสอน ไม่ละทิ้งห้องเรียน (การละท้ิงห้องเรียนถือว่ามีความผิด) 
  2.5 จัดทำเอกสารธุรการประจำชั้นเรียน ส่งตามกำหนด 
 2.6 การวัดและประเมินผล ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การประเมินผลการเรียนตาม
ระเบียบโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ ว่าด้วย การวัดและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
  2.7 แนะแนวนักเรียน สอนซ่อมเสริม พร้อมทั้งบันทึกหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
  2.8 ให้นักเรียนท่องจำก่อนเลิกเรียนทุกวัน 
ครูเวรประจำวันของโรงเรียน ปีการศึกษา  2565 
  เพื่อให้การบริหารงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพ  โดยเฉพาะการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนให้
เป็นไปตามนโยบาย การปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้  ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ และเสริมสร้างวินัยแก่
นักเรียนตลอดทั้งการดูแล ควบคุมความประพฤติ ความปลอดภัยของนักเรียน กำกับดูแลรักษาความสะอาด
ของนักเรียนและบริเวณโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยโรงเรียนจึงแต่งตั้งข้าราชการครูเป็นเวรประจำวัน 
ในปีการศึกษา 2565 ดังนี้ 
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มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. มาถึงสถานศึกษาก่อนเวลา 06.45 น. 

   2. ตรวจดูความเรียบร้อยโดยทั่วไปภายในโรงเรียน  
3. กำกับดูแล สารวัตรนักเรียนประจำวัน ปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ (เช้า/กลางวัน/เย็น) 
4. จัดกิจกรรมหน้าเสาธงตอนเช้า/เย็น อบรมนักเรียนหน้าเสาธง และบันทึกการอบรมนักเรียนทุกครั้ง 
5. อบรมแจ้งข่าวที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียน 
6. จัดทำสถิติการมาเรียนของนักเรียน เขียนบันทึกการอบรม สถิติการมาเรียน ให้แล้วเสร็จภายในเวลา  

10.00  น. 
7. ควบคุมการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียน  
8. บันทึกการปฏิบัติงานในสุมดบันทึกเวรในแต่ละวัน 
 

บุคลากรตามโครงสร้างหลักสูตร 
หลักสูตร รายช่ือบุคลากร 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย นางสาวอรัญญา   จันทร์ขาว 
นางสาวอรัชพร  เปรุนาวิน 
นางนภาลัย   พงษ์โสภณ 
นางสาวอรุณศรี   ทำบุญ 
นางสาวสุรัตน์พร   วิโรจน์ยุต ิ
นางสาวกนกนาถ ทะตัน 
นางสาวเนตรชนก จันทรพงษ์ 
นายไกรภพ กิตติพันธุ์พงศ์ 
นางเต็มดวง คุ้ยภัย 
นางสาวธัญชนก จังวิบูลย์ศิลป์ 
 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ นางสาวธนัญชนก   จันทร์แดง 
นางสาววนิดา   สมสุข 
นางสาวสุพรรษา  ปำเมโด 
นางเพ็ญพร  ฉิมพลี 
นางสาวนรภัทร   อินทจักร์ 
นางสาวรัชฎาพร  โพธิ์บุบผา 
นางสาววรรณิษา  ทองนิล 
นายอิทธิกร  บุนนาค 
นางสาวกมลทิพย์   เกตุศรี 
นายธนู    บำรุงนา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

นายศราวุธ   รามศรี 
นางสาวสุธิดา  วันสุดล 
นางอนูร   อ่อนหวาน 
นางสาวสไบทิพย์   พานทองคำ 
นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   94 

นายพจน์ศวี   สุขแสวง 
นายดิเรก   นินดรหวาย 
นางสาวสายสวาสดิ์  มีกอบสิน 
นางสาวปรางทิพย์   บุญโตนด 
นายปรีชา เด่นสมุทร 
นางสาวอริสรา ปิยนิยมวัฒน์ 
นายพญา จุ้ยนุช 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

นางสาวพัชรินทร์  มาห้างหว้า 
นางสาวธิดาวัลย์ เสตะจันทน์ 
นางสาวทองทิพย์  เมืองแก้ว 
นางสาวเบญจวรรณ   ธงพันธ์ 
นายพิพัฒน์  ทรัพย์มาก 
นางสาวนุศรินทร์  มนต์แก้ว 
นางสาวภัทรา ด้วงชมภู 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
และพลศึกษา 

นายเวนิช   โงกสูงเนิน 
นายกัมพล   ศุภพล 
นายประเสริฐ    โต๊ะอาด 
นางสาวศศิตา   ชุณหโชติอนันต์ 
นายวัชรพล   สอนเจริญ 
นายปัญญา   ชุดทองม้วน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ นางสุนิสา  อินทนนท์ 
นางสาวฉันทนา   พลอยฉาย 
นายกิตติศัพท์  จอมพลเรือง 
นางสาวศุภรัสมิ์   ทองทา 
นายสมเกียรติ    หวังให้สุข 
นายกรกฎ   ไกรศรี 
นางสาวธนพร   รักท้วม 
นางสาวประภาวิญากรณ์   คุณจันทร์มี 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ นางสาวสุนิสา   วราเรืองฤทธิ์ 
นายทูน  ภาษีธรรม 
นายธณกรหาญ    คำพิลาโสม 
นางธิราภรณ์    วงษ์โพธิ ์
นางวิลาสินี   เนินกลาง 

กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

นางสาวชลธิดา  พฤกษะวัน 
นางสุจินต์   ดอกไม้ทอง 
นายชนานันท์  แก่นสาร 
นางธนารักษ์   รอดอ่อน 
นายองอาจ   น้อยเจริญ 
นางสาวศิริวรรณ  ศรีชัยทอง 
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นายธนพล  ประกลม 
นางสาวกุณรณัฐ ยังแช่ม 
นางสาวณัฐนรี กองจันทร์ 
นางสาวกิ่งกาญน์ บุญสุข 
นางสาวนิติยา พรมจารี 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นางสาววรรษมน   จงหาญ 
นางสาวนรภัทร   อินทจักร์ 
นางสาวรัชฎาพร   โพธิ์บุบผา 
นางสาววรรณิษา   ทองนิล 
นายเวนิช  โงกสูงเนิน 
นางเต็มดวง  คุ้มภัย 
นายอิทธิกร   บุนนาค 
นางสาวชลธิดา   พฤกษะวัน 
นางสาวกมลทิพย์  เกตุศรี 
นายชนานันท์  แก่นสาร 
นายกรกฎ   ไกรศรี 
นางสาวประภาวิญากรณ์   คุณจันทร์มี 

ปฐมวัย นางทิพย์สุดา  แดงโกเมน 
นางสาวนัยเรส   ฤทธิ์แจ่ม 
นางสาวละออทิพย์ กูกขุดทด 
นางธัญนันท์  ทองอรุณศรี   

 
หน้าที่  

1. ดูแลนักเรียนประจำชั้นให้อยู่ในความเรียบร้อยและเป็นระเบียบ 
2. ต้องอบรม แนะนำนักเรียน เมื่อพบเห็นสิ่งที่ไม่ควร ต้องรีบแก้ไข 
3. จัดห้องเรียนให้สะอาดเรียบร้อย ป้ายนิเทศจัดเปลี่ยนตามกำหนด 
4. จัดทำเอกสารธุรการประจำชั้นเรียน ส่งตามกำหนด 
5. แนะแนวนักเรียน สอนซ่อมเสริม พร้อมทั้งบันทึกหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
6. ให้นักเรียนท่องจำก่อนเรียนและก่อนเลิกเรียนทุกวัน 
7. หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับทราบข้อราชการ ข้อประชุม เข้าร่วมกิจกรรม 

จะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ 
 
ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่   3  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565 

       สั่ง ณ วันที่   3  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
     ลงชื่อ            
            (นายปรพล  แก้วชาติ) 
      ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
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ตารางปฏิบัติกิจกรรมประจำวัน 

 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 

เวลา สัญญาณ การปฏิบัติ 
 ภาคเช้า 
07.00 น. นักการภารโรง ทำความสะอาดเขตพื้นที่ สารวัตรนักเรียน ครูเวรปฏิบัติงานตามจุดที่รับผิดชอบ 
07.30-07.40  นักเรียนที่เป็นเวรประจำวันทำความสะอาดชั้นเรียน(ครูประจำชั้นรับผิดชอบ) 

นักเรียนมาหลังเวลานี้ ถือว่ามาสาย (สารวัตรนักเรียนจดชื่อ และรายงานตัวเวลา 15.30 น. หน้าห้องปกครองนักเรียน ) 
07.40 กริ่งครั้งที่ 1 ทำความสะอาดเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามคณะสี (กรรมการนักเรียน ครูประจำชั้น

ควบคุม) 
08.00  ดุริยางค์บรรเลงเพลงมาร์ชไทยรัฐ 

- นักเรียนเดินมารวมแถว พบครูประจำชั้นเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย 
เขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ (เพลงจบ นักเรียนเข้าแถวเรียบร้อย) 
- กรรมการนักเรียน ครูประจำชั้น ตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียน 

  - กรรมการนักเรียน ครูประจำชั้น นำนักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
- นักเรียนเวรประจำวัน จัดแถว ซ้ายหัน ขวาหันตามระเบียบพัก  
- กรรมการนักเรียน นำทำกิจกรรมแกว่งแขน 3 ภาษา 
- นักเรียนเวรประจำวัน กล่าว 
“ธงชาติไทย และเพลงชาติไทย เป็นสัญลักษณ์ของความเป็นไทย 
เราจงร่วมใจยืนตรงเคารพธงชาติ ด้วยความภาคภูมิใจในเอกราชและความเสียสละ
ของบรรพบุรุษไทย เคารพธงชาติ ธงขึ้น ตรง” 
-นักเรียนร้องเพลงชาติ 
“อะระหังสัมมา สัมพุธโธ ภะคะวา    พระผู้มีพระภาคเจ้าเป็นพระอรหันต์, 
       ดับเพลิงกิเลิศเพลิงทุกข์สิ้นเชิง.    
                 ตรัสรู้ชอบได้ด้วยพระองค์เอง 
 พุทธัง ภะคะวันตัง อะภิวาเทมิ       ข้าพเจ้าอภิวาทพระผู้มีพระภาคเจ้า,ผู้รู้ 
                 ผู้ตื่น ผู้เบิกบาน 
สวาขาโต  ภะคะวะตาธัมโม     พระธรรมเป็นธรรมที่พระผู้มีพระภาคเจ้า 
                ตรัสไว้ดีแล้ว,ข้าพเจ้านมัสการพระธรรม 
ธัมมัง นะมะสามิ                        ข้าพเจ้านมัสการพระธรรม 
สุปฏิปันโน ภะคะวะโต สาวะกะสังโฆ พระสงฆ์สาวกของพระผู้มีพระภาคเจ้า 
       ปฏิบัติดีแล้ว 
สังฆังนะมามิ ”                       ข้าพเจ้านอบน้อมพระสงฆ์ 

08.10  นักเรียนเดินขึ้นชั้นเรียน รับชมการออกอากาศในชั้นเรียน 
08.30 – 09.20  นักเรียนเดินเข้าชั้นเรียน - เริ่มเรียนคาบท่ี 1 
09.20 – 10.10  หมดคาบเรียนที่1 
10.10 – 11.00  หมดคาบเรียนที่ 2 (นักเรียนระดับอนุบาล พักกลางวัน) 
11.00 – 11.50  หมดคาบเรียนที่ 3 (นักเรียนระดับประถมศึกษา พักกลางวัน) 

(นักเรียนระดับอนุบาล เข้าชั้นเรียน) 
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เวลา สัญญาณ การปฏิบัติ 
11.50 – 12.40  หมดคาบเรียนที่ 4 (นักเรียนระดับมัธยมศึกษา พักกลางวัน) 

(นักเรียนระดับประถมศึกษา เข้าชั้นเรียน) 
12.40 – 13.30  -เรียนคาบท่ี 5 (นักเรียนระดับมัธยมศึกษา เข้าชั้นเรียน) 
13.30 – 15.30  -เรียนคาบท่ี 6 กิจกรรม PLC ศิลปหัตถกรรมนักเรียน , กีฬา , ลูกเสือ- เนตรนารี , 

ชุมนุม (วันศุกร์นักเรียนสวดมนต์ไหว้พระประจำสัปดาห์ ) 
15.30 – 16.30  -นักเรียนเข้าแถว เดินแถวกลับบ้าน 
  -ครูเวรส่งนักเรียนกลับบ้าน 
  - นักเรียนที่ถูกฝ่ายปกครอง ลงโทษ ประจำวัน รายงานตัว ณ ห้องฝ่ายปกครอง  

เพ่ือทำกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
 
 
 
 
     ลงชื่อ 
             (นายปรพล  แก้วชาติ) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
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ประกันคุณภาพการศึกษา 
 3 มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 3.1 มาตรฐาน ในระดับ ปฐมวัย    

1) นางอ้อยทิพย์  หาญนาวี คร ู ประธานกรรมการ 
2) นางนพรัตน์  นาจันทอง คร ู กรรมการ 
3) นางสาวนัยเรศ  ฤทธิ์แจ่ม คร ู กรรมการ 
4) นางสาวละออทิพย์  กูกขุนทด คร ู กรรมการ 

  5)   นางสาวนิรมล  มุสิกะสิน คร ู กรรมการ 
6) นางฉวีวรรณ  วันทา พ่ีเลี้ยงอนุบาล กรรมการ 
7) นางสาวภาวิณี  เข็มสุวรรณ พ่ีเลี้ยงอนุบาล กรรมการ 
8) นางจิราภา  รัตนวงศ์ พ่ีเลี้ยงอนุบาล กรรมการ 
9) นางอังคณา  เกสร พ่ีเลี้ยงอนุบาล กรรมการ 

10) นางสาวกรภัทร  ธรรมคุณ พ่ีเลี้ยงอนุบาล กรรมการ 
11) นางธัญนันท์  ทองอรุณศรี คร ู กรรมการและเลขานุการ 

12) นางสาวทิพย์สุดา  แดงโกเมน คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  
 
หน้าที ่ จัดระบบประกันคุณภาพภายใน ตามมาตรฐานการศึกษาในระดับปฐมวัย  พัฒนาตัวบ่งชี้ / มาตรฐาน 
ดำเนินงาน กำกับติดตามการดำเนินงานประกันคุณภาพภายในของระดับปฐมวัย ตลอดจนจัดทำรายงาน
คุณภาพประจำปีของระดับปฐมวัย  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของเด็ก 
1.1 มีพัฒนาการด้านร่างกาย แข็งแรง มีสุขนิสัยที่ดี และดูแลความ ปลอดภัย
ของตนเองได้ 
1.2 มีพัฒนาการด้านอารมณ์ จิตใจ ควบคุม และแสดงออกทางอารมณ์ได้    
1.3 มีพัฒนาการด้านสังคม ช่วยเหลือตนเอง และเป็นสมาชิกท่ีดีของสังคม  
1.4 มีพัฒนาการด้านสติปัญญา สื่อสารได้ มีทักษะการคิดพ้ืนฐาน  และแสวงหา
ความรู้ได้ 

1. นางสาวทิพย์สุดา แดงโกเมน  
หัวหน้า 
2. นางสาวละออทิพย์  กูกขุนทด 
3. นางอังคณา  เกสร 
4. นางสาวภาวิณี  เข็มสุวรรณ 

มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการประเด็น 
2.1 มีหลักสูตรครอบคลุมพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน สอดคล้องกับบริบทของท้องถิ่น 
2.2 จัดครูให้เพียงพอกับชั้นเรียน 
2.3 ส่งเสริมให้ครูมีความเชี่ยวชาญด้านการจัดประสบการณ์ 
2.4 จัดสภาพแวดล้อมและสื่อเพ่ือการเรียนรู้ อย่างปลอดภัย และเพียงพอ 
2.5 ให้บริการสื่อ  เทคโนโลยีสารสนเทศ  และสื่อการเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนการจัด
ประสบการณ ์
2.6 มีระบบบริหารคณุภาพที่เปิดโอกาสให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทุกฝ่ายมี

ส่วนร่วม 

1. นางอ้อยทิพย์  หาญนาวี       
หัวหน้า 
2. นางนพรัตน์  นาจันทอง 
3. นางฉวีวรรณ  วันทา 
4. นางสาวกรภัทร  ธรรมคุณ 



 คู่มือปฏิบตัิงานสถานศึกษา ปกีารศึกษา 2565 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป.กทม.   99 

  
มาตรฐานที่ 3 การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
 3.1 จัดประสบการณ์ที ่ส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการทุกด้านอย่างสมดุลเต็ม
ศักยภาพ 
3.2 สร้างโอกาสให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรง เล่นและปฏิบัติอย่างมีความสุข 
3.3 จัดบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้  ใช้สื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับวัย 
3.4 ประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริงและนาผลการประเมินพัฒนาการเด็ก
ไปปรับปรุงการจัดประสบการณ์และพัฒนาเด็ก                        

1. นางธัญนันท์  ทองอรุณศรี   
หัวหน้า    
2. นางสาวนัยเรศ  ฤทธิ์แจ่ม 
3. นางสาวนิรมล  มุสิกะสิน 
4. นางจิราภา  รัตนวงศ์ 

 
  3.2มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานที่ 1  คุณภาพของผู้เรียน              นางสุจินต์  ดอกไม้ทอง /นางสาวนรภัทร  อินทจักษ์  
     1.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน                                     
         1.1 ความสามารถในการอ่าน เขียน การสื่อสาร และการคิด
คำนวณตามเกณฑ์ของแต่ละระดับชั้น 

1. นางสาวอรัชพร  เปรุณาวิน              
หัวหน้า               
2. นางสุรัตน์พร  วิโรจน์ยุต ิ
3. นางสาวกนกนาถ  ทะตัน 
4. นางสาวสุภาวดี โพธี 
5. นางสาวอรัญญา  จันทร์ขาว 
6. นายอิทธิกร  บุญนาค 
7. นางสาวสุมาลี  แซ่จิว 
8. นางสาวศิริวรรณ  ศรีชัยทอง 

          1.2 ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดวิจารณญาณ 
อภิปราย  แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก้ปัญหา 

1. นางสาวรัชฎาพร  โพธิ์บุบผา            
หัวหน้า  
2. นางสาวธนัญชนก  จันทร์แดง  

          1.3 ความสามารถในการสร้างนวัตกรรม 1. นางสาววนิดา  สมสุข                    
หัวหน้า 
2. นายชนานันท์  แก่นสาร                  
3. นางสาวธนพร  รักท้วม  

          1.4 ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
สื่อสาร 

1. นางสาวสายสวาสดิ์  มีกอบสิน         
หัวหน้า 
2.นางสาวณัฏฐ์ชญา ครุฑศิริานาง 

          1.5 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 1. นางเพ็ญพร  ฉิมพลี  
2. นางสาวเกศสุดา  นามวงค์ 

1.6 ความรู้ ทักษะพื้นฐาน และเจตคติที่ดีตอ่อาชพี 1. นางสาววรรษมน   จงหาญ              
หัวหน้า 
2. นายองอาจ   น้อยเจริญ 
3. นางสาววลัยพรรณ  จันทร์มั่น 
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มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานที่ ๑  คุณภาพของผู้เรียน                                   นายทูน  ภาษีธรรม / นายกัมพล  ศุภผล 
     ๑.๒ คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 

1.7  มีคุณลักษณะและค่านิยมที่ดีตามที่
สถานศึกษากำหนด โดยไม่ขัดกับกฎหมายและ
วัฒนธรรมอันดีของสังคม 

1. นายพิชิตพล  กำลังประสิทธิ์                                 
หัวหน้า 
2. นายเวนิช  โงกสูงเนิน 
3. นายปัญญา  ชุดทองม้วน  

          1.8 ความภูมิใจในท้องถิ่น และความเป็นไทย 1. นางสาวเบญจวรรณ  ธงพันธ์                                
หัวหน้า 
2. นางสาวอนงค์  นามป่าสาย 
3. นางมนัสนันท์  ทองเทพ  
4. นางสาวนุศรินทร์  มนต์แก้ว 

          1.9 ยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่าง
และความหลากหลาย 

1. นางสุนิสา  อินทนนท์                                         
หัวหน้า 
2. นางสาวประภาวิญากรณ์  คุณจันทร์มี         
3. นางสาวศุภรัสมิ์  ทองทา 
4. นายธนพล  ประกลม 

          1.10 สุขภาวะทางร่างกาย และลักษณะจิต
สังคม 

1. นางสาวศศิตา  ชุณหโชติอนันต์                              
หัวหน้า 
2. นายนรินทร์  จันทร์อุดม 
3. นายวัชรพล  สอนเจริญ 
4. นางสาวเพ็ญศรี  ลิมาพงษ์ภาส 

มาตรฐานที่ 2  กระบวนการบริหารและการจัดการของผู้บริหารสถานศึกษา   นางสาวจันจิรา  ทองสง่า / 

                                                                                                นางสาว ฉันทนา  พลอยฉาย 
     2.1 การมีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ที่
สถานศึกษากำหนดชัดเจน 

1. นางสาวธิดาวรรณ  บัวสาย                                   
หัวหน้า 
2. นางธิราภรณ์  วงษ์โพธิ์ 
3. นายธนู  บำรุงนา 
4. นางสาวสิรินันท์  จันทร์ต๊ะ 

     2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของ
สถานศึกษา 
 
 

1. นางสาวสุพิชชา แก่นนาคำ                                   
หัวหน้า 
2. นางสาวชลธิดา  พฤกษะวัน 
3. นางสาวพัชรินทร์  มาห้าวหว้า 
4. นายเกรียงไกร  คำแก่นแก้ว 

     2.3 ดำเนินงานวิชาการท่ีเน้นคุณภาพของผู้เรียน
รอบด้าน ตามหลักสูตรสถานศึกษาและทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

1. นางสาวปรางทิพย์  บุญโตนด                                
หัวหน้า 
2. นางสาวอรุณศรี  ทำบุญ 
3. นางสาวอรัญญา  จันทร์ขาว 
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     2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญ
ทางวิชาชีพ 

1. นางสาวสุนิสา  วราเรืองฤทธิ์                                 
หัวหน้า 
2. นางสาวสุพรรษา  ปำเมโด 
3. นางสาวสไบทิพย์  พานทองคำ 
4. นางสาวกันนิดา   พรหมมา 

       2.5 จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่
เอ้ือต่อการเรียนรู้ เพ่ือสนับสนุนการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ 

1. นายประเสริฐ  โต๊ะอาด                                       
หัวหน้า 
2. นางวิลาสินี  เนินกลาง 
3. นายธณกรหาญ  คำพิลาโสม  
4. นายฐาปณพงษ์  ทัศนภักดิ์  
5. นายสมเกียรติ  หวังให้สุข  

      2.6จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุน
การบริหารและการจัดการเรียนรู้  

1. นายดิเรก  นินดรหวาย                                       
หัวหน้า 
2. นายพจน์ศวี  สุขแสวง 
3. นายกรกฎ  ไกรศรี 

มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นสำคัญ      นายรณยุทธ  ทองตะโก 
                                                                                         นางสาวทองทิพย์  เมืองแก้ว 
      3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและการ
ปฏิบัติจริง และสามารถนำไปประยุกต์ ในชีวิตได้  

 

1. นางสาวกมลทิพย์  เกตุศรีนาย                               
หัวหน้า 
2. นางสาวสุทธิดา  วันสุดล  
3. นายศราวุธ  รามศรี 

      3.2 ใชส้ื่อและเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือ
ต่อการเรียนรู้ 

 

1. นายพจน์ศวี  สุขแสวง                                        
หัวหน้า 
2. นายดิเรก  นินดรหวาย  

       3.3 มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก  1. นายอมร  นันทวิกร                                           
หัวหน้า 
2. นางเต็มดวง  คุ้มภัย 
3. นางรัชนี  ปั้นประเสริฐ 
4. นายปรีดา  ธารารมย์ 

      3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็น
ระบบ 

1. นางสาวปาณิสรา  พิมพ์สาลี                                 
หัวหน้า 
2. นางสาววรรณิษา  ทองนิล 
3. นางนภาลัย  พงษ์โสภณ 

     3.4 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อน
กลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

1. นางนภาพร  แก้วแสง                                         
หัวหน้า 
2. นางธนารักษ์  รอดอ่อน 
3. นางสาวอัญธานี  นิพนธ์เจริญศรี 
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