
 
 

คู่มือบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรยีนชุมชนวัดสมรโกฏิ(อยูพู่นราษฎร์บ ารุง)  ต าบลบางกระสอ 

อ าเภอเมอืงนนทบุรี  จังหวัดนนทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่  

1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ้ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผนการแก้ไข ปัญหา
พัฒนา งาน  

2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของ
สถานศึกษา  

3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของ 
สถานศึกษา ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี  

4. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจ าบีของฝ่าย บริหาร
ทั่วไป  

5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไปตาม 
จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน  

6. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ  

7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีขั้นตอนดังนี้  

8.1 เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจัดกิจกรรมให้แล้วเสร็จ 
ภายใน หนึ่งสัปดาห์ให้หลัง  

8.2 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย -บันทึกข้อความ 

รายงาน ผลการจัดท าโครงการ/กิจกรรม -แนวนอน รายงานผลการจัดท าโครงการ/กิจกรรม -ภาคผนวก (หนังสือ
ราชการ(ถ้ามี), สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตรและภาพถ่าย)  

8.3 ส่งเล่มรายงานที่หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป จ านวน 2 เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ท าเล่ม รายงาน 
จ านวน 3 เล่ม  

8.4 รับเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนไต้หลังจากส่งในวันถัดไป โดยมาลงชื่อรับคืนที่หัวหน้างาน ฝ่าย
บริหาร ทั่วไปเท่านั้น  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ใด้รับมอบหมาย 2  



 

งานธุรการและสารบรรณ  

หัวหน้างาน ธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่  

1. วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี เก็บรวบรวมเอกสารทั้งหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดยหน้าปก พิมพ์
เรื่อง และปี พ.ศ. ของงานไว้ จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปลี่ยน ปี พ.ศ. ใหม่ ไต้แก่ สันแฟ้มค าสั่งโรงเรียน , สันแฟ้ม
งาน ผอ.  

2. วันที่ 2 มกราคม ของทุกปี ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้  

2.1 แบบบันทึกขอเปลี่ยนเวรประจ าวัน  

2.2 แบบบันทึกเวรประจ าวัน  

2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ  

2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน  

2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม  

2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ)  

2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว)  

2.8 เปลี่ยนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง  

3. งานที่ต้องท าประจ าปีการศึกษา 

3.1 พิมพ์รายชื่อนักเรียนชั้นอนุบาล 1 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ประจ าปีการศึกษาใหม่  

3.2 พิมพ์รายชื่อนักเรียนกิจกรรม 1 คน 1 หน้าที่ ชั้นอนุบาล 1 - ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

3.3 พิมพ์รายชื่อนักเรียนที่เป็นสมาชิกชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 - ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

3.4 แบบบันทึกรายการออมทรัพย์  

3.5 แบบควบคุมการแจกจ่ายนม  

3.6 แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน  

3.7 แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว  

3.8 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม  



4. งานที่ต้องท าประจ าวัน การลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือราชการ มีขั้นตอนดังนี้  

4. 1 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้นลงทะเบียน รับ 
หนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อานวยการตรวจก่อนน าเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายเซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ  

4.2 กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการที่จะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น 2 ชุด โดยประทับตราส าเนา คู่
ฉบับ ด้านบนของครุฑ จ านวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียน 3 หนังสือส่ง และน าเอกสารใส่ 
สมุดเสนอเข็น เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน  

4.3 ช่วยงานพัสดุจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  

4.4 งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน  

4.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องธุรการ  

4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และสั่งซื้อเครื่องใช้สานักงานในแต่ละเดือน  

5.1 บันทึกข้อความ  

5.2 แบบบันทึกรับทราบ  

5.3 บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร  

5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ  

5.5 ใบขอเบิกเงิน  

5.6 ค าร้องขอย้าย  

5.7 ค าร้องขอใบแทนวุฒิ  

5.8 ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ  

งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

หัวหน้างาน ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่  

1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน  

2. จัดท าโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน  



3. ประสานงานก่อนการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาที่ให้กรรมการสถานศึกษาฯได้ศึกษาข้อมูลและ เตรียมการ 
ประชุมล่วงหน้า  

4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 

5. จัดสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกให้พร้อมก่อนการประชุม  

6. ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน  

7. จัดท ารายงานการประชุม  

8. ด าเนินงานตามมติของที่ประชุม  

9. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา  

10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

11. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

หัวหน้างาน พัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่  

1. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือเชื่อมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน  

2. จัดท าเว็บไซต์ , facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน  

3. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบที่ก าหนดให้  

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้อง  

8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  

9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโล่ยีสารสนเทศเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 



งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

หัวหน้างาน การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่  

1. จัดท าโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

2. ด าเนินงานตามกิจกรรมที่ก าหนดในโครงการ  

3. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ มั่นคง 
ปลอดภัย และ สวยงาม  

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถนที่และสภาพแวดล้อม  

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง  

8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  

9. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  

10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่  

11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมเม่ือสิ้นปีการศึกษา  

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานระบบควบคุมภายใน  

หัวหน้างาน ระบบควบคุมภายใน มีหน้าที่  

1. จัดท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน  

2. แต่งตั้งคณะท างาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  

3. น าแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณท่ีแล้ว ) มาติดตามผลการดาเนินงานว่าได้ด าเนินการตามแผนการปรับปรุง 
หรือไม่ อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3  

4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแล้วสรุปลงในแบบ ปอ.2 
5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1-3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ที่มีความเสี่ยงหลงเหลือตามข้อ 2 และ กิจกรรม 



/ งาน ที่เป็นความเสี่ยงที่ พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปย.2 ของกลุ่ม / งานที่ ส่งมาให้ คณะท างาน / กรรมการที่
แต่งตั้ง พิจารณากิจกรรม / งานที่เป็นความเสี่ยงในระดับหน่วยรับตรวจ แล้วสรุปลงในแบบ ปอ.3  

6. น ากิจกรรม / งาน ในแบบ ปอ.3 มาสรุปลงในในแบบ ปอ.1  

7. ส่งส าเนาแบบ ปอ.1, แบบ ปอ.2 , แบบ ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ของ 
สพป. สอบทานการประเมินผลดังกล่าว แล้วหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทานลงใน แบบ ปส. 
8. เมื่อ ผอ.รร. ตรวจสอบภายในสอบทนเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

9. จัดส่งเฉพาะแบบ ปอ.1  

10. จัดท าแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบที่ คตง. ก าหนด  

11. การด าเนินการจัดท าแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกาหนดมาตรฐาน การ
ควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544 ให้ครบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

12. แบบฟอร์มส าหรับการด าเนินการ  

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

14. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงกรระบบควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

งานประชาสัมพันธ์ หัวหน้างาน ประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่  

1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน  

2. จัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์  

3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา ได้แก่  

- กิจกรรมเสียงตามสาย ด าเนินการในช่วงเข้าก่อนเข้าแถว  

- เว็บไซต์ ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ ฯลฯ  

- Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ-ส่งข้อมูล  

- Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพกิจกรรมทุก ๆ 
กิจกรรม  

- วารสารประจ าเดือน ด าเนินเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน โดยการประมวลกิจกรรมที่มีตลอดหนึ่งเดือน  

- ป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพ่ือแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

4. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน  



5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อสิ้นปีการศึกษา  

งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม  

หัวหน้างาน อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่  

1. จัดท าโครงการงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมในโรงเรียน การจัดสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน  

2. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ  

3. จัดกิจกรรมหนึ่งคน หนึ่งหน้าที่ 5 นาทีโรงเรียนสวยสะอาดให้ผู้เรียนรับผิดชอบดูแลพื้นที่ให้สะอาด สวยงาม  

4. มอบหมายหัวหน้าเวรประจ าจุดต่าง ๆ ของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่รายงานเวรประจ าวัน ตอนท ากิจกรรม หน้า
เสาธง  

5. ประชาสัมพันธ์การประหยัดไฟ โดยแจ้งให้นักเรียนเปิดไฟและพัดลมหลังจากเวลา 09.30 น. และให้ปิดทุก ครั้ง
เมื่อ เลิกใช้  

6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

7. รับผิดชอบเอกสารงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม  

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมเม่ือสิ้นปีการศึกษา  

 

งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

หัวหน้างาน การรักษาความสะอาดและความปลอดภัย มีหน้าที่  

1. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ  

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

3. บริหารงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องการการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

4. ต าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

5. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  

6. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  



7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

 

 

งานประชาธิปไตยในโรงเรียน  

หัวหน้างาน ประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหน้าที่  

กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมการเลือกตั้ง ขั้นด าเนินการ  

1) ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน  

2) รับสมัครประธานนักเรียน  

3) ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับสมัครเลือกตัง  

4) ประกาศรายชื่อผู้ลงสมัครเลือกตั้ง  

5) ประชาสัมพันธ์และหาเสียงเลือกตั้ง 

6) เลือกตั้งประธานนักเรียนและนับคะแนน  

7) การประกาศผลการเลือกตั้ง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการเลือกตั้ง  

9) รับรองผลการเลือกตั้ง  

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมมอบงานสภานักเรียน ขั้นด าเนินการ  

1) ท าหนังสือเรียนเชิญผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1  

2) พิธีมอบงานกิจกรรมสภานักเรียน  

3) พิธีมอบเกียรติบัตรกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ  

กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน ขั้นด าเนินการ 

1) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม  

2) การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม  



3) ด าเนินการประชุม  

4) จัดท ารายงานการประชุม  

กิจกรรมที่ 4 กิจกรรมการสร้างส านึกพลเมือง ขั้นด าเนินการ  

1) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์นสภานักเรียนศึกษาดูงาน  

2) จัดหาพาหนะ/รถยนต์  

3) ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง  

4) น าสภานักเรียนไปศึกษาดูงาน - ศึกษาเรื่องประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง อ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการการเลือกตั้ง  

กิจกรรม ที่ 5 กิจกรรมประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย ขั้นด าเนินการ  

1) ส ารวจจ านวนนักเรียน  

2) จัดท าแบบประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย  

3) ประเมินปีละ 2 ครั้ง (ภาคเรียนที่ 1 เดือนกรกฎาคม ภาคเรียนที่ 2 เดือนมกราคม) 

กิจกรรมที่ 6 กิจกรรมเผยแพร่ประชาธิปไตย ขั้นด าเนินการ  

1) เผยแพร่กิจกรรมสภานักเรียนผ่านทาง Facebook ของสภานักเรียน  

2) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนเครือข่ายสภานักเรียน  

3) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนที่มาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเยี่ยม  

กิจกรรมที่ 7 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ ขั้นด าเนินการ  

1) คัดเลือกนักเรียนที่กระท าความดี ได้แก่ ระดับก่อนประถม ประถมศึกษาตอนต้น ประถมศึกตอนปลาย 
และมัธยมศึกษาตอนต้น  

2) ความดีที่ได้รับการเชิดชูเกียรติ จ านวน 5 รายการ ได้แก่ มีความรับผิดชอบ  

- มีความซื่อสัตย์  

- มีการแต่งกายถูกระเบียบเรียบร้อย  

- มีมารยาทงามตามแบบไทย  

- มีความกตัญญู 



 
 

คู่มืองานบุคลากร 

โรงเรยีนชุมชนวัดสมรโกฏิอยู่พูนราษฎร์บ ารุง  ต าบลบางกระสอ 

อ าเภอเมอืงนนทบุรี  จังหวัดนนทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนชุมชนวัดสมรโกฏิ (อยู่พูนราษบ ารุง) เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
โรงเรียนสามารถ ปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดซูเกียรติมีความมั่นคงและ 
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล 
ส าเร็จตาม หลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มี ความมั่นคง และความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร  

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสม กับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงนสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย  

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลกร  

2. การบ ารุงรักษาบุคลกร  



3. การพัฒนาบุคลกร  

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ 
รับ สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน
ด้านการ รับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่า ราชการ
จังหวัด หรือ ระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหาร
โรงเรียนที่มโีอกาส ในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน งาน 
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 
ความสามารถเฉพาะ  

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแสบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียน 
มี ประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 สีงจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจทีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบว่าควรให้ 
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน  

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มี 
พลัง ใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ 
อบรม การ สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพันจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้ 
บุคลากรพ้น จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ การ
ลดจ านวน บุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ เกษียณอายุ
ไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานตัวยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ ผิดวินัย การลด
จ านวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้ กระทบกระเทือนต่อการ
ด าเนินงานในโรงเรียนให้ น้อยที่สุด  



สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ความหมาย ขอบข่ายและ 
หน้าที่ ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ  

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้  

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

3.ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  

5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์
ของโรงเรียน 

6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

 9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร  

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน แนวทาง ปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  



2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบ ของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  

4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

1.2 การก าหนดต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือ น าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนว ทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ซอเปลี่ยนแปลงเงือนไข
ต าแหน่ง/ ขอ ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขต พ้ืนที่  

2) ประเมินเพ่ือขอเสื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ ก าหนด ต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง 

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ ก าหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 

และ วิธีการที่ กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด  



2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
สถานศึกษาก าหนด  

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง ผู้อ านวยการ สถนศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามี
รองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต พื้นที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคน
หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ กรณี
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ หน้าที่
ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
รักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา)  

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
สั่งไม่ เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ ข้าราชการ



ครูและ บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ช้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน เนื่องมาจาก การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม หลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค. ศ.ก าหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนชั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  

แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม หลักเกณฑ์
และ วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด  

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาไต้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่สถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  

แนวทางการปฏิบัติ  

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  

แนวทางการปฏิบัติ  

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

แนวทางการปฏิบัติ  

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ  

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ  

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  



3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ใด้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก  

คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ  

4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  

3.9 งานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

งานขอ พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดซูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด 
สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  

4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 
ยุติธรรม โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากระท าผิดวินัย ไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไมได้กระท าผิดวินัย 
หรือสั่ง ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิด วินัยไม่ร้ายแรง 



3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย อย่าง 
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.3 การอุทธรณ์  

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  

แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์
ต่อ อ. ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ช้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ ต่อ 
ก.ค. ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

4.4 การร้องทุกข์  

แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วัน นับ แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก การ 
กระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่หรือ 
ก.ค. ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  



แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนา เจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร ทาง 
การศึกษาอ่ืน  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณ์ไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และ พัฒนาอย่างเข้มต ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

แนวทางการปฏิบัติ  

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 
พัฒนา อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง  

3)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม 
และ พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติการเงินและบัญชีสถานศึกษา 

ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2546 

โรงเรียนชุมชนวัดสมรโกฏ(ิอยู่พูนราษฎร์บ ารุง)  ต าบลบางกระสอ 

อ าเภอเมืองนนทบุรี  จงัหวัดนนทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติการเงินและบัญชีสถานศึกษา ตามระบบ 

การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2566 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

............................................................................................................ 

หลักการและเหตุผล  

ด้วยปัจจุบันมีการกระจายอ านาจการบริหารจัดการด้านงบประมาณถึงสถานศึกษาอย่างทัว่ถึงโดย มุ่งหวัง 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา ตามความจ าเป็นที่ต้องใช้และเกิดประโยชน์แก่นักเรียนอย่างแท้จริง ซึ่งตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 62 ก าหนดให้มีระบบการ ตรวจสอบ 
ติดตาม และประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การใช้จ่ายงบประมาณ การจัดการศึกษา โดย หน่วยงาน
ภายในและ หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ตรวจสอบภายนอก ประกอยกับตามหลักการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี 
เน้นการบริหาร จัดการอย่างมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น อบต. ผู้ปกครอง ชุมชน และ หน่วยงานอื่น  

ดังนั้น สถานศึกษาจึงต้องจัดท าระบบบัญชีให้ถูกต้องเพ่ือรองรับการตรวจสอบทั้งจากหน่วยงานภายใน 
และ หน่วยงานภายนอก แต่เนื่องด้วยโรงเรียนระตับประถมศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน ส่วนใหญ่เป็นสถานศึกษาขนาดไม่ใหญ่มาก งบประมาณที่ได้รับในการจัดสรรเพื่อดาเนินการใน 
สถานศึกษาไม่มีความ ชับช้อนหรือยุ่งยากมากนัก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
กรมบัญชีกลางโดยส านักมาตรฐานบัญชี จึงให้โรงเรียนใช้ระบบการควบคุมเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 เพราะ
เป็นระบบควบคุมเงินแบบการควบคุมเงินสด 3 ช่อง กล่าวคือ รับ จ่ายและคงเหลือ ซึ่งเป็นวิธีการง่ายแม้ ไม่มี
ความรู้ทางด้านคณิตศาสตร์ ก็สามารถบันทึกได้และยัง ช่วย ลดภาระและระยะเวลาของการด าเนินการไม่ เป็น
ภาระในการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักมากนัก เพียงมีความตระหนักใส่ใจและท าอยู่เป็นประจ าอย่าง สม่ าเสมอ 
ระบบการควบคุมการเงินนี้ จะสามารถปฏิบัติควบคุมการเงินได้ เป็น อย่างดีและสามารถตรวจสอบได้ ค านิยาม    
" หน่วยงานย่อย" คือส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้ แผ่นดิน และ/หรือมีการเบิก จ่ายเงิน
งบประมาณซึ่งมีได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด เช่น แผนก ต่าง ๆ ประจ า อ าเภอ หรือก่ิง
อ าเภอ สถานีต ารวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และ โรงพยาบาลต่าง ๆ 
ในส่วนกลาง เป็นต้น ทั้งนี้ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น  

 

วัตถุประสงค์  

ระบบควบคุมการเงินนี้มุ่งท่ีจะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซึ่งรวมถึงสถานศึกษา ซึ่งมีอัตราก าลังจ ากัดไม่มี 
บุคลากร ที่มีคุณวุฒิทางบัญชีและมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก สามารถปฏิบัติงานได้และมีระบบการควบคุมการเงิน 
อย่างมี ประสิทธิภาพ ไม่ต้องมีภาระทางบัญชีเพ่ือให้มีเวลากับภารกิจหลักของสถานศึกษาได้เต็มที่  



ประโยชน์  

1. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 2. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน  

3. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

4. ท าให้สามารถจัดท ารายงานการเงินได้รวดเร็ว  

ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของสถานศึกษา  

1.การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหนี้ 
หรือผู้มี สิทธิ ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้วส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จะเบิกเงินจาก ส านักงานคลังจังหวัดและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรงหรือใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงิน ฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 

2.การรับ - น าส่งเงินรายได้แผ่นดินให้หน่วยงานอยรับและน าส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.การรับ - น าส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกท่ีสถานศึกษาได้รับไว้แต่ไม่สามารถใช้จ่ายได้ซึ่งจะต้อง คืน
เมื่อ ครบก าหนดผูกพันตามสัญญาให้น าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับเงินนอกงบประมาณท่ี สถานศึกษา
ได้รับและ สามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ ให้บันทึกควบคุมและรายงานวิธีการ
และรูปแบบที่ก าหนด  

กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา  

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ .2566 ไม่ใช่ระบบบัญชีแต่เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือ ควบคุม
เงินใน โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจ่ายเงิน ระบบดังกล่าวจึงก าหนดให้จัดท าทะเบียนคุม เงินแทน
สมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้  

 

ประเภทเงินที่โรงเรียนได้รับ  

เมื่อโรงเรียนได้รับเงินจะต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเงินประเภทใด มีเกณฑ์การจัดสรรเงินอย่างไร ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง หรือแนวปฏิบัติของเงินประเภทนั้น ๆ ก าหนดไว้อย่างไร จึงด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามประเภทของ เงิน
นั้น เพราะเงิน แต่ละประเภทวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายไม่เหมือนกัน ซึ่งเงินที่สถานศึกษาได้รับแบ่ง ออกเป็น 3 
ประเภท ดังนี้  

1.เงินงบประมาณ  

2.เงินนอกงบประมาณ  



3.เงินรายได้แผ่นดิน  

เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ประเภทเงินสนับสนุนค่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
โรงเรียน ได้รับ ดังนี้ 

1.ค่าจัดการเรียนการสอน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว - เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน  

2.ค่าหนังสือแบบเรียน  

3.ค าอุปกรณ์การเรียน  

4.ค่าเครื่องแบบนักเรียน  

5.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  

การรับเงิน  

1.ตรวจสอบจ านวนเงินในสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  

2.ออกใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ วันที่รับทราบการโอนเงิน  

3.ส่งใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน  

4. บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินอุดหนุนแยกตามประเภทและบันทึกในรายงานเงินคงเหลือ 

แนวทางการใช้งบประมาณเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุมัติจนจบ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน (เงินอุดหนุนรายหัว)  

1.ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและ 
จุดเน้น ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2.น าเสนอแผนการปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เห็นชอบ  

3.รายงานผลการด าเนินงานของสถนศึกษาให้สาธารณชนทราบ  

4.การจัดซื้อ/จัดจ้างต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฏ
กระทรวงที่เกี่ยวข้อง และ การใช้จ่ายเงินต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา มีการ ควบคุม
การใช้จ่าย จะควบคุมเป็น โตรงการหรือกิจกรรมได้ หากมีการควบคุมแล้วจะท าให้ - ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถ
ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้ทราบสถานะทางการเงิน  



- ผู้บริหารสถานศึกษาสถานศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้สถานะทางการเงิน  

- เป็นข้อมูล ในการจัดท าต้นทุนผลผลิต - เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา
ของปีต่อไป  

-เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

5. บันทีกรายการรับ-จ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบการควบคุมเงินของหน่วยงาน 
ย่อย พ.ศ.2564 ทั้งนี้ การเบิกจ่ายและการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสถานศึกษานอกจากจะต้อง 
ด าเนินการตาม แผนปฏิบัติงานประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ ควร
ค านึงถึงสัดส่วนของ การจัดสรรตามแนวทางที่ สพฐ.ก าหนดไว้ในปีงบประมาณ 2548 ดังนี้  

1. ด้านวิชาการ ร้อยละ 60-70  

2. ด้านบริหารทั่วไป ร้อยละ 20-30  

3. งบส ารองจ่าย 10-20  

เมื่อรวมทั้ง 3 รายการ ต้องได้ 100% เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
สถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษา ต้องใช้จ่ายภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่สิ้นสุด
โครงการให้ รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป  

ลักษณะการใช้จ่ายเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา ขัน้
พ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนรายหัว ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภท
รายจ่าย ดังนี้  

1.งบบุคลากร  

การเบิกจ่ายค าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในลักษณะงบบุคลากรหมายถึงการที่สถานศึกษาสรรหาบุคคลากร โดย
การ จ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าทีครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน 1 ในสถานศึกษา เช่น ครูจ้าง
สอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องคานึงถึงความจ าเป็นที่ต้องจ้าง และมีเงิน เพียงพอ
ที่จ่าย ดังนี้  

-ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามสัญญาจ้างจ่ายในลักษณะงบบุคลากร  

-เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตาม พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 จ่ายใน
ลักษณะ งบด าเนินงาน กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  



-หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 04 15/323 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณและหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0420/3106 ลงวันที่ 5 
มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  

-ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นบาน ที่ 53/2546 เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน 
เกี่ยวกับ ลูกจ้างชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ.2546  

ขั้นตอนการด าเนินการ  

1.ด าเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้าง ชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

2.เมื่อถึงก าหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษามีหน้าที่ 

2.1 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือจ่ายเงิน
ให้ ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของ ค่าจ้างเก็บไว้เพ่ือ
น าส่งพร้อม กับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง  

2.2 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมใน ส่วน
ของ นายจ้างให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของคา่จ้าง  

2.3 กรอกแบบการแสดงการน าส่งเงินสมทบ ตามแบบส านักงานประกันสังคมก าหนด (แบบ สปส.1-10) 
จ านวน 2 ชุด เพื่อน าไปส่งส านักงานประกันสังคม 1 ชุด ทกุเดือนอย่างข้าไม่เกินวันที่ 15 ของเตือนถัดไป และเก็บ
ไว้ เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของส านักงานประกันสังคม ณ สถานศึกษา 1 ชุด  

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารประกอบ การเบิกเงิน  

1.บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม  

2.แนบบัญชีรายละเอียดลูกจ้างที่ขอเบิกเงิน  

3.แนบแบบแสดงรายการน าส่งเงินสมทบประกันสังคม  

4.แนบค าสั่งสถานศึกษาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย  

การจ่ายเงิน  

1.จ่ายโดยน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างและน าหลักฐานการจ่ายของธนาคารเป็นหลักฐาน 
การ จ่ายเงิน  

2.จ่ายเงินประกันสังคม น าใบเสร็จรับเงินจากประกันสังคมเป็นหลักฐานจ่ายแนบแบบรายการน าส่งเงิน 
ประกันสังคม 



 

 

 

 

 

 
 

คู่มือบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนชุมชนวัดสมรโกฏ(ิอยู่พูนราษฎร์บ ารุง)  ต าบลบางกระสอ 

อ าเภอเมืองนนทบุรี  จงัหวัดนนทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คู่มือบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข เพ่ิมเติม  

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย เจตนารมณ์ ที่จะ
ให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถาน ศึกษามีความเข้มแข็งใน 
การ บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ วัดผลประเมินผล รวมทั้งวัด
ปัจจัย เกื้อหนุน การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมขน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การบริหารงานต้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ ของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ ระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ ประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง ต่อ
ความ ต้องการของผู้เรียน ชุมขน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  

ขอบข่ายภารกิจ  

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  

2. การจัดท าทะเบียนและวัดผลประเมินผล  

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  



5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  

7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  

งานในฝ่ายวิชาการ  

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ  

2. งานหลักสูตรและการสอน  

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4. งานทะเบียน  

5. งานวัดผล  

6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้  

7. งานสวนพฤกษศาสตร์  

8. งานศูนย์ ICT  

9. งานห้องสมุด  

10. งานแนะแนว 

11. งานโรงเรียนในฝัน  

12. งานประกันคุณภาพการศึกษา  

13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา  

14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้  

2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ตามล าดับ  

4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ  



5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ  

6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานหลักสูตรและการสอน  

1. หลักสูตรสถานศึกษา  

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2551สาระแกนกลางของกระทรวง 
ศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
ป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  

1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาทีสอดคล้อง
กับ วิสัยทัศน์ เป้หมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ
การ เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  

1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  

1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  

1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน  

1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ
เรียน แบบอัธยาศัย รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการ
ด าเนินงาน  

 

 

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน  

2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสาน กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  

2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ
แนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  



2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม 
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน  

2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัย
ทัศน พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  

1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่าง ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา  

1.4 จัดท าเอกสารแผ่นงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน 
โรงเรียน  

1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการ เรียนรู้และสอนตามแผ่นการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลาย
ภาค การ ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเซยและสอน
แทน เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการ 
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียน การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  

1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการ เรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการ
สอน  



1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  

1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  

1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค 
เรียน/ปี  

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของ สถานศึกษา  

2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  

2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด 
ประสิทธิผลสูงสุด  

2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน
และ ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

งานทะเบียน  

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือเกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม  

2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม School Mis ในระบบงานทะเบียน  

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  

5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  

5.1 การลาออก  



5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  

5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  

5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  

5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์)  

5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1  

5.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน  

5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน  

5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  

รบ. 1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547 ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ชม. จ านวน 2 รูป  

ปพ. 1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ชม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 
2 ขนาด เป็น รูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  

ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็น
การ ขอ ใบรับรอง  

- นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้อง
ด้วยตนเอง  

-ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ชม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป  

งานวัดผล  

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  

2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค 
เรียน ลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  

3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล  

4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

5. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ 
ระเบียน แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  



6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่ 
วัน อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  

7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย 
ประกาศนียบัตร แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  

8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ 
นักเรียน 

10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การ 
ถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  

11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ 
ก าหนด  

12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ 
อย่าง เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  

13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ร้อย
ละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ ประเมินผลปลาย
ภาค เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก 
ค าสั่ง การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ 
ถูกต้องตาม ระเบียบ  

15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน 
เรียนนช้า  

16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้  

1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้  



2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ  

3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา 
คุณภาพ  

4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน  

5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม 
ภูม ิปัญญาท้องถิ่น  

7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  

8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  

งานศูนย์ ICT  

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด  

2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิซาต้าน 
คอมพิวเตอร์  

3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่  

4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น  

5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ 
แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ้าย/กลุ่มงานอ่ืนๆ  

6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ  

7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  

8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย  

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก  



4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด  

5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสารและสิ่งพิมพ์ต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้  

6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา
ใช้  

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  

8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ ปี 

9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  

งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การ 
ค้นคว้า หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และ ตรง
ตามความ ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและ ประทับใจ
เมื่อเข้าใช้บริการ  

ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เก่ียวข้องกับ 
ผู้ใช้ทุก ระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ 
ห้องสมุดมาก ขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด การ
เรียนรู้ รู้จักศึกษา ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไป 
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน ชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด  

1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน  

2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  

3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  

4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิตเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้ 
จาก การอ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  

ประเภทของงานบริการห้องสมุด  

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ ห้องสมุด 
โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้  



1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัตเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้ เพื่อ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความ สนใจ
ของผู้ใช้มากท่ีสุด  

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม ของ
ห้องสมุด แต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตาม อัตราที่
ห้องสมุดก าหนด  

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้ นักเรียน
อ่าน ประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนันมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ จ านวนมาก 
โดยแยกไว้ ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป  

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ อะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท า คู่มือการใช้
หอ้งสมุด เพื่อให้ ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม -คืนทรัพยากร สารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5.บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณรักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้ 
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และ ค าถามที่ต้อง
ค้นหา ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  

6.บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัย รักการอ่าน 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่าน 
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้า เรียนใหม
ในชั้น ปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่างๆ ของ ห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถ คันหา
หนังสือ ด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียน การสอน ใน
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชา ต่างๆ โดย
การ ถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริการแก่ ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า  



11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าใ ให้ผู้ใช้
สามารถ เข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  

12. บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการ ห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ 
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  

12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน 
เพ่ือ ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันไต ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็น
ทางการ ง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด 
จะจัด หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัต ศูนย์พัฒนา
เด็ก เล็ก จุด บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนใน
ชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  

งานแนะแนว  

1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานต้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในชอบข่ายของการ
บริการ แนะแนว  

2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัสการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ 
เกี่ยวกับ กองทุนอ่ืนๆ เพื่อการศึกษา 

3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้ง นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ ภายนอก  

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 

5.ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง 
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ป.6 

6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลต้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อ 
สิ้น ภาคเรียน/ปี  

7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.1 การบริการแนะแนว  



7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วีเคราะห์ สรุปและน าเสนอข้อมูล
ของผู้เรียน  

7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  

7.13 งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียน
ทั้งรายบุคคล และเป็นกลุ่ม  

7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และ
จัดกลุ่ม ปรึกษาปัญหา (Case Conference) ส่งต่อผู้เชียวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่
การแก้ไข จัดกลุ่ม พัฒนา ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ 
รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนอง ความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว  

7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  

7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว  

7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว  

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฏกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ 
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน 
คุณภาพ ภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ 
โดยเริ่มต้น ตั้งแต่  

1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่ง คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  

4) ด าเนินงานตามแผน  

5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  



6) ประเมินคุณภาพภายใน  

7) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  

8) มีการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กร ที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบ
ของงานประกันคณภาพการศึกษาของ โรงเรียนชุมชนวัดสมรโกฏิ (อยู่พูนราษฎร์บ ารุง ) มีขอบข่าย ภาระงาน ดังนี้  

1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมซน 
องค์กร ภาครัฐ  

1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ 
ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  

2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 

2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ
การ ประจ าปีการศึกษา  

3. ด าเนินการตามแผน  

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนทศ เพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี การศึกษา  

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  

4.1 ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  

4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน
งาน  

5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  



6.1 น้ าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
โรงเรียน  

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา  

มีขอบข่ายงานดังนี้  

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง 
วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  

1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  

2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  

2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอก 
โรงเรียน  

2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 
โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในขันเรียน  

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 
โรงเรียน  

4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล 
สูงสุดในการเรียนของ ผู้เรียน  

1. ชอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหาร จะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท 
คือ 



1.1 งานหลัก ได้แก่  

   1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  

- การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  

- การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  

– การจัดแผนการเรียนการสอน  

- การจัดท าโครงการสอน  

- การจัดตารางสอน  

- การจัดครูผู้สอน  

- การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  

- การจัดกิจกรรมในหลักสูตร การผลิตสื่อและ อุปกรณ์การสอน ฯลฯ  

   1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่  

- การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน  

- การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  

- การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  

   1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  

- การสร้างข้อทดสอบ  

- การวัดและประเมินผล  

-งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ  

1.2 งานสนับสนุนวิซาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 
ความสัมพันธ์กับชุมชน ชอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากร 
ภายใต้การ ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงาน ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้  

2. วิธีด าเนินการ  

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ  



ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ  

ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือ
ปฏิบัติดังนี้  

1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา  
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ 

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู-อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่าย
กิจการ นักเรียนทราบ เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป  

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทาง แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง 
รับทราบ ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับ
รายงาน การด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  

-ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
นักเรียน ให้ งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  

1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  

1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ 
ตอบ รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงานให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่  

1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นประถมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  

1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F1.4.1.1%2F%3Ffbclid%3DIwAR1b51znO-B8sfUxSWS-08ZAm5y6U44P_lpHL8YRUJaZk8tPyuldo5xFaRA&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F1.4.1.2%2F%3Ffbclid%3DIwAR0Tw6LeHwjvzGdEBFt6YBAPB3UCkZIsXuGji8e0Kj1qEPNFDzYSKj_C0bM&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw


1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ 
ตอบ รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 
ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและ 
จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และ 
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย
นักเรียน ออกแล้ว  

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  

2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก ชั่วโมงท่ี
สอน  

2.2. เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  

2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครู ที่ 
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่
กรณี  

2.2.2. ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น 
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4  

3. นักเรียนแขวนลอย  

ความหมายของค า "นักเรียน" หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน "นักเรียน 
แขวนสอย" หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่ โรงเรียนจัดท าขึ้น ตอนต้น 
ปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ สาเหตุไม่มีตัวตน มิได้ ลาออก 
จากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  

3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา 
ข้อมูลเบื้องต้น  

3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ 
ข้อมูล  

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F1.4.2.2%2F%3Ffbclid%3DIwAR2qh4bw7u3AlWshwPHLXb9US_ZHYWlHJ6ollNvBRnGRYSOkkrw_WxOPNNY&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F1.2.1.3%2F%3Ffbclid%3DIwAR3Y0x2NtR0J_fatqLoi2mITOmzdj06Qn6txX8tf8BWkkq6_qp-xhUU9xpE&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F1.2.1.3%2F%3Ffbclid%3DIwAR2ZdjV3eahADTV_OqJOv97RcAbGuKfHQK6KJ-WrcMWrzRynL5h2jWDgvu4&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw


3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม 
นักเรียน ครั้งที่ 1 

ข้อมูล ปฏิบัติดังนี้  

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  

3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม 
นักเรียน  

3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ  

3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือขอ 
อนุมัติ ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  

3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  

3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

บทบาทหน้าที่  

ข้อ 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ 
หัวหน้า ระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  

3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียน ต่อ
หัวหน้า ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  

3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ  

3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอย และ ติดตามนักเรียน  

3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน
เพ่ือ ลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย  

ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  



3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี เห็นสมควร  

ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  

3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  

3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

ข้อ 3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน ตามปกติ ให้
ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรกึษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  

3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา  

3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

ข้อ 3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  

ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถ แบ่ง ออก 
ได้สองกลุ่ม ดังนี้  

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนทีเรียน ครบ 
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน จัดท าขึ้น 
ตอนต้นปีการศึกษา  

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า - ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่มดังนี้ 

3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  

3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  

3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก ข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพ่ิมด้วย จ านวน

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F3.8.3.1%2F%3Ffbclid%3DIwAR24sQqRkFRyhuflllBGqCVuNrChhx8LscFMlVeeFZU0lNAPHIoufbQLzp4&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
http://3.8.3.2/?fbclid=IwAR1koE8qaVTZcyRavBQCzK3nvTVMJ4X3JY8cWu0mcbAcSvGG9yZBt6xHZ7g
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F3.8.3.3%2F%3Ffbclid%3DIwAR28fMMGyRKK4Ob9vi4_o-aKqtAFd6gurt72HQWW2eXEZXCGPE3gv65dYu4&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw


นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี การศึกษา และลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

4. แนวปฏิบัติในการแก้ "0"  

ในการแก้ "0" มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ ฝ่าย
วิชาการ ก่อน  

4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด "0" ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบ ต้องด าเนินการแก้ "0" ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
ก าหนด ให้รายงาน ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  

4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  

4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน "0"ตามเดิม และมี สิทธิสอบ
แก้ ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนช้า  

4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าทีติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม
ทั้ง กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ "0" ตามก าหนดเวลา  

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด "0" เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  

4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  

4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า "สอบแก้ตัว"ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 
ข้อสอบที่ เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่าน
ตรง ส่วนใด เช่น ในส่วน K. P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ "0" ของนักเรียน  

4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน "0" และก าหนดวัน เวลา สอบ 
แก้ตัว ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  

4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน "0" ได้รับทราบ  

4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ "0"  



4.8.4 นักเรียนที่ติด "0" มายื่นค าร้องขอแก้ "0" ที่ฝ้ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู ประจ า 
วิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  

4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  

4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผล การสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ " 0 " หรือ " 1 " เท่านั้น ระดับผลการ 
เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ " 0 " อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนข้าใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5. แนวปฏิบัติในการแก้ "ร"  

ในการแก้ "ร" มีแนวปฏิบัติดังนี้  

5.1 การด าเนินการแก้ " ร" เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด "ร" ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ 
ต้องด าเนินการแก้ "ร" ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม ก าหนด ให้
รายงาน ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

5.2 การแก้ไขผลการเรียน "ร" แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  

5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน "0 - 4" ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด 
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้  

5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน " - 1 " ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ สุดวิสัย 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น  

5.3 การแก้ " ร" ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน " ร" ไม่มา 
ด าเนินการแก้ "ร" ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนช้าทั้งรายวิซาหรือเปลี่ยน รายวิชาใหม่ ใน
กรณีท่ี เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน " ร" ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ " ร" ตามก าหนดเวลาได้ เนื่องจาก
เหตุ สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ " ร" ออกไปอีก 1 ภาค เรียนแต่ถ้าพ้น
ก าหนด แล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ "ร" ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้าใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ "ร" ของนักเรียน  

5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน " ร" และแจ้งให้นักเรียน 
รับทราบ  

5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ "ร"  



5.5.3 นักเรียนที่ติด " ร" มายื่นค าร้องขอแก้ " ร" ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 
ประจ าวิชารับทราบ  

5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ "ร" ให้กับนักเรียน  

5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ "ร" ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ " ร " ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

6. แนวปฏิบัติในการแก้ " มส. "  

ในการแก้ "มส." มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  

6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน "มส." ซึ่งมี  

6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนช้าใหม่หมด  

6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  

6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน "มส." จากครูผู้สอน  

6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย อาจใช้
ชั่วโมง ว่าง / วันหยุด  

6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ "มส."ตามข้อ 2 แลวจะได้ระดับผลการเรียน 0-1  

6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ "มส." ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง เรียนช้า 

6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ "มส." ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า สถานศึกษาท่ีจะ 
ขยายเวลามาแก้ "มส." ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนช้า หรือให้
เปลี่ยน รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ "มส." ของนักเรียน  

6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล "มส. " ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ  

6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน "มส." รับทราบ  

6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 
"มส."  

6.2.4 นักเรียนที่ติดมส." น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ "มส." ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ แจ้ง
ให้ ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ "มส." ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ "มส." ของ 

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F6.1.2.1%2F%3Ffbclid%3DIwAR2GeaOTjFoJrjzQRvCpz84WEjKObG0AxffpmzGs179Bt3cDCWM33Z42HlU&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F6.1.2.2%2F%3Ffbclid%3DIwAR3MnlopY7NsSp69oDu1vJB0Jg6qwKeOoufljogVy8ZFYrfc04RfFnX5rWw&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F6.1.2.3%2F%3Ffbclid%3DIwAR04WacygfXPvRY6VJAvWkZB1lK5eBDN9xcBPSXT41fIM306x6hUiZ3tL2Y&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F6.1.2.4%2F%3Ffbclid%3DIwAR2Ri50Fsckb6aHkDz57ybNrxzpjtLNbAmUYffaLHBT-Mp5GZcmVH588AYc&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2F6.1.2.5%2F%3Ffbclid%3DIwAR00bEslXtBTcsKsBoFjl3yBrEL-Q3qObKzt0BkPNS4qnGtR7nTJSUt9y4M&h=AT1RWB8RtJ2Oxs83R5ImrHO-peZ-5Wer4K0jLGH4t-aWAo_qoQYm5iTzauzU1qwcJPGjvqvjBFHK3QxzZBGxQhKER2GNiNbz8-0h-Y2s9SLjbkk_4W9rFYzv4eY-YQyIAaPybNe6W3S9Pkh4Ecbhiw


นักเรียน ครู ประจ าวิชา น าผลการแก้ "มส." ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการ
แจ้งผลการแก้ "มส." ให้ นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

7. แนวปฏิบัติในการเรียนช้า  

ในการจัดให้นักเรียน "เรียนช้า" มีแนวปฏิบัติดังนี้  

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนช้า  

7.2 การด าเนินการ "เรียนช้า" เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนเรียนช้า" ใน รายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องด าเนินการ "เรียนช้า" ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้ แล้วเสร็จตาม 
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ ตาม
หน่วย การเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือ มอบหมายงาน
ให้ท า จะมาก หรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนข้าอาจท าได้ดังนี้  

7.4.1 ชั่วโมงว่าง  

7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  

7.4.3 วันหยุดราชการ  

7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า  

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนช้าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  

7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ "เรียนช้า" ของนักเรียน  

7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง "เรียนช้า" รับทราบ  

7.1.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ "เรียน
ช้า"  

7.7.3 นักเรียน "เรียนช้า" มายื่นค าร้องขอ "เรียนช้า" ที่ฝ่ายวิชาการ  

7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับหราบ เพ่ือด าเนินการ "เรียนช้า" ของนักเรียน ตาม 
แนวปฏิบัติ  



7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ "เรียนช้า" ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ 
รับทราบ  

7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการเรียนช้า"ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ได้ให้ 
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ใด้ให้แจ้งฝ่าย วิชาการ 

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  

8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  

8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ หมายเหตุ เมื่อ
คร ูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น 
ใบ งาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้ หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่
ท าการ สอน แทนจะได้ท าการสอนต่อไป  

9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว ปฏิบัติ 
ดังนี้  

9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อก าหนด 
ขอบข่าย สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ ครบถ้วน 
ในการจัดท า แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ้ายบริหาร วิซาการ
ก าหนดให้  

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  

2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด  

3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  

4. สาระการเรียนรู้  

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  

4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  



5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  

6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  

7. กิจกรรมการเรียนรู้  

8. การวัดและการประเมินผล  

9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  

หมายเหตุ  

9.1 อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม  

9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ หัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  

9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้ จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงาน ฝ่ายบริหรวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลัง สอนทุกครั้ง 
ที ่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ สิ้น โดยแจ้ง
ข้อมูล นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อม
เสริมและหาวิธี ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดใน
หน่วย นั้น ๆ ก่อนจะไปสอนใน หน่วยการเรียนรู้ถัดไป  

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึงเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความ สะอาดและ 
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง เวลา
และ สอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด  

10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ ห้อง 
นั้น ๆ หราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  



10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายให้ มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ นักเรียน
ได้มี ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล ที่
หลากหลายเน้นที่ พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ีให้ 
เรียบร้อย และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งชยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด 
ลม ตลอดจน โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  

หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเนระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้า ไปใช้บริการ 
ให้ รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบ นั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม ตารางสอนที่ฝ่าย
บริหารวิชาการจัดไว้ ให้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่ง เสียงดัง รบกวนการ
เรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิซาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้
ผู้อ านวยการทราบต่อไป  

11. เอกสาร ปพ. 5  

11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่น ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่าย วิชาการ  

11.2 การบันทึกรายการต่างๆ  

11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ป.3 และ ป.6  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา นั้นๆ 
ส่วน ป.1 ป.2 ป.4 และ ป.5 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น ปีการศึกษาที่
ผ่านมา)  

11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ป.1-ป.6 ปีการศึกษาท่ี 
ผ่านมา)  

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ 
ครบทุกช่อง ส่วน ในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามล าดับ ถา้เป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4)  

11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ! ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา  



11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวน คาบ
เต็ม  

11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาคะปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร 
ก าหนดสัดส่วน เป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20, 90:10 ตามความเหมาะสม หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนน
ระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่าง ภาคถือว่าเป็นการ ประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน 
(formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมิน เพ่ือสรุปผล (Summative) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก 
คะแนน ส าหรับนักเรียน ที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่ง
ของ คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนน เต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัว
แล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก าหนด) บันทึก คะแนน เป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า 
นักเรียนยังไม่สอบ แก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน หมายเหตุ ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบ
นอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับลงไปในหน้าการ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้อง
ครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้น เรียนที่ได้ก าหนดไว้  

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือน ามา 
ปิดทับลงใน ปพ. 5  

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชา ที่
รับผิดชอบสอนปิดทับ ลง ไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  

11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้  

 

 

12. การจัดท าแบบทตสอบกลางภาค/ปลายภาค  

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  

12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด  

12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ ตาม
สัตส่วนที่ตกลง กัน  

12.3 น าข้อสอบ 0 Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย ร้อย
ละ 10 ของ ข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นตัน 



 


