
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุร ีอ?างทอง 
ก 

 

 

คำนำ 
 

  คู$มือบริหารงานกลุ$มบริหารวิชาการ โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA” จัดทำขึ้นเพื่อเปKนแนวทาง

สำคัญในการขับเคลื่อนและยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน งานวิชาการถือเปKนหัวใจหลักของการ

ดำเนินงานสถานศึกษา เพราะเปKนส$วนท่ีรับผิดชอบโดยตรงต$อการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การวัดผล

ประเมินผล ไปจนถึงการส$งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรครูและนักเรียน 

  คู$มือฉบับนี้รวบรวมหลักการ แนวปฏิบัติ และกระบวนการสำคัญต$างๆ ในการบริหารงานวิชาการ เพื่อใหX

บุคลากรทุกท$านที่เกี่ยวขXอง ไม$ว$าจะเปKนผูXบริหาร หัวหนXาฝZายวิชาการ หัวหนXากลุ$มสาระการเรียนรูX หรือครูและ

บุคลากร สามารถนำไปใชXเปKนกรอบในการดำเนินงานไดXอย$างมีทิศทางเดียวกัน เกิดความเขXาใจที่ชัดเจน และทำงาน

ร$วมกันไดXอย$างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ผูXจัดทำหวังเปKนอย$างยิ่งว$า คู$มือฉบับนี้จะเปKนเครื่องมืออันทรงคุณค$าที่ช$วยใหXการบริหารงานวิชาการของ

โรงเรียนเปKนไปอย$างมีระบบ เกิดประสิทธิผล และนำไปสู$การพัฒนาคุณภาพการเรียนรู Xของผู Xเรียนอย$างยั ่งยืน    

ทXายท่ีสุดน้ี ขอขอบคุณทุกท$านท่ีร$วมมือร$วมใจในการนำคู$มือฉบับน้ีไปปฏิบัติใหXเกิดประโยชนAสูงสุดต$อการศึกษา 

 

 

กลุ$มบริหารวิชาการ   

โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    
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สารบัญ 
 

 หน$า 

คำนำ 

สารบัญ  
 

ขXอมูลท่ัวไป 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

วัตถุประสงคA 

ขอบข$ายภารกิจ 

โครงสรXางการบริหารวิชาการ 

ปฏิทินการปฏิบัติงานป\การศึกษา ๒๕๖๘ 

หนXาท่ีและความรับผิดชอบ 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขXอง  
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คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๑ 

 

 

คู,มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 

 

๑. ข%อมูลท่ัวไป 

     ๑.๑ ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”   

       สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสิงหAบุรี อJางทอง   

       ต้ังอยูJเลขท่ี ๑๕๖ หมูJท่ี ๑ ตำบลจักรสีหA อำเภอเมืองสิงหAบุรี  จังหวัดสิงหAบุรี รหัสไปรษณียA ๑๖๐๐๐   

       โทรศัพทA ๐-๓๖๘๑-๓๔๕๕   โทรสาร -  เว็บไชตA http://www.singhapahu.ac.th 

   E-mail : singhaphahu@secondary5.go.th   Facebook : โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”   

     ๑.๒ เปtดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปuท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปuท่ี ๖   

     ๑.๓ เขตพ้ืนท่ีบริการ ตำบลจักรสีหA, ตำบลตwนโพธ์ิ, ตำบลบางพุทรา, ตำบลหัวปyา 
 

๒. ข%อมูลด%านการบริหาร 

     ๒.๑ ช่ือ – สกุลผูwอำนวยการโรงเรียน  นางสาวกษวรรณ   เพ็ชรAดำ 

  วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท (ศษ.ม.)   สาขา บริหารการศึกษา 

  ดำรงตำแหนJงท่ีโรงเรียนน้ีต้ังแตJ  1  ตุลาคม  ๒๕66   จนถึงป�จจุบัน   เป�นเวลา  ๑ ปu  6 เดือน 

     ๒.๒ ช่ือ – สกุลรองผูwอำนวยการโรงเรียน  นางสาวศิริพร   พูลหวัง 

  วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท (กศ.ม.)   สาขา การบริหารการศึกษา 

  ดำรงตำแหนJงท่ีโรงเรียนน้ีต้ังแตJ  ๒๘  มิถุนายน  256๗  จนถึงป�จจุบัน  เป�นเวลา  - ปu  ๑๐ เดือน 

  รับผิดชอบกลุJม (ตามโครงสรwางการบริหารงานของสถานศึกษา) กลุJมบริหาร ๕ ฝyาย 

     ๒.๓ ประวัติโดยยJอของโรงเรียน 

 โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA” เป�นโรงเรียนมัธยมศึกษาแบบสหศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา ตั้งอยูJ

เลขที่ ๑๕๖ หมูJ ๑ ถนนสิงหAบุรี-สุพรรณบุรี ตำบลจักรสีหA อำเภอเมือง จังหวัดสิงหAบุรี ไดwประกาศตั้ง               ในปu

การศึกษา ๒๕๑๘ โดยอาศัยอาคารโรงเรียนชุมชนวัดพระนอนจักรสีหAวรวิหาร มีพระครูประสานนวกิจ             เจwา

อาวาสวัดพระนอนจักรสีหAวรวิหารและคณะเป�นผูwริเริ่มกJอตั้ง  โรงเรียนเริ่มเปtดสอน ครั้งแรกในวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๑๘ มี 

นายมนตรี   ภูยาธร ดำรงตำแหนJง อาจารยAใหญJ มีนักเรียน ๗๔ คน ครู ๔ คน โดยกรมสามัญศึกษา      อนุมัติใหwเปtดสอน

ในช้ันมัธยมศึกษาปuท่ี ๑ จำนวน ๒ หwอง ไดwอาศัยหwองเรียนของโรงเรียนชุมชนวัดพระนอนจักรสีหAวรวิหาร ซ่ึงสังกัดองคAการ

บริหารสJวนจังหวัด ท่ีอยูJในวัดพระนอนจักสีหAวรวิหาร เป�นเวลา ๕ ปu 

  ตJอมา ทJานพระครูประสานนวกิจ และทJานกำนันจำเนียร   ทองรักษA อดีตสมาชิกสภานิติบัญญัติพรwอมดwวย

คณะกรรมการวัดพระนอนจักรสีหAวรวิหารมีความตwองการที่จะใหwมีโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา ที่ถาวรมั่นคงในเขตชุมชน

ตำบลจักรสีหA จึงไดwรวบรวมเงินจากผูwใจบุญ จัดซื้อที่ดินแหJงใหมJ ตั้งอยูJริมถนนสายสิงหAบุรี-สุพรรณบุรี อยูJหJางจากวัดพระ

นอนจักรสีหAวรวิหาร ประมาณ ๑ กิโลเมตร มีเนื้อที่ ๕๐ ไรJ ๑ งาน ราคา ๒๗๕,๐๐๐ บาท โรงเรียนไดwรับการจัดสรรเงิน

งบประมาณจากกรมสามัญศึกษา ๓,๖๐๔,๐๐๐ บาท สรwางอาคารเรียนถาวรแบบ ๓๑๘ ค. จำนวน ๑ หลัง กJอสรwางบน

ที่ดินแหJงใหมJของโรงเรียน สรwางเสร็จเมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๒๓ โรงเรียนไดwยwายมาเรียน ณ ที่แหJงใหมJเมื่อปuการศึกษา 

๒๕๒๓  ต้ังแตJปuการศึกษา  ๒๕๒๒ เป�นตwนมา 

mailto:singhaphahu@secondary5.go.th
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      แผนท่ีโรงเรียน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๓ 

 

 

๓. วิสัยทัศน7 (Vision) 

  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA” มุ$งมั่นจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผูXเรียนใหXมีคุณธรรมจริยธรรม      

นำความรูX ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล ดXวยการ

บริหารจัดการโดยใชXโรงเรียนเปKนฐาน 

 

๔. พันธกิจ (Mission) 

 ๑. จัดการเรียนรูXใหXผูXเรียน มีคุณธรรมจริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใหXสอดคลXองกับความตXองการของผูXเรียน และชุมชน และจัดกระบวนการ

เรียนรูXท่ีเนXนผูXเรียนเปKนสำคัญ เพ่ือพัฒนาผูXเรียนใหXมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล 

  ๓. เพิ่มสมรรถนะของโรงเรียนและครูในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ และสื่อสาร มาใชXในการจัดการเรียนรูX 

และบริหารจัดการใหXมีคุณภาพ 

  ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใชXโรงเรียนเปKนฐานใหXมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

และการมีส$วนร$วมของผูXเก่ียวขXอง 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

  การบริหารงานวิชาการเปKนภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห$งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แกXไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเปKนงานที่มีความสำคัญที่สุด เปKนหัวใจของการจัด

การศึกษา ซึ่งทั้งผูXบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูXมีส$วนเกี่ยวขXองทุกฝZาย ตXองมีความรูX ความเขXาใจใหXความสำคัญและ

มีส$วนร$วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกXไขอย$างเปKนระบบ และต$อเนื่อง 

มุ$งใหXกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหXสถานศึกษาใหXมากที่สุด ดXวยเจตนารมณAที่จะใหXสถานศึกษาดำเนินการ

ไดXโดยอิสระ คล$องตัว รวดเร็ว สอดคลXองกับความตXองการของผูXเรียน โรงเรียน ชุมชน ทXองถิ่น และการมีส$วนร$วมจาก

ผูXมีส$วนไดXส$วนเสียทุกฝZาย ซึ่งจะเปKนปlจจัยสำคัญทำใหXสถานศึกษามีความเขXมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถ

พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูX ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้งปlจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ทXองถ่ิน ไดXอย$างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค7 

  ๑. เพ่ือใหXบริหารงานดXานวิชาการไดXโดยอิสระ คล$องตัว รวดเร็ว และ สอดคลXองกับความตXองการของนักเรียน  

      สถานศึกษา ชุมชน ทXองถ่ิน 

  ๒. เพ่ือใหXการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดXมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลXองกับระบบประกัน 

      คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน$วยงานภายนอก 

  ๓. เพ่ือใหXโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูX ตลอดจนปlจจัยหนุนการเรียนรูXท่ีสนองต$อความ 

      ตXองการของผูXเรียน ชุมชน และทXองถ่ิน โดยยึดผูXเรียนเปKนสำคัญไดXอย$างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

  ๔. เพ่ือใหXโรงเรียนไดXประสานความร$วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล  

        ครอบครัว องคAกร หน$วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย$างกวXางขวาง 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๔ 

 

 

ขอบขRายภารกิจ 

  ๑. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

       ๑.๑ งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเก่ียวกับการใหXความเห็นการพัฒนาสาระ 

   หลักสูตรทXองถ่ิน 

       ๑.๒ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

       ๑.๓ การวางแผนงานดXานวิชาการ 

       ๑.๔ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

       ๑.๕ การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชXในสถานศึกษา 

       ๑.๖ การพัฒนา และใชXส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  ๒. งานกลุ$มสาระการเรียนรูX 

       ๒.๑ การพัฒนากระบวนการเรียนรูX 

       ๒.๒ กิจกรรมพัฒนาผูXเรียน 

  ๓. งานการนิเทศภายใน 

  ๔. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 

  ๕. งานการประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๖. งานประสานงาน บริการและส$งเสริมความรูXทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา 

       ๖.๑ การพัฒนาและส$งเสริมใหXมีแหล$งเรียนรูX 

       ๖.๒ การส$งเสริมชุมชนใหXมีความเขXมแข็งทางวิชาการ 

       ๖.๓ การประสานความร$วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคAกรอ่ืน 

       ๖.๔ การส$งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก$บุคคล ครอบครัว องคAกร หน$วยงานสถานประกอบการ 

   และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๕ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๖ 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ#มบริหารวิชาการ โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA” 

ตำบลจักรสีหA  อำเภอเมืองสิงหAบุรี  จังหวัดสิงหAบุร ี

ภาคเรียนที่ ๑  ปPการศึกษา ๒๕๖๘  

วัน เดือน ปP กิจกรรม ผูVรับผิดชอบ 

๑๓-๑๖ พ.ค. ๖๘ รับเอกสาร ปพ.๕ คุณครูทุกท?าน 

๑๓ พ.ค. ๖๘ เปKดเรียนนับเวลาเรียน คุณครูทุกท?าน 

๑๓ พ.ค. ๖๘ ประกาศผลสอบนักเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๗ 

รับผลการเรียนที่ครูที่ปรึกษา 

ฝVายวิชาการ/ ครูที่ปรึกษา/ นักเรียน 

๑๓-๓๐ พ.ค. ๖๘ ลงทะเบียนสอบแกZตัวครั้งที่ ๑ /สอบแกZตัว ครูผูZสอน/ นักเรียน 

๑๓-๑๙ พ.ค. ๖๘ นักเรียนชั้น ม.๑-ม.๓ เลือกวิชาเพิ่มเติม ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

๑๙ พ.ค. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ +กิจกรรม 

๒ มิ.ย ๖๘ ส?งผลสอบแกZตัวครั้งที่ ๑ ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ +กิจกรรม 

6 มิ.ย ๖๘ ประกาศผลสอบแกZตัวครั้งที่ ๑ ฝVายวิชาการ/ นักเรียน 

๙ มิ.ย. ๖๘ ลงทะเบียนสอบแกZตัวครั้งที่ ๒ /สอบแกZตัว ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

๑๖ มิ.ย. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ+กิจกรรม 

๑๖-๒๐ มิ.ย. ๖๘ นิเทศการสอน กลุ?มสาระการเรียนรูZคณิตศาสตร; + 

กลุ?มสาระการเรียนรูZภาษาไทย 

ฝVายวิชาการ/ ครูผูZนิเทศกลุ?มสาระฯ

คณิตศาสตร;/ กลุ?มสาระฯภาษาไทย 

๑๗-๒๐ มิ.ย. ๖๘ ส?ง ปพ.๕ และสมุดกิจกรรมพัฒนาผูZเรียน ครั้งที่ ๑ ครูสุมนพัสร;/ ครูดวงพร/ ครูทุกท?าน 

๒๓-๒๗ มิ.ย. ๖๘ นิเทศการสอน กลุ?มสาระการเรียนรูZวิทยาศาสตร; ฝVายวิชาการ/ ครูผูZนิเทศกลุ?มสาระฯ 

กลุ?มสาระฯวิทยาศาสตร; 

๓๐ มิ.ย. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝ#ายวิชาการ หัวหน.ากลุ1มสาระฯ+กิจกรรม 

๓๐ มิ.ย. - 

๔ ก.ค. ๖๘ 

นิเทศการสอน กลุ?มสาระการเรียนรูZสังคมศึกษาฯ + 

กลุ?มสาระการเรียนรูZศิลปะ 

ฝVายวิชาการ/ ครูผูZนิเทศกลุ?มสาระฯ 

กลุ1มสาระฯสังคมศึกษา/กลุ1มสาระฯศิลปะ 

๔ ก.ค. ๖๘ ส?งผลสอบแกZตัวครั้งที่ ๒ ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

ประกาศผลสอบแกZตัวครั้งที่ ๑ ฝVายวิชาการ/ นักเรียน 

๗ ก.ค. ๖๘ 
 

ส?งขZอสอบกลางภาค หาค?า IOC  ครูผูZสอน/ หัวหนZากลุ?มสาระ 

ประกาศผลสอบแกZตัวครั้งที่ ๒  ฝVายวิชาการ/ นักเรียน 

๗-๙ ก.ค. ๖๘ นิเทศการสอน กลุ?มสาระการเรียนรูZการงานอาชีพ +  

กลุ?มสาระฯสุขศึกษา 

ฝVายวิชาการ/ ครูผูZนิเทศกลุ?มสาระฯ 

กลุ?มสาระฯการงานอาชีพ/  

กลุ?มสาระฯสุขศึกษาฯ 

๘ ก.ค. ๖๘ ส?งขZอสอบกลางภาค ฝVายวิชาการ/ หัวหนZากลุ?มสาระ 

๙ ก.ค. ๖๘ รับขZอสอบคืน/ อัดสำเนาขZอสอบกลางภาค ฝVายวิชาการ/ หัวหนZากลุ?มสาระ 

๑๑ ก.ค. ๖๘ ประกาศผลเรียนซ้ำ ฝVายวิชาการ/ นักเรียน 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๗ 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA” 

ตำบลจักรสีหA  อำเภอเมืองสิงหAบุรี  จังหวัดสิงหAบุร ี

ภาคเรียนที่ ๑  ปPการศึกษา ๒๕๖๘  (ต#อ) 

วัน เดือน ปP กิจกรรม ผูVรับผิดชอบ 

๑๔ ก.ค. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ +กิจกรรม 

๑๔-๑๖ ก.ค. ๖๘ ส?งขZอสอบกลางภาค (ตZนฉบับ) ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

๒๑-๒๕ ก.ค. ๖๘ สอบกลางภาคนอกตาราง ฝVายวิชาการ/ คุณครู/ นักเรียน 

๒๖ ก.ค.-๑๒ ส.ค.๖๘ บันทึกคะแนนในระบบ SGS (กลางภาค) ครูทุกท?าน 

๒๙ ก.ค. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ +กิจกรรม 

๒๙ ก.ค. -  

๑ ส.ค. ๖๘ 

นิเทศการสอน กลุ?มสาระการเรียนรูZภาษาต?างประเทศ + 

แนะแนว 

ฝVายวิชาการ/ ครูผูZนิเทศกลุ?มสาระฯ 

ภาษาต1างประเทศ/ กิจกรรมพัฒนาผู.เรียน 

๑๑ ส.ค. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ + 

 กิจกรรม 

๑๑-๑๕ ส.ค. ๖๘ ส?ง ปพ.๕ และสมุดกิจกรรมพัฒนาผูZเรียน ครั้งที่ ๒ 

(คะแนนกลางภาค) 

ครูสุมนพัสร;/ ครูดวงพร/ ครูทุกท?าน 

๒๕ ส.ค. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระฯ +กิจกรรม 

๘ ก.ย. ๖๘ ประชุมวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ+กิจกรรมพัฒนาผูZเรียน 

เวลา ๑๕.๔๕ น. 

ฝVายวิชาการ หัวหนZากลุ?มสาระ +กิจกรรม 

ส?งขZอสอบปลายภาค หาค?า IOC  
 

ครูผูZสอน/ หัวหนZากลุ?มสาระฯ 

ส?งผลเรียนซ้ำ ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

๑๐ ก.ย. ๖๘ รับขZอสอบคืน/ อัดสำเนาขZอสอบปลายภาค ฝVายวิชาการ/ หัวหนZากลุ?มสาระฯ 

๕ ก.ย. ๖๘ ส?งรายชื่อนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ ครูผูZสอน/ ฝVายวิชาการ 

๘ ก.ย. ๖๘ ประกาศรายชื่อนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ ฝVายวิชาการ/ นักเรียน 

 ๑๕-๑๗ ก.ย. ๖๘ ส?งขZอสอบปลาย (บรรจุซอง) ฝVายวิชาการ/ ครูผูZสอน 

๒๒-๒๕ ก.ย. ๖๘ สอบปลายภาคที่ ๑/๑๕๖๘ ฝVายวิชาการ/ คุณครู/ นักเรียน 

๓ ต.ค. ๖๘ ส?งสมุดกิจกรรมพัฒนาผูZเรียน ครบทุกกิจกรรม/ ทุกรายงาน ครูดวงพร/ ครูผูZสอน 

๖ ต.ค. ๖๘ เวลา ๐๙.๐๐ น. ส?งสมุด ปพ.๕ ฉบับสมบูรณ; 

                    พิมพ;ผลการเรียนจากโปรแกรม SGS ๑ ชุด 

เวลา ๑๐.๐๐ น. ตรวจคะแนนทุกกลุ?มสาระ/ กิจกรรม 

                     ณ หZองโสตฯ 

คุณครูทุกท?าน 

๗ ต.ค. ๖๘ ส?งสมุด ปพ.๕ ฉบับสมบูรณ;ใหZงานวัดผล ครูผูZสอน/ฝVายวิชาการ 

๘ ต.ค. ๖๘ ส?งสมุด ปพ.๕ ฉบับสมบูรณ;ใหZผูZอำนวยการ ฝVายวิชาการ 

๑๐ ต.ค. ๖๘ ประกาศผลการเรียน ครูสุมนพัสร;/ ครูที่ปรึกษา 

 *หมายเหตุ*   ตารางอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๘ 

 

 

หน%าท่ีและความรับผิดชอบ 

  ๑. หัวหน%าฝ@ายบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนwาที่หัวหนwาฝyายบริหารวิชาการ มีหนwาที่ ดูแล กำกับ ติดตามกลั่นกรอง

อำนวยความสะดวก ใหwคำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจwาหนwาที่ที่ปฏิบัติงานในฝyายบริหารวิชาการตามขอบขJาย

และภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนwาที่เกี่ยวขwองกับการจัดระบบบริหารองคAกรการประสานงานและใหwบริการ

สนับสนุน สJงเสริมใหwฝyายบริหารงานวิชาการตJางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ 

อำนาจหนwาที่ดwวยความเรียบรwอยตลอดจนสนับสนุนและใหwบริการขwอมูล ขJาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณAทางการศึกษา และ

ทรัพยากรที่ใชwในการจัดการศึกษาแกJเจwาหนwาที่ของแตJละฝyายงาน เพื่อใหwฝyายบริหารจัดการไดwอยJางสะดวกคลJองตัวมี

คุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

  ๒. หัวหน%าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหนwาที่ผู wชJวยหัวหนwาฝyายบริหารวิชาการ มีหนwาที่ชJวยหัวหนwาฝyายบริหาร

วิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนwาที ่อื ่น ๆ ที ่หัวหนwาฝyาย บริหารวิชาการ

มอบหมายปฏิบัติหนwาท่ีแทนในกรณีหัวหนwาบริหารงานวิชาการไมJสามารถปฏิบัติหนwาท่ีไดw 
 

ขอบขDายงานบริหารวิชาการภารกิจผู%รับผิดชอบ มีดังน้ี 

๑. การบริหารงานวิชาการ หนwาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน้ี 

  1. วิเคราะหAสภาพป�จจุบันป�ญหา ในการพัฒนางานวิชาการใหwมีคุณภาพ 

  2. รJวมกำหนดทิศทาง วางแผนงานดwานวิชาการเพ่ือนำไปเป�นแผนปฏิบัติการประจำปu 

  3. สJงเสริมสนับสนุน ประสานงาน ในการบริหารงานวิชาการ ใหwมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนAสูงสุดตJอนักเรียน 

  4. ปฏิบัติงานตามท่ีไดwรับมอบหมายจากฝyายบริหาร 

๒. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน หัวหนwางาน นางสาวสุมนพัสรA   ป�องกัน 

     ๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเก่ียวกับการให%ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท%องถ่ิน 

  หน%าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       1. วางแผนในการพัฒนาหลักสูตรระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       2. ศึกษาวิเคราะหAเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน สาระแกนกลาง ของกระทรวงศึกษาธิการขwอมูล

สารสนเทศเก่ียวกับ สภาพป�ญหา และความตwองการ ของสังคม ชุมชน และทwองถ่ิน 

       3. วิเคราะหAสภาพแวดลwอม และประเมินสถานภาพการศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศนA ภารกิจ เป�าหมาย

สมรรถนะ คุณลักษณะท่ีพึงประสงคA โดยการมีสJวนรJวมของทุกฝyาย รวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       4. จัดทำโครงสรwางหลักสูตรและสาระตJาง ๆ ที่กำหนดใหwมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลwองกับวิสัยทัศนA

เป�าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงคA โดยพยายามบูรณาการ เนื้อหาสาระทั้งใน กลุJมสาระการเรียนรูwเดียวกัน และ

ระหวJางกลุJมสาระการเรียนรูwตามความเหมาะสม 

       5. ใหwความรูwความเขwาใจใหwแกJบุคลากรในโรงเรียน ผูwปกครอง และชุมชนในเรื่องหลักสูตรและการจัดการเรียน

การสอน 

       6. นำหลักสูตรไปใชwในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใชwหลักสูตรใหwเหมาะสมนิเทศการใชw

หลักสูตร 

       7. ควบคุม ดูแล กำกับการใชwหลักสูตร ปรับปรุง พัฒนาหลักสูตรและติดตามติดตามและประเมินผล          

การใชwหลักสูตร 
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๒. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน (ต$อ) 

     ๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเก่ียวกับการให$ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท$องถ่ิน 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี  

       ๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต$อผูXบริหารเปKนประจำทุกป\ 

       ๙. ปฏิบัติหนXาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดXรับมอบหมาย 

     ๒.๒ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ$มสาระการเรียนรูXทุกช$วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูXโดยเนXนผูXเรียนเปKน

สำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรูXตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

       ๒. ใชXส่ือการเรียนการสอน และแหล$งการเรียนรูX 

       ๓. ส$งเสริมจัดกิจกรรมพัฒนาหXองสมุด หXองปฏิบัติการต$าง ๆ ใหXเอ้ือต$อการเรียนรูX 

       ๔. ส$งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ$มสาระการเรียนรูX 

       ๕. ส$งเสริมการพัฒนาความเปKนเลิศของนักเรียน และช$วยเหลือนักเรียนพิการ ดXอยโอกาสและ                

มีความสามารถพิเศษ 

๓. งานกลุRมสาระการเรียนรู$ 

     ๓.๑ การวางแผนด$านวิชาการ 

      หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. วางแผนงานดXานวิชาการโดยการรวบรวมขXอมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ งานวิชาการ

ไดXแก$ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูX การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอน         

ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชXสื่อ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการ

พัฒนาและส$งเสริมใหXมีแหล$งเรียนรูXการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส$งเสริมชุมชนใหXมีความเขXมแข็ง       

ทางวิชาการ 

        ๒. ผูXบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๓.๒ การพัฒนากระบวนการเรียนรู$ 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. ส$งเสริมใหXครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูXแบบมีส$วนร$วมตามสาระและหน$วยการเรียนรูXแบบบูรณาการ 

โดย วิเคราะหAหลักสูตรและเนื้อหาสาระ มาตรฐานการเรียนรูX ตัวชี้วัด ออกแบบกิจกรรมการเรียนรูXโดยเนXนเรียนเปKน

สำคัญและจัดเตรียมส่ือการเรียนรูXท่ีเหมาะสมกับผูXเรียน 

       ๒. ปลูกฝlงใหXผูXเรียนมีสมรรถนะตามหลักสูตร 

       ๓. ส$งเสริมใหXผูXเรียนรักการอ$านและใฝZรูXอย$างต$อเน่ือง การผสมผสานความรูXต$าง ๆ ใหXสมดุลกัน 

       ๔. ปลูกฝlงผูXเรียนใหXมีคุณธรรม จริยธรรม ค$านิยมที่ดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงคAสอดคลXองกับเนื้อหา

สาระกิจกรรม 
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๓. งานกลุRมสาระการเรียนรู$ (ต$อ) 

     ๓.๒ การพัฒนากระบวนการเรียนรู$ 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๕. ส$งเสริมใหXครูไดXรับการพัฒนา วิธีจัดกระบวนการเรียนรูXอย$างหลากหลายและต$อเนื่อง เพื่อพัฒนา

กระบวนการเรียนรูXตามความเหมาะสม 

     ๓.๓ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. ส$งเสริมใหXครูศึกษาและสรXางความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะหA วิจัย และนำผลการวิจัยมาใชX

ในการบริหารจัดการ การพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูXของสถานศึกษาและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรูX 

       ๒. สรXางเครือข$ายในการศึกษา วิเคราะหA วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรูXทั ้งภายในโรงเรียนระหว$าง

โรงเรียน และส$วนกลาง 

     ๓.๔ การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช$ในสถานศึกษา 

   หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. ศึกษา วิเคราะหA คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ$มสาระการเรียนรูXต$างๆ ที่มีคุณภาพสอดคลXองกับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเปKนหนังสือแบบเรียนใชXในการจัดการเรียนการสอน 

       ๒. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณA หนังสืออ$านประกอบ แบบฝnกหัด ใบงาน ใบความรูX   

เพ่ือใชXประกอบการเรียนการสอน 

       ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณA หนังสืออ$าน ประกอบ

แบบฝnกหัด ใบงาน ใบความรูX เพ่ือใชXประกอบการเรียนการสอน 

     ๓.๕ การพัฒนาและใช$ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. จัดใหXมีการร$วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรูXและเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา 

       ๒. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูXและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

พรXอมท้ังใหXมีการจัดต้ังเครือข$ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปKนแหล$งการเรียนรูX 

       3. พัฒนาและใชXสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ$งเนXนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ี

ใหXขXอเท็จจริงเพื่อสรXางองคAความรูXใหม$ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล$งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาใหXมี

ประสิทธิภาพ 

       ๔. พัฒนาหXองสมุดของสถานศึกษา ใหXเปKนแหล$งการเรียนรูXของสถานศึกษา และชุมชน 

       ๕. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใชXและพัฒนาสื่อ และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 



คู#มือกลุ#มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภA”    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห;บุรี อ?างทอง 
๑๑ 

 

 

๔. กลุRมงานนิเทศภายใน  

  การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปKนกระบวนการทำงานของผูXบริหารสถานศึกษา (หรือผูXที่ไดXรับมอบหมาย) 

ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหXไดXมาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียน

ของผูXเรียน 

  ๑. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

       งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูXบริหารตXองรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 

       ๑.๑ งานหลักไดXแก$ 

   ๑.๑.๑ หลักสูตรสถานศึกษา 

    - การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

     - การพัฒนากระบวนการเรียนรูX 

    - การวัดผลและประเมินผล 

    - การพัฒนาแหล$งเรียนรูX 

    - การนิเทศการศึกษา 

    - การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

    - การส$งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก$บุคคล ครอบครัว และองคAกร 

       ๑.๒ งานสนับสนุนวิชาการ ไดXแก$ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงินและ

ความสัมพันธAกับชุมชน ขอบเขตงานที่กล$าวมานี้หากผูXบริหารมีความมุ$งหวังที่จะใหXไดXผลงานของบุคลากรภายใตXการ

ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเปKนจะตXองพัฒนาบุคลากรเหล$านี้ ใหXมีความรูX ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะไดX

ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ$งหวังท่ีต้ังไวX 

  ๒. วิธีดำเนินการ 

       ข้ันท่ี ๑ การวางแผนการนิเทศ 

       ข้ันท่ี ๒ การใหXความรูXก$อนดำเนินการนิเทศ 

       ข้ันท่ี ๓ การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 

       ข้ันท่ี ๔ การสรXางเสริมกำลังใจแก$ผูXปฏิบัติงานนิเทศ 

       ข้ันท่ี ๕ การประเมินผลการนิเทศ 

  หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๑. วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใชXกิจกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

       ๒. จัดทำเคร่ืองมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

       ๓. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามท่ีไดXรับมอบหมาย 

       ๔. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

       ๕. ประสานงานกับหน$วยศึกษานิเทศกA สำนักการศึกษาเทศบาลนครเชียงราย เพื่อพัฒนาระบบและ

กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
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๔. กลุRมงานนิเทศภายใน (ต$อ) 

 หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

       ๖. แลกเปลี่ยนการเรียนรูXและประสบการณAการจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่น หรือเครือข$าย

การนิเทศภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๕. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน  

     หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

   งานทะเบียน 

       ๑. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกขXอมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 

       ๒. ออกเลขประจำตัวใหXกับนักเรียนใหม$ทุกคน 

       ๓. ดำเนินงานเรื่องการยXายเขXาและยXายออกของนักเรียนในช$วงระหว$างป\การศึกษาการ และเปลี่ยนแปลง

ทะเบียนนักเรียน 

       ๔. สำรวจรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดทำรายช่ือใหXถูกตXองและเปKนปlจจุบัน 

       ๕. การจัดทำรายงานขXอมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 

       ๖. ประสานงานกับกลุ$มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจXงการเปล่ียนแปลงรายช่ือ/จำนวนนักเรียน 

       ๗. งานเก่ียวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 

       ๘. จัดทำและบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช$น ปพ. ต$างๆ หลักฐานผลการเรียน

ประกาศนียบัตร รวมท้ังหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 

       ๙. ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียน ก$อนออกหลักฐานทางการเรียนใหX 

       ๑๐. งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติขXอมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร$ เก็บรวบรวม

ขXอมูลคอมพิวเตอรAและรายงานเก่ียวขXองทราบ 

       ๑๑. ปฏิบัติหนXาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดXรับมอบหมาย 

 

  แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข$องกับงานทะเบียน 

       ๑. การจำหน$ายนักเรียน (พฐ.๒๐ ๑-๔) 

       ๒. การขอรับหลักฐาน ปพ.๑ 

   ๒.๑ รับคำรXองท่ีหXองทะเบียน งานบริหารวิชาการ 

   ๒.๒ ย่ืนคำรXองขอหลักฐาน (พฐ.19-3) 

   ๒.๓ ถXาเปKนการขอ ปพ.๑ ฉบับที ่ ๒ (จบการศึกษาก$อนป\ ๒๕๔๗) ใชXรูปถ$ายขนาด ๔x๕ ซม.     

จำนวน ๒ รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต$ป\ ๒๕๔๗) ใชXรูปถ$ายขนาด ๓x๔ ซม. จำนวน ๒ รูป (รูปถ$ายทั้ง ๒ ขนาด    

เปKนรูปหนXาตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม$สวมแว$นตาดำ ไม$สวมหมวก) 

        - ถXาเปKนการขอแทนฉบับที่หาย ใหXแจXงความและนำหลักฐานแจXงความมาแสดง ถXาเปKนการขอ

ใบรับรอง 

        - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนตXองใหXผูXปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบXานมาย่ืนคำรXองดXวยตนเอง 

        - ใชXรูปถ$ายขนาด 3x4 ซม.แต$งเคร่ืองแบบนักเรียน จำนวน ๑ รูป 
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  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 

       ๑. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

    - ยกร$างระเบียบประเมินผลการเรียนรูXตามหลักสูตร 

    - ประชาพิจารณAโดยผูXเก่ียวขXองทุกฝZาย 

    - เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหXความเห็นชอบ 

    - ประกาศใชXระเบียบ 

    - ปรับปรุง พัฒนา แกXไขใหXเหมาะสมสอดคลXองกับเหตุการณAท่ีเปล่ียนแปลง 

       ๒. วางแผน เพื่อพัฒนาครูใหXสามารถวัดผลประเมินผลและสรXางเครื่องมือในการวัดผลที่สอดคลXองกับ

หลักสูตร 

       ๓. นำเทคโนโลยีมาใชXในการจัดเก็บขXอมูลในการวัดผลประเมินผลใหXเปKนระบบ 

       ๔. ปฏิบัติหนXาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมายเก่ียวกับการพัฒนางานวัดผลประเมินผลการศึกษา 

๖. งานการประกันคุณภาพการศึกษา  

     หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

  ๑. จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด ดังน้ี 

       ๑.๑ กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

       ๑.๒ จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที ่มุ $งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 

        ๑.๓ จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

        ๑.๔ ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

        ๑.๕ จัดใหXมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

        ๑.๖ จัดใหXมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

        ๑.๗ จัดใหXมีการรายงานประจำป\ท่ีเปKนรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

        ๑.๘ จัดใหXมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย$างต$อเน่ือง 

  ๒. จัดโครงสรXางการบริหารที่เอื ้อต$อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

  ๓. แต$งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหนXาท่ี มีดังน้ี 

       ๓.๑ กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

       ๓.๒ กำกับติดตาม ใหXความเห็นและขXอเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 

ภายในสถานศึกษา 

       ๓.๓ เสนอสถานศึกษาแต$งตั้งคณะบุคคลทำหนXาที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำป\) ทั ้งนี ้ใหXกำหนดอำนาจและหนXาที ่ไวXในคำสั ่งแต$งตั ้งพรXอมท้ัง

ประชาสัมพันธAใหXรับทราบอย$างท่ัวถึง 
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๖. งานการประกันคุณภาพการศึกษา (ต$อ) 

     หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

  ๔. สรXางความตระหนัก เสริมสรXางความรูXความเขXาใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษา โดยใหXบุคลากรภายในสถานศึกษาร$วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ ภายในสถานศึกษาเพ่ือการ

ยอมรับและยึดถือปฏิบัติร$วมกัน 

๗. กลุRมงานประสานงาน บริการและสRงเสริมความรู$ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา 

     หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

  ๑. สำรวจแหล$งการเรียนรูXและภูมิปlญญาทXองถิ่นที่เกี่ยวขXองกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา 

ท้ังในและนอกเขตพ้ืนท่ีท่ีโรงเรียนสังกัด 

  ๒. จัดระบบแหล$งการเรียนรูXภายในโรงเรียนใหXเอ้ือต$อการจัดการเรียนรูXของผูXเรียน เช$น พัฒนาหXองสมุดใหXเปKน

แหล$งการเรียนรูX มุมหนังสือในหXองเรียน หXองดนตรี หXองคอมพิวเตอรA หXองพยาบาล หXองศูนยAวิชาการสวนสุขภาพ สวน

หนังสือ เปKนตXน 

  ๓. จัดใหXมีแหล$งเรียนรูXอย$างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหXพอเพียงเพื่อสนับสนุนการ

แสวงหาความรูXดXวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรูX 

  ๔. ประสานความร$วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องคAกร หน$วยงานที่จัดการศึกษาโดย

ส$งเสริมการใชXแหล$งเรียนรูXท่ีแต$ละแหล$งมี เพ่ือใชXประโยชนAใหXเกิดการเรียนรูXร$วมกัน 

  ๕. ส$งเสริม สนับสนุนใหXเพื่อนครูไดXใชXแหล$งเรียนรูXทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัด

กระบวนการเรียนรูXใหXครอบคลุมถึงภูมิปlญญาทXองถ่ิน 

  ๖. จัดระบบขXอมูลแหล$งการเรียนรูXในทXองถ่ินใหXเอ้ือต$อการจัดการเรียนรูXของผูXเรียนของสถานศึกษาของตนเอง 

  ๗. ส$งเสริม ประสานงาน ใหXมีการเผยแพร$ความรูX จัดอบรมความรูXต$างๆ ใหXกับผูXปกครอง ชุมชน ภิกษุสามเณร 

ในเขตบริการและผูXท่ีสนใจท่ัวไป 

  ๘. การประสานความร$วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคAกรอ่ืน 

  ๙. การส$งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก$บุคคล ครอบครัว องคAกร หน$วยงานสถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

     ๗.๑ การสRงเสริมชุมชนให$มีความเข$มแข็งทางวิชาการ 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. ส$งเสริม ประสานงาน ใหXมีการเผยแพร$ความรูX จัดอบรมความรูXต$างๆ ใหXกับผูXปกครอง ชุมชนภิกษุ 

สามเณร ในเขตบริการและผูXท่ีสนใจท่ัวไป 

       ๒. ปฏิบัติงานหนXาท่ีอ่ืนตามท่ีไดXรับมอบหมาย 

     ๗.๓ ปฐมนิเทศ/ปfจฉิมนิเทศ 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. ดำเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศและปlจฉิมนิเทศ 
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๗. กลุRมงานประสานงาน บริการและสRงเสริมความรู$ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา (ต$อ) 

     หน$าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

     ๗.๔ ทัศนศึกษา 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

     ๗.๕ การประสานความรRวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค7กรอ่ืน 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. ประสานความร$วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคAกรอ่ืน 

      ๗.๖ การสRงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกRบุคคล ครอบครัว องค7กร หนRวยงานสถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. ส$งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก$บุคคล ครอบครัว องคAกร หน$วยงานสถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๘. หัวหน$างานกลุRมสาระการเรียนรู$  

     ๘.๑ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXภาษาไทย 

     ๘.๒ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXคณิตศาสตรA 

     ๘.๓ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXวิทยาศาสตรA และเทคโนโลยี 

     ๘.๔ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

     ๘.๕ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXการงานอาชีพ 

     ๘.๖ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXศิลปะ 

     ๘.๗ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXสุขศึกษา และพลศึกษา 

     ๘.๘ หัวหนXางานกลุ$มสาระการเรียนรูXภาษาต$างประเทศ 

  มีหน$าท่ี ดังน้ี 

       ๑. วิเคราะหAหลักสูตรสถานศึกษา 

       ๒. จัดทำหลักสูตรกลุ$มสาระการเรียนรูX 

       ๓. ใหXความรูXความเขXาใจใหXแก$บุคลากรในโรงเรียน ผูXปกครองและชุมชนในเรื่องหลักสูตรกลุ$มสาระการ

เรียนรูXและการจัดการเรียนการสอน 

       ๔. นิเทศการใชXหลักสูตร 

       ๕. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรกลุ$มสาระการเรียนรูXตามความเหมาะสม 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

 ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

      ถXานักเรียนขาดเรียนนานติดต$อกันใหXถือปฏิบัติดังน้ี 

   ๑.๑ การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต$อกัน เปKนหนXาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 

   ๑.๒ ถXานักเรียนขาดเรียนนานติดต$อกัน ๕ วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุใหXครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตามโดย

สอบถามจากนักเรียนใกลXเคียง ครู–อาจารยAหรือผูXปกครองแลXวแต$กรณี แลXวแจXงใหXฝZายบริหารกิจการนักเรียนทราบ 

เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต$อไป 

   ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูXปกครองหรือนักเรียนแลXวไดXสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกXไขหาก

ไม$สามารถแกXไขไดX ใหXปฏิบัติดังน้ี 

        - ถXาเปKนนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู$ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตXน ตXองช้ีแจงใหXนักเรียนและผูXปกครองรับทราบถึง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส$งเด็กเขXาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรXอมกับรายงานการดำเนินงานใหX

กลุ$มบริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะไดXดำเนินการตามระเบียบต$อไป 

   ๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหนXาระดับไปตามนักเรียนที่บXานแลXวไม$พบทั้งผูXปกครองและนักเรียน ใหXงาน

ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังน้ี 

        ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู$ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตXน ใหXดำเนินการดังน้ี 

    ๑.๔.๑.๑ กลุ$มบริหารกิจการนักเรียนแจXงขXอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

    ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูXปกครองนักเรียน ถXายังไม$ไดXตอบรับใหXทำ

หนังสือแจXงผูXนำชุมชน หรือองคAกรปกครองส$วนทXองถ่ิน และรายงานใหXสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับทราบ 

 ๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี 

      ๒.๑ ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน 

      ๒.๒ เม่ือพบว$ามีนักเรียนขาดเรียนบ$อยและขาดเรียนติดต$อกันเปKนเวลาหลายวันตXองปฏิบัติดังน้ี 

   ๒.๒.๑ ถXาเปKนครูประจำวิชาที่สอนใหXรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ$อยๆ ใหXครูที่ปรึกษา

รับทราบ และครูท่ีปรึกษาตXองติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขXอ 1.2, 1.3, 1.4 แลXวแต$กรณี 

   ๒.๒.๒ ถXาครูที่ปรึกษาสำรวจแลXวพบว$านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ$อยและขาดเรียนติดต$อกันเปKนเวลานานใหX

ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขXอ 1.2, 1.3, 1.4 

 ๓. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคำ 

      “นักเรียน” หมายความว$า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู$ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว$า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู$ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต$าง ๆที่โรงเรียนจัดทำข้ึน

ตอนตXนป\การศึกษา หรือมีชื่ออยู$ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม$ทราบสาเหตุ ไม$มีตัวตน มิไดX

ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม$สามารถจำหน$ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนไดX 
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๓. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคำ (ต$อ) 

      ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

      ๓.๑ เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต$อกันเปKนเวลา 5 วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุ ใหXปฏิบัติดังน้ี 

  ๓.๑.๑ ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนXาระดับช้ัน เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาขXอมูลเบ้ืองตXน 

  ๓.๑.๒ หัวหนXาระดับช้ันรายงาน รองผูXอำนวยการสถานศึกษาฝZายบริหารกิจการนักเรียน และนำเสนอขXอมูล 

  ๓.๑.๓ รองผูXอำนวยการสถานศึกษากลุ$มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน

คร้ังท่ี ๑ 

      ๓.๒ เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต$อกันเปKนเวลา 10 วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุ ใหXปฏิบัติดังน้ี 

  ๓.๒.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนXาระดับช้ัน เพ่ือลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 

  ๓.๒.๒ หัวหนXาระดับช้ันรายงาน รองผูXอำนวยการสถานศึกษาฝZายบริหารกิจการนักเรียน และนำเสนอขXอมูล 

  ๓.๒.๓ รองผูXอำนวยการสถานศึกษากลุ$มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผูXอำนวยการสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติ

ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พรXอมเหตุผล 

  ๓.๒.๔ ผูXอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 

  ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

     บทบาทหน$าท่ี 

     ๓.๓ ครูท่ีปรึกษา มีหนXาท่ีดังน้ี 

  ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต$อกัน ๕ วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต$อหัวหนXาระดับ / 

กลุ$มบริหารปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 

  ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต$อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต$อหัวหนXาระดับ/

กลุ$มบริหารปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

     ๓.๔ หัวหนXาระดับ/กลุ$มบริหารปกครอง มีหนXาที่ดังนี้ ๑. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต$อกัน ๕ วันทำการ           

๒. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต$อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน    

๓. เมื่อผูXบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลXวใหXแจXงนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือ

นักเรียนแขวนลอย 

     ๓.๕ ผูXบริหารสถานศึกษา มีหนXาท่ีดังน้ี 

  ๓.๕.๑ ตรวจสอบขXอมูล 

  ๓.๕.๒ พิจารณาส่ังการอนุมัติใหXลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร 

     ๓.๖ นายทะเบียน มีหนXาท่ีดังน้ี 

  ๓.๖.๑ รับทราบคำส่ังจากผูXบริหารสถานศึกษา 

  ๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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๓. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคำ (ต$อ) 

     การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

     ๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู$ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขXาเรียนตามปกติใหXปฏิบัติ

ดังน้ี 

  ๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนXาระดับช้ัน เพ่ือขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

  ๓.๗.๒ หัวหนXาระดับช้ันรายงานรองผูXอำนวยการสถานศึกษาฝZายบริหารกิจการนักเรียน 

  ๓.๗.๓ รองผูXอำนวยการสถานศึกษา ฝZายบริหารกิจการนักเรียน รายงานผูXอำนวยการสถานศึกษา 

      ๓.๗.๔ ผูXอำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหXยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 

  ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 

     ๓.๘ ขXอมูลนักเรียนที่มีอยู$จริงในปlจจุบันของโรงเรียน ฐานขXอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน 

ในช$วงตอนตXนป\การศึกษา สามารถแบ$งออกไดXสองกลุ$ม ดังน้ี 

  ๓.๘.๑ ขXอมูลนักเรียนที่ยังไม$สามารถจำหน$ายออกจากทะเบียนนักเรียนไดX เช$น นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร 

แต$ไม$จบหลักสูตรไดXตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม$ไดXลาออก 

  ๓.๘.๒ ขXอมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู$ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต$างๆ (หXองต$างๆ ) ท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตXนป\

การศึกษา 

   ๓.๘.๓ ในระหว$างป\การศึกษา จะมีนักเรียนเขXา – ออก ระหว$างป\การศึกษา แบ$งออกไดX 3 กลุ$ม ดังน้ี 

       ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเขXาใหม$ ระหว$างป\การศึกษา 

       ๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว$างป\การศึกษา 

       ๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู$ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

   ๓.๘.๔ การรายงานขXอมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู$จริงในปlจจุบันของโรงเรียน ตXองพิจารณาจากขXอมูลจำนวน

นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตXนป\การศึกษาบวกเพ่ิมดXวยจำนวนนักเรียนท่ีเขXา

ใหม$ระหว$างป\การศึกษา ลบออกดXวยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว$างป\การศึกษา และลบออกดXวยจำนวน

นักเรียนท่ีมีช่ืออยู$ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

๔. แนวปฏิบัติในการแก$ “๐” 

ในการแกX “๐” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๔.๑ ใหXนักเรียนแกXตัวไดXไม$เกิน ๒ ครั้ง ทั้งนี้ตXองดำเนินการใหXเสร็จสิ้นภายในป\การศึกษานั้น และก$อนแกXตัวทุก

คร้ังนักเรียนตXองย่ืนคำรXองขอสอบแกXตัวท่ีฝZายบริหารวิชาการก$อน 

     ๔.๒ การดำเนินการสอบแกXตัวเปKนหนXาที่โดยตรงของครูผูXสอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาที่รับผิดชอบตXอง

ดำเนินการแกX “๐” ใหXเสร็จสิ้นภายในป\การศึกษานั้น ถXาไม$สามารถดำเนินการใหXแลXวเสร็จตามกำหนดใหXรายงานฝZาย

บริหารวิชาการรับทราบ ถXาไม$ดำเนินการใด ๆ ถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ีราชการ 

     ๔.๓ ครูผูXสอนตXองจัดสอนซ$อมเสริมใหXนักเรียนก$อนสอบแกXตัวทุกคร้ัง 

     ๔.๔ ช$วงเวลาของการสอบแกXตัวใหXเปKนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝZายบริหารวิชาการ 
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๔. แนวปฏิบัติในการแก$ “๐” (ต$อ) 

ในการแกX “๐” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๔.๕ ถXานักเรียนไม$มาสอบแกXตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว$าไดXผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแกXตัว

ไดX ๒ คร้ัง ถXานักเรียนสอบแกXตัวคร้ังท่ี ๒ แลXวยังไม$ผ$านใหXปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

     ๔.๖ ครูท่ีปรึกษาเปKนผูXมีหนXาท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู$ในความรับผิดชอบทุกรายวิชาพรXอมท้ังกวดขัน

ใหXนักเรียนมาดำเนินการแกX “๐” ตามกำหนดเวลา 

     ๔.๗ การใหXนักเรียนสอบแกXตัว ครูผูXสอนควรดำเนินการดังน้ี 

  ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว$านักเรียนติด “๐” เน่ืองจากไม$ผ$านจุดประสงคAใดหรือตัวช้ีวัดใด 

  ๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ$อมเสริมในจุดประสงคA/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม$ผ$าน 

  ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแกXตัว คำว$า“สอบแกXตัว”ไม$ไดXหมายความว$าจะตXองทดสอบดXวยขXอสอบที่เปKน

ขXอเขียนเท$านั้น นักเรียนจะสอบแกXตัวอย$างไรนั้นตXองดูว$าในจุดประสงคAนั้นนักเรียนไม$ผ$านตรงส$วนใด เช$น ในส$วน     

K, P, A ก็ใหXซ$อมตรงคะแนนในส$วนน้ัน 

     ๔.๘ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกX “๐” ของนักเรียน 

  ๔.๘.๑ กลุ$มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และกำหนดวันเวลา สอบแกXตัว

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝZายบริหารวิชาการ 

  ๔.๘.๒ แจXงใหXนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ไดXรับทราบ 

  ๔.๘.๓ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช$วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกX “๐” 

  ๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นคำรXองขอแกX “๐” ที่ฝZายบริหารวิชาการ และฝZายบริหารวิชาการแจXงใหXครู

ประจำวิชารับทราบ พรXอมกับใบคำรXองขอสอบแกXตัวของนักเรียน 

  ๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ$อมเสริมและใหXนักเรียนสอบแกXตัว 

  ๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแกXตัวของนักเรียนมารายงานใหXฝZายบริหารวิชาการรับทราบ 

  ๔.๘.๗ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงผลการสอบแกXตัวใหXนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

     ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกXตัวแลXวอยู$ที่ “๐” หรือ “๑” เท$านั้น ระดับผลการเรียน   

หลังสอบแกXตัวถXานักเรียนยังไดX “๐” อยู$ ใหXนักเรียนผูXน้ันเรียนซ้ำใหม$หมดท้ังรายวิชา 

๕. แนวปฏิบัติในการแก$ “ร” ในการแกX “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๕.๑ การดำเนินการแกX “ร” เปKนหนXาที่โดยตรงของครูผูXสอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบตXอง

ดำเนินการแกX “ร” ใหXเสร็จสิ้นภายในป\การศึกษานั้น ถXาไม$สามารถดำเนินการใหXแลXวเสร็จตามกำหนด ใหXรายงานฝZาย

บริหารวิชาการรับทราบ ถXาไม$ดำเนินการใดๆ ถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ีราชการ 

     ๕.๒ การแกXไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปKน 2 กรณีคือ 

  ๕.๒.๑ ไดXระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช$น เจ็บปZวย หรือเกิดอุบัติเหตุไม$

สามารถมาเขXาสอบไดX 

  ๕.๒.๒ ไดXระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีที่สถานศึกษาไดXพิจารณาแลXวเห็นว$าไม$ใช$เหตุสุดวิสัย เช$นมี 

เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย$าง หรือ ไม$สนใจทำงานท่ีไดXรับมอบหมายใหXทำเปKนตXน 
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๕. แนวปฏิบัติในการแก$ “ร” ในการแกX “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี (ต$อ) 

     ๕.๓ การแกX“ ร ” ตXองดำเนินการใหXแลXวเสร็จภายในป\การศึกษานั้น ถXานักเรียนที่มีผลการเรียน “ร ”ไม$มา

ดำเนินการแกX “ร” ใหXเสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผูXน้ันตXองเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม$ ในกรณีท่ี

เปKนรายวิชาเพ่ิมเติม 

     ๕.๔ ถXาหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผูXนั้นไม$สามารถมาทำการแกX “ ร ” ตามกำหนดเวลาไดXเนื่องจากเหตุ

สุดวิสัย ใหXอยู$ในดุลพินิจของหัวหนXาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแกX “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน แต$ถXาพXนกำหนด

แลXว นักเรียนยังไม$มาดำเนินการแกX “ ร ” ใหXนักเรียนผูXน้ันเรียนซ้ำใหม$หมดท้ังรายวิชา 

     ๕.๕ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกX “ ร ” ของนักเรียน 

  ๕.๕.๑ กลุ$มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจXงใหXนักเรียนรับทราบ 

  ๕.๕.๒ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช$วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกX “ร ” 

  ๕.๕.๓ นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำรXองขอแกX “ ร ” ที่กลุ$มบริหารวิชาการ และกลุ$มบริหารวิชาการแจXงใหX

ครูประจำวิชารับทราบ 

  ๕.๕.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แกX “ ร ” ใหXกับนักเรียน 

  ๕.๕.๕ ครูประจำวิชานำผลการแกX “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหXฝZายบริหารวิชาการรับทราบ 

  ๕.๕.๖ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงผลการแกX “ ร ” ใหXนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

๖. แนวปฏิบัติในการแก$ “ มส. ” ในการแกX “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต$อไปน้ี 

     ๖.๑ ครูผูXสอนไดXพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดXผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู$ ๒ กรณีคือ 

  ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม$ถึง ๖๐ % ไม$มีสิทธิย่ืนคำรXองขอมีสิทธ์ิสอบ ตXองเรียนซ้ำใหม$หมด 

  ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม$ถึง ๘๐ % แต$ไม$นXอยกว$า ๖๐ % 

       ๖.๑.๒.๑ ใหXนักเรียนย่ืนคำรXองขอแกXผลการเรียน “มส.” จากครูผูXสอน 

       ๖.๑.๒.๒ ครูผูXสอนตXองจัดใหXนักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหXเวลาครบตามรายวิชานั้นๆ โดยอาจใชXชั่วโมงว$าง 

/ วันหยุด 

        ๖.๑.๒.๓ เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแกX “มส.” ตามขXอ ๒ แลXวจะไดXระดับผลการเรียน ๐ – ๑ 

        ๖.๑.๒.๔ ถXานักเรียนไม$มาแกX “มส.” ใหXเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหXนักเรียนผูXน้ันตXองเรียนซ้ำ 

        ๖.๑.๒.๕ ถXามีเหตุสุดวิสัยไม$สามารถมาแกX “มส.” ไดX ใหXอยู$ในดุลพินิจของหัวหนXาสถานศึกษาที่จะขยาย

เวลามาแกX “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพXนกำหนดนี้แลXวใหXนักเรียนผูXนั้นเรียนซ้ำหรือใหXเปลี่ยนรายวิชาใหม$ไดX

ในกรณีท่ีเปKนรายวิชาเพ่ิมเติม 

     ๖.๒ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกX “มส.” ของนักเรียน 

  ๖.๒.๑ ครูประจำวิชาแจXงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุ$มบริหารวิชาการ 

  ๖.๒.๒ กลุ$มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจXงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

  ๖.๒.๓ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช$วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกX “มส.” 
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๖. แนวปฏิบัติในการแก$ “ มส. ” ในการแกX “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต$อไปน้ี (ต$อ) 

     ๖.๒ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกX “มส.” ของนักเรียน 

  ๖.๒.๔ นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูXปกครองมาย่ืนคำรXองขอแกX “มส.” ท่ีกลุ$มบริหารวิชาการกลุ$มบริหารวิชาการ

แจXงใหXครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแกX “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแกX“มส.” ของนักเรียน ครู

ประจำวิชานำผลการแกX “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหXกลุ$มบริหารวิชาการรับทราบกลุ$มบริหารวิชาการแจXงผลการ

แกX “มส.” ใหXนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ ในการจัดใหXนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๗.๑ ใหXครูผูXสอนเดิมในรายวิชาน้ันเปKนผูXรับผิดชอบสอนซ้ำ 

     ๗.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปKนหนXาที่โดยตรงของครูผูXสอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ

ตXองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหXเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถXาไม$สามารถดำเนินการใหXแลXวเสร็จตามกำหนด ใหX

รายงานกลุ$มบริหารวิชาการรับทราบ ถXาไม$ดำเนินการใดๆ ถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ีราชการ 

     ๗.๓ ครูผูXสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร$วมกันใหXจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตามหน$วย

การเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูXสอนอาจมอบหมายงานใหXในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานใหXทำจะมาก

หรือนXอยตXองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปKนรายบุคคล 

     ๗.๔ สำหรับช$วงเวลาท่ีจัดใหXเรียนซ้ำอาจทำไดXดังน้ี 

  ๗.๔.๑ ช่ัวโมงว$าง 

  ๗.๔.๒ ใชXเวลาหลังเลิกเรียน 

  ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 

  ๗.๔.๔ สอนเปKนคร้ังคราวแลXวมอบหมายงานใหXทำ 

     ๗.๕ การประเมินผลการเรียนใหXดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

     ๗.๖ ครูผูXสอนส$งผลการเรียนซ้ำพรXอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหXฝZายบริหารวิชาการ 

     ๗.๗ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

  ๗.๗.๑ กลุ$มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจXงนักเรียนท่ีตXอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 

  ๗.๗.๒ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช$วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 

  ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำรXองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝZายบริหารวิชาการ 

  ๗.๗.๔ กลุ$มบริหารวิชาการแจXงใหXครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนว

ปฏิบัติ 

  ๗.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหXฝZายบริหารวิชาการรับทราบ 

  ๗.๗.๖ ฝZายบริหารวิชาการแจXงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหXนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
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๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

     ๘.๑ ทุกครั้งที่มีครูในฝZายสาระการเรียนรูX ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม$สามารถมาปฏิบัติราชการไดX ใหXหัวหนXา

กลุ$มสาระ หรือ ผูXท่ีไดXรับมอบหมาย จัดใหXมีการสอนแทนในช่ัวโมงน้ัน ๆ ถXาจัดไม$ไดXใหXแจXงฝZายบริหารวิชาการ 

     ๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝZายบริหารวิชาการแจกใหXทุกคร้ัง 

     ๘.๓ หัวหนXากลุ$มสาระ หรือผูXท่ีไดXรับมอบหมายส$งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกรA 

     ๘.๔ หัวหนXากลุ$มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเม่ือส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส$งฝZายบริหารวิชาการ 

   หมายเหตุ 

  เมื่อครูท$านใดมีธุระจำเปKนที่จะตXองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตXองทำการแลกชั่วโมงสอน หรือจัดเตรียม

เอกสาร เช$น ใบงาน ใบความรูX หรือ มอบหมายงานใหXนักเรียนทำในช$วงเวลาดังกล$าว แลXวมอบใหXหัวหนXากลุ$มสาระ

เพ่ือใหXผูXท่ีทำการสอนแทนจะไดXทำการสอนต$อไป 

๙. แนวปฏิบัติการสRงแผนการจัดการเรียนรู$ 

     ครูทุกคนจะตXองมีแผนการจัดการเรียนรูX ก$อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูXใหXกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๙.๑ ใหXครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรูX มีการวิเคราะหAมาตรฐานการเรียนรูX/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนดขอบข$าย

สาระที่จะใชXในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรXางรายวิชาและแผนการประเมินใหXครบถXวน ในการจัดทำ

แผนการจัดการเรียนรูXใหXมีองคAประกอบของแผนครบถXวน โดยยึดรูปแบบที่ฝZายบริหารวิชาการกำหนดใหXองคAประกอบ

ของแผนการจัดการเรียนรูX ประกอบดXวย 

  ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูXและหน$วยการเรียนรูX 

  ๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

  ๓. ตัวช้ีวัด (ตัวช้ีวัดระหว$างทาง, ตัวช้ีวัดปลายทาง)/ จุดประสงคAการเรียนรูX  

  ๔. สาระการเรียนรูX 

       ๔.๑ สาระการเรียนรูXแกนกลาง 

       ๔.๒ สาระการเรียนรูXทXองถ่ิน (ถXามี) 

  ๕. สมรรถนะผูXเรียน (เฉพาะหัวขXอท่ีตXองการประเมินผูXเรียน) 

  ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงคA (เฉพาะหัวขXอท่ีตXองการประเมินผูXเรียน) 

  ๗. กิจกรรมการเรียนรูX 

  ๘. การวัดและการประเมินผล 

  ๙. ส่ือ/แหล$งเรียนรูX 

      หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดXตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

     ๙.๒ ใหXคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูX เสนอฝZายบริหารบริหารวิชาการและหัวหนXา

สถานศึกษา เพ่ือใหXความเห็นชอบก$อนนำแผนไปใชXจัดกิจกรรมใหXกับนักเรียน 

     ๙.๓ การจัดส$งแผนการจัดการเรียนรูXของครู ใหXจัดส$งที่หัวหนXากลุ$มสาระการเรียนรูXก$อนนำไปใชXจัดกิจกรรม ๒ 

สัปดาหA โดยใหXส$งอย$างนXอยเดือนละ ๒ ครั้ง และใหXหัวหนXากลุ$มสาระการเรียนรูXเปKนผูXรวบรวมตรวจสอบและรายงาน

กลุ$มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกรAหากไม$รายงานถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ี 
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๙. แนวปฏิบัติการสRงแผนการจัดการเรียนรู$ (ต$อ) 

     ๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต$ละวัน ใหXครูทุกคนที่มีคาบสอนส$งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง ที่กลุ$ม

บริหารวิชาการ ในคาบสุดทXายก$อนเลิกเรียน 

     ๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรูXจนครบหน$วยการเรียนรูX ใหXมีการวัดและประเมินผลผูXเรียนใหXเสร็จสิ้น โดยแจXงขXอมูล

นักเรียนผ$านเกณฑAการประเมินและไม$ผ$านเกณฑA ในกรณีที่นักเรียนไม$ผ$านเกณฑAใหXทำการซ$อนเสริมและหาวิธี

ช$วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ$านเกณฑAการประเมินทั้งหมดในหน$วยนั้น ๆก$อนจะไปสอนใน

หน$วยการเรียนรูXถัดไป 

๑๐. แนวปฏิบัติในการเข$าห$องเรียนและออกจากห$องเรียนของครูผู$สอน 

     ในการเขXาใชXหXองเรียนของครูซึ่งเปKนหXองเรียนที่ตXองใชXร$วมกันจึงจำเปKนตXองช$วยกันรักษาความสะอาดและควาเปKน

ระเบียบวินัย และจะตXองรับผิดชอบร$วมกัน โดยมีขXอปฏิบัติดังน้ี 

     ๑๐.๑ ใหXคุณครูเขXาหXองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝZายบริหารวิชาการจัดใหX ใหXตรงเวลาละสอน

ใหXเต็มเวลาท่ีกำหนด 

     ๑๐.๒ หากมีความจำเปKนตXองเปลี่ยนแปลงการใชXหXองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหXแจXงใหXผูXที่รับผิดชอบหXองนั้น ๆ 

ทราบล$วงหนXาและมีการลงบันทึกการใชXหXองใหXเรียบรXอย เช$น หXองสมุด หXองปฏิบัติการต$าง ๆ เปKนตXน 

     ๑๐.๓ ใหXคุณครูเขXาสอนใหXตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหXมอบหมายใหXมี

ผูXสอนแทน การมอบหมายงานใหXเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม$มีครูควบคุมเปKนสิ่งไม$ควรกระทำ เนื่องจากเปKนละทิ้ง/

ทอดท้ิงหนXาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 

     ๑๐.๔ การจัดการเรียนรูXควรจัดสภาพแวดลXอมและสรXางบรรยากาศที่เอื้อต$อการเรียนรูX กระตุXนใหXนักเรียนไดXมีส$วน

ร$วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชXสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเนXนท่ี

พัฒนาการของผูXเรียน และความแตกต$างระหว$างบุคคล 

     ๑๐.๕ ก$อนหมดเวลาเรียน ใหXนักเรียนไดXจัดโต�ะ-เกXาอี้ใหXอยู$ในสภาพที่เรียบรXอย จัดเก็บสิ่งของเขXาที่ใหXเรียบรXอย

และเก็บกวาดหXองเรียนใหXสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรXอยก$อนออกจากหXอง เช$น ไฟฟ�าและพัดลมตลอดจน

โสตทัศนูปกรณAต$าง ๆ ใหXเรียบรXอย 

     ๑๐.๖ ออกจากหXองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

     หมายเหตุ หากหXองเรียนสกปรก ไม$มีความเปKนระเบียบเรียบรXอย และไม$พรXอมใหXนักเรียนเขXาไปใชXบริการ         

ใหXรายงานเปKนลายลักษณAอักษรใหXกลุ$มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชXหXองเรียนก$อนคาบนั้นจะตXองรับผิดชอบ 

เพราะเปKนหนXาที่ของครูผูXนั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใชXหXองตามตารางสอนที่กลุ$มบริหารวิชาการ       

จัดไวXไหX กรณีหXองขXางเคียงไม$มีครูเขXาสอนหรือครูเขXาหXองสายและนักเรียนส$งเสียงดังรบกวนการเรียนของหXองอ่ืน      

ใหXครูท่ีไดXรับความเดือดรXอนรายงานใหXกลุ$มบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานใหXผูXอำนวยการทราบต$อไป 
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๑๑. เอกสาร ปพ. ๕ 

     ๑๑.๑ กลุ$มบริหารวิชาการไดXจัดทำ ปพ. ๕ พรXอมรายชื่อนักเรียนทุกหXอง ครูทุกท$าน ทุกรายวิชารับไดXที่กลุ$ม

บริหารวิชาการ 

     ๑๑.๒ การบันทึกรายการต$าง ๆ 

  ๑๑.๒.๑ การวิเคราะหAผูXเรียน ดXานการเรียน ม.๑, ม.๒, ม.๓ ใหXใชXผลการเรียนในรายวิชาน้ันๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 

๒ ระดับช้ัน (ป\การศึกษาท่ีผ$านมา) 

  ๑๑.๒.๒ การวิเคราะหAผูXเรียน ดXานพฤติกรรม ใหXใชXผลการประเมิน SDQ ม.๑ ใหXประเมินใหม$ส$วน ม.๒, ม.๓ 

ใหXใชXผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ป\การศึกษาท่ีผ$านมา) 

  ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช$องวันที่ ใหXใส$วัน จันทรA-วันศุกรA (เช$น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-๒๑) ใหXครบทุกช$อง 

ส$วนในช$องเวลาเรียน ถXาเปKนคาบเดียว ใส$เลข ๑, ๒, ๓ ตามลำดับ ถXาเปKนคาบคู$ ใหXใส$ ๑-๒, ๓-๔,....) 

  ๑๑.๒.๔ ใหXใส$เครื่องหมาย ✓ลงในช$องเวลาเรียนของนักเรียนแต$ละคน ถXานักเรียนขาด ลาใหXใส$ (ข) ขาด

เรียน (ล) ลา 

  ๑๑.๒.๕ ช$องรวมเวลาเรียน ตัวเลขดXานบน คือรXอยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ดXานล$าง คือจำนวนคาบเต็ม 

  ๑๑.๒.๖ อัตราส$วนคะแนน ระหว$างภาค : ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนดสัดส$วน

เปKน ๗๐ : ๓๐ ส$วนวิชาอื่นๆ เช$น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปะ การงานอาชีพ อาจใชXสัดส$วน ๘๐ : ๒๐, ๙๐ : ๑๐       

ตามความเหมาะสม 

  หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ เนXนใหXเก็บคะแนนระหว$างภาคมากกว$าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว$างภาคถือว$าเปKน

การประเมินเพื ่อพัฒนานักเรียน (formative) ส$วนการเก็บคะแนนปลายภาคเปKนการประเมินเพื ่อสรุปผล

(summative) 

  ๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงคAการเรียนรูX (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ใหXใส$คะแนนที่นักเรียนไดXลงในช$อง

บันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ไดXคะแนนไม$ผ$านเกณฑAที่กำหนด หลังจากมีการสอบแกXตัวแลXว จะไดXไม$เกินครึ่งของ

คะแนนเต็ม ใหXบันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบไดX ๒ คะแนน หลังจากสอบแกXตัวแลXว ไดX ๖ คะแนน 

(เกณฑAที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเปKน ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ แสดงว$า นักเรียนยังไม$สอบแกXตัวเพื่อปรับ

คะแนน 

  ๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลดXานคุณลักษณะอันพึงประสงคA ใหXบันทึกลงใน ปพ.๕ 

  ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลดXานการอ$าน คิดวิเคราะหA และเขียน ผลการประเมินในลงไป ปพ.๕        

หนXาการวัดและประเมินผลดXานการอ$าน คิดวิเคราะหAและเขียน 

  ๑๑.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรูX พิมพAป�ดทับ หรือเขียน ก็ไดX 
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๑๒. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังน้ี 

     ๑๒.๑ ใชXรูปแบบตามท่ีกลุ$มบริหารวิชาการกำหนด 

     ๑๒.๒ ครูประจำวิชาออกขXอสอบโดยใหXมีขXอสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส$วน ๗๐ : ๓๐ หรือตามสัดส$วน

ท่ีตกลงกัน 

     ๑๒.๓ นำขXอสอบ O-Net ในป\ที่ผ$านๆ มาบรรจุลงไปในขXอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย$างนXอยรXอยละ ๑๐

ของขXอสอบท้ังหมด เช$น ขXอสอบ ๔๐ ขXอ มีขXอสอบ O-Net ๔-๕ ขXอ เปKนตXน 

     ๑๒.๔ ขXอสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรูX ความจำ (๑) ความเขXาใจ (๒) การนำไปใชX (๓) วิเคราะหA (๔) สังเคราะหA 

(๕) การประเมินค$า (๖) 

     ๑๒.๕ ขXอสอบตXองผ$านการหาค$า IOC โดยใชXผูXเชี ่ยวชาญในกลุ$มสาระเดียวกันจำนวน ๓-๕ คน (ค$า IOC คือ          

ค$าความเท่ียงตรงของขXอสอบ โดยค$าความสอดคลXองของขXอสอบกับจุดประสงคAท่ีใชXไดXอยู$ระหว$าง ๐.๕๐-๑) 

     ๑๒.๖ ส$งขXอสอบตXนฉบับ พรXอมสำเนาครบถXวนตามจำนวนผู XเขXาสอบ ใหXฝZายวิชาการตรวจสอบทันตาม

กำหนดเวลา หากล$าชXากว$ากำหนด ถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ีราชการ 

๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

     การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะตXองรายงานใหXทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝZายบริหารวิชาการ ซ่ึง

หากล$าชXากว$ากำหนดถือว$าบกพร$องต$อหนXาท่ีราชการ มีดังน้ี 

     ๑๓.๑ การส$งสมุด ปพ.๕ 

     ๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูXเรียน ประกอบดXวย 

     ๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 

  ๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 

  ๑๓.๒.๓ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชนA 

  ๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 

     ๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคA, แบบประเมินการอ$าน คิดวิเคราะหAและเขียน (ครูผูXสอน) 

     ๑๓.๔ การบันทึกขXอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
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หลักฐานทางการศึกษา 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 

  เปKนเอกสารสำหรับบันทึกขXอมูลผลการเรียนของผูXเรียนตามเกณฑAการผ$านช$วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา     

ขั้นพื้นฐานแต$ละช$วงชั้น ไดXแก$ ผลการเรียนรูXตามกลุ$มสาระการเรียนรูX ๘ กลุ$ม ผลการประเมินการอ$าน คิด วิเคราะหA

เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคAของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูXเรียน โรงเรียน

จะตXองจัดทำและออกเอกสารนี ้ใหXกับผู XเรียนเปKนรายบุคคล เมื ่อจบการศึกษาแต$ละช$วงชั ้น เพื ่อใชXประโยชนA              

ในดXานต$างๆ ต$อไปน้ี 

  - แสดงผลการเรียนของผูXเรียนตามโครงสรXางหลักสูตรของโรงเรียน 

  - รับรองผลการเรียนของผูXเรียนตามขXอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 

  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูXเรียน 

  - ใชXเปKนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเขXาศึกษาต$อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนAอื่นใดที่พึงมี

พึงไดXตามวุฒิการศึกษาน้ัน 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 

     เปKนวุฒิบัตรท่ีมอบใหXผูXเรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิการศึกษา

ของผู Xเรียน ส$งผลใหXผู XเรียนไดXรับศักดิ ์และสิทธิต$างๆ ของผู Xสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห$งประกาศนียบัตรน้ัน

ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชXประโยชนAไดX ดังน้ี 

  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูXเรียน 

  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูXเรียน 

  - ใชXเปKนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขXาศึกษาต$อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนAอื่นใด ที่พึงมี

พึงไดXตามวุฒิการศึกษาแห$งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผูXสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เปKนเอกสารสำหรับสรุปผลการ

เรียนของผูXสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต$ละช$วงชั้น โดยบันทึกขXอมูลของผูXเรียนที่จบการศึกษา

ช$วงชั้นเดียวกัน รุ$นเดียวกัน ไวXในเอกสารฉบับเดียวกัน เปKนเอกสารที่ผูXบริหารโรงเรียนใชXสำหรับตัดสินและอนุมัติผล

การเรียนใหXผูXเรียนจบช$วงชั้น เปKนเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใชXเปKนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทาง

การศึกษาของผูXเรียน ผูXที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดXรับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ

รายงานผูXสำเร็จการศึกษา นำไปใชXประโยชนA ดังน้ี 

       - เปKนเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหXผูXเรียนเปKนผูXสำเร็จการศึกษา 

       - เปKนเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูXสำเร็จการศึกษาแต$

ละคนตลอดไป 
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กฎหมายที่เกี่ยวขAอง 

 

๑. กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑณAและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒. แบบ พฐ.๑๙-๓ 

๓. แบบ พฐ.๒๐-๔ 

๔. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูXตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๕. พรบ.การศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกXไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๖. พรบ.การศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกXไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๗. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๘. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบับท่ี ๒ 

๙. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบับท่ี ๓ 

๑๐. พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๑๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว$าดXวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน  

     พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว$าดXวยการบริหารขXอมูลสารสนเทศดXานการศึกษา 



 

คู่มือกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ก 
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คำนำ 
 

 การบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนสิงหพาหุ“ประสานมิตรอุปถัมภ์”เป็นภารกิจที่ส่งเสริมและปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียนให้มีความคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้โดยกลุ่มบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือ
บริหารงานงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. พ.ศ. 2560 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2560 ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริต ของ
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพตามภารกิจของสถานศึกษา 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และ
ผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น 
          
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์” 
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สารบัญ 
       

หน้า 
คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
การบริหารงานงบประมาณและบุคลากร       1 
วัตถุประสงค์          1 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ       1 
แนวปฏิบัติการดำเนินงาน         2 
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งานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
---------------------------- 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสิงหพาหุ“ประสานมิตรอุปถัมภ์”เป็นภารกิจที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนมีอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ยึด
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดี
ขึ้นต่อผู้เรียน ส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่างๆในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบมุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้

ความเข้าใจเจตคติที่ดีเลื่อมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. งานแผนงาน 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
1.4 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
1.5 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

2. งานการเงินและบัญชี  
2.1 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
2.2 การจ่ายเงิน การนำส่งเงินคลัง 
2.3 การจัดทำบัญชีการเงิน 
2.4 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.5 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 

3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
3.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
3.2 การจัดหาพัสดุ 
3.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
3.4 การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
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4. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
4.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4.3 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

5. งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ปัจจัยพื้นฐาน และทุนการศึกษา 
 5.1 พิจารณาคัดเลือกผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา/นักเรียนยากจน 
 5.2 การจัดทำสัญญากู้ยืมเงินและการจ่ายเงินกู้ยืม/จัดทำข้อมูลปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

 
แนวปฏิบัติการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. งานแผนงาน 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ
และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 

 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
ครูบุคลากรทางการศึกษานักเรียนคณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชนมีส่วนร่วมดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศ 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT)  

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective)  

ของสถานศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต(Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ 

(Key Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) จัดทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงานงาน/โครงการและกิจกรรมหลัก 
7) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณแผนงานงาน/โครงการให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงานงาน /โครงการ
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เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายแผนงานงาน/โครงการและกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับ
ประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

 
1.4 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 

การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
2) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  

และตามแผนงานงาน/โครงการของสถานศึกษาเพ่ือจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละ
สายงานงาน/โครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

3) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงานงาน /โครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

4) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
1.5 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากรงบอุดหนุนงบลงทุน  (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
1.6 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม

ของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงาน

ไม่ประสบผลสำเร็จเพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1.7 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จและตัวชี้วัด (KPI) ของสถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. งานการเงินและบัญชี  
2.1การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ

การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่ายเงินมัดจำ
และค่าปรับการรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้แผ่นดินการถอนเงินรายได้แผ่นดินการเบิกเงินงบประมาณแทนกันการ
จ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน 

2) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด
เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลังสำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภทณวันทำการสุดท้ายของเดือน 

3) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

4) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปี
แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 
2.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายงานประจำเดือน และจัดทำรายงานประจำปีโดยการรายงานข้อมูลทางการเงินด้าน

การศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษา)https://e-budget.jobobec.in.th/school_login_form.php 
 

2.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
2.4 การเบิกจ่ายเงิน 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังให้เป็นไปตามกฎหมาย และ

ระเบียบของทางราชการ 
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กฎหมายระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่ง

คลังพ.ศ. 2562 
 
3. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

3.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 
2) จำหน่ายบริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่

สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงานงาน/โครงการที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรม

ที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดทำแผนและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 
 
3.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย /ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมายระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้องพระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2561 
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3.4 การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุมและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 

4. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
4.1 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 
5. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา ปัจจัยพื้นฐาน และทุนการศึกษา 

5.1 งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) การเตรียมการให้กู้ยืม โดยสถานศึกษาบันทึกปฏิทินการศึกษา บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร 
2) การรายงานสถานภาพการศึกษา รายงานโดยสถานศึกษา รายงานสำเร็จการศึกษาในโครงการ 
3) สถานศึกษาตรวจสอบคำขอกู้ยืมเงิน 
4) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติรายได้ 
5) การจัดทำสัญญากู้ยืมเงินและการลงนามสัญญากู้ยืมเงิน โดยผู้กูย้ืมเงินบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมก่อนลง

นามสัญญา ผู้กู้ยืมเงินและบุคคลที่เก่ียวข้องดำเนินการลงนาม สัญญากู้ยืมเงินแบบกระดาษผ่านตัวแทน 
6) การเบิกเงินกู้ยืมรายภาคเรียน สถานศึกษาบันทึกค่าเล่าเรียนฯ ตามที่ลงทะเบียนจริง ผู้กู้ยืมเงิน

จัดทำแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 
7) สถานศึกษาเรียกดูข้อมูลการโอนเงิน การลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมรายภาคเรียน 

ผู้กู้ยืมเงินและบุคคลที่เก่ียวข้องดำเนินการลงนาม แบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมแบบกระดาษผ่านตัวแทน 
8) การลงนามผ่านตัวแทน (สถานศึกษา) ลงนามสัญญากู้ยืมเงิน และลงนามแบบยืนยันการเบิกเงิน

กู้ยืม 
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5.2 งานปัจจัยพื้นฐาน  

แนวทางการปฏิบัติ 
1. โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลนักเรียนยากจนจากระบบ DMC 
2. ศึกษาคู่มือการดำเนินงานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน โดยเฉพาะหัวข้อที่ 6 เรื่องนิยาม 
3. มอบหมายบุคลากรเยี่ยมบ้านนักเรียน เพ่ือทำหน้าที่คัดกรองนักเรียนยากจนโดยใช้แบบนร.01 ที่กำหนดให้

ครบถ้วนทุกประเด็น รวมถึงถ่ายภาพบ้านนักเรียนที่ได้รับการเยี่ยมบ้านจำนวน 2 ภาพ คือ ภาพที่ 1 สภาพภายนอก
บ้านนักเรียน (มีหลังคาและฝาบ้านด้วย) และภาพท่ี 2 สภาพในบ้านนักเรียน 

4. ในการดำเนินการสำรวจสามารถเลือกวิธีการเก็บข้อมูลตามแบบ นร.01 ได้ 2 วิธี  
ก. แบบกระดาษ สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์ cct.thaieduforall.org ครูที่ไปเยี่ยมบ้าน 

ทำการสัมภาษณ์ผู้ปกครอง และกรอกข้อมูลในแบบ นร.01 ในกระดาษ กรณีผู้ปกครองหรือผู้ให้ข้อมูลไม่สามารถลงชื่อ 
อนุโลมให้พิมพ์ลายนิ้วมือ เมื่อสำรวจเสร็จให้นำมากรอกในเว็บไซต์ cct.thaieduforall.org พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายที่ได้
จากการสำรวจ 

ข. ใช้อุปกรณ์สำรวจ (มือถือหรือแท็บเล็ต) ครูที่ไปเยี่ยมบ้าน ทำการสัมภาษณ์ผู้ปกครอง และกรอก
ข้อมูลในแอปพลิเคชัน สามารถเลือกระบบปฏิบัติการได้ 2 ระบบ คือ ระบบปฏิบัติการบนระบบ iOS (อุปกรณ์มือถือ
หรือแท็บเล็ต iPhone/iPad)และระบบปฏิบัติการ Androids (อุปกรณ์มือถือหรือแท็บเล็ต Samsung และอ่ืนๆ ยกเว้น 
Microsoftcompliant) โดยผู้กรอกสามารถศึกษาคู่มือการใช้ Application ของแต่ละระบบ รวมถึงสามารถดาวน์โหลด 
Application และวีดิโอแนะนำวิธีการใช้ Application ได้จาก เว็บไซต์ cct.thaieduforall.org 

5. เมื่อทำการสำรวจครบถ้วนแล้ว ผู้สำรวจสามารถเข้าไปตรวจสอบข้อมูลที่ได้ดำเนินการจัดเก็บที่
เว็บไซต์ cct.thaieduforall.org โดยใช้รหัสของผู้ดูแลระบบ (Admin) 

6. หากข้อมูลมีความถูกต้องแล้ว สามารถพิมพ์รายงานแบบ นร.01 และแบบ นร.02 ได้จากเว็บไซต์  
cct.thaieduforall.org ดังกล่าว และจัดส่งแบบ นร.02 ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อทำการรับรองสถานะครัวเรือนของนักเรียน
ที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
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5.3 งานทุนการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาการขาดแคลนทุนทรัพย์ของนักเรียน 
2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา ข้อมูลประวัตินักศึกษา รายชื่อ ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 

และบันทึกฐานข้อมูลทุนการศึกษา และสถิติผู้ได้รับทุนการศึกษา และการจัดทำระบบฐานข้อมูลทุนการศึกษา กำหนด
แผนงานด้านทุนการศึกษา โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนทุนการศึกษาหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการได้รับทุนซ้ำซ้อน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านทุนการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 

 3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านทุนการศึกษา เสนอแนะความเห็นทางด้านการ
จัดทำเอกสารด้านทุนการศึกษา การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา เพื่อนำข้อมูลที่ควรทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานมาจัดทำ
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เอกสาร คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุนการศึกษา และนำคู่มือไปเผยแพร่เพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้ที่ปฏิบัติงานทดแทนกัน
ได้ เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารข้อมูลด้านทุนการศึกษา ข้อมูลเจ้าของทุนการศึกษาข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน
ด้านทุนการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการ ด้านทุนการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐาน
และมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผลแก้ไขปัญหา และสรุปผล 

5) การให้บริการให้คำปรึกษาด้านทุนการศึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับ  ทุนการศึกษา ทาง
โทรศัพท์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทางกลุ่มไลน์ กลุ่มเฟสบุ๊ค เพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ครบถ้วนถูกต้อง ทันเวลา 

 6) ติดตามผลการให้ทุนการศึกษา โดยตรวจสอบในเรื่องความประพฤติ ผลการเรียนเพ่ือรายงานเจ้าของทุนปี
ละ 1 – 2 ครั้ง และตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่สมัครขอรับทุน ตามที่เจ้าของทุนกำหนด พร้อมรายงานการตรวจเยี่ยม 
สรุปผลการดำเนินงานการให้ทุน และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับความเป็นอยู่ การใช้จ่ายเงินให้เกิดประโยชน์ รายงานให้เจ้าของ
ทุนทราบ ปีละ 1 ครั้ง 



คู่มือ... 

การบริหารงานบุคคล 

คูม่ือ 

สํานักงานเขตพื้นที่่การศึกษามัธยมศึกษาสิงหบุรี อางทอง

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนสิงหพาหุ "ประสานมิตรอุปถัมภ"
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนัน้ ๆใหทํางานไดผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลืองคาใชจาย

นอยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะใหความรวมมือและทํางาน

รวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มีขวัญ

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 

  5)  การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เปาหมาย (Goals)  

  1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
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6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 

มีหนาที่ 

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู  / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตองการ   

3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

มีหนาที่  

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท่ีผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาที่  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ  

7. งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหนาที่  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจําป 

4. จัดทําบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แตงต้ังผูท่ีไดรับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

มีหนาที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนาที่  

 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครู

ชํานาญการพิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ซื้อของเย่ียมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 



๔
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การลาคลอดบุตร  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได จะใหผูอื่นลา

แทน ก็ได แตเมือ่สามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ 

เงินเดือนครั้งหนึง่ได  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดกอนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา

แลว ตองไมเกิน 90 วัน 

 การลากิจสวนตัว  ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปน ไม

สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็

ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสง

ใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว  โดยไดรับ

เงินเดือนปละไมเกิน  45 วันทําการ  ขาราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ  18 แลว หากประสงคจะลากิจ

สวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ  โดยไมมีสิทธิ

ไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 การลาพักผอน   ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ 

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

   1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว 

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

  2.  ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 

  3. ผูซึ่งถูกส่ังใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ

เขารับราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 

วันทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปได แตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา

พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป 

ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวนัอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม

อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหช้ีแจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  ขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให

ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
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ฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา  และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการ

ตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง สวน

ขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต

เวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําส่ัง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง

หัวหนาสวนราชการ  หรือหัวหนา สวนราชการขึ้นตรง 

 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานคร  สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง  หัวหนาสวน

ราชการขึ้นตรงและขาราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด 

สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน

องคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด 

การลาติดตามคูสมรส  ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตใหลาไดไมเกิน สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินส่ีป 

ถาเกินส่ีป ใหลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ  ใน

ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด  สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ

จัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการดําเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอบัญญัติท่ีกําหนดเปนขอหามและ ขอ

ปฏิบติัตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ

ท่ีแกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี ้

  1. ภาคทัณฑ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี ้

  4.  ปลดออก 

5.  ไลออก 

   การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ 

แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน  โทษภาคทัณฑไมตองหามการเล่ือนขั้น

เงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใชลงโทษในความผิดท่ีไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย 

  โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษตํ่ากวาปลดออก  ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 

การส่ังใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

   1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม

หาประโยชนใหแกตนเองและผูอื่น 
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   4. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

  5.  ไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็

ได และเมื่อเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําส่ังเดิม ผูอยูใตบังคับ

บัญชาตองปฏิบัติตาม 

  6. ไมตรงตอเวลา  ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ี 

ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนชุมชน  สังคม  ไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความ

สามัคคี  ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก 

ใหความเปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

  8. กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง 

  9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 

  10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 

ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

  11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวของ กับ

ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทําการอันใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกนัมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทํา

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

  1. ทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

  2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   3. ขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาท่ีราชการ 

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

  4. ละท้ิงหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง 
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  5. ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  6. กล่ันแกลง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ 

อยางรายแรง 

  7.  กล่ันแกลง  กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ

เสียหายอยางรายแรง 

  8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงต้ังใหดํารง

ตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอื่นเพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงต้ังโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  การ

เล่ือนตําแหนง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

  10.  รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง

วิชาการ ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงเล่ือนตําแหนง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

  11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ  อันมลัีกษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทองถิ่น  ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเปน

การสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการ

ในลักษณะเดียวกัน 

  12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให

จําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทําการอื่นใดอันไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 

  14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

  15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม 

 

 การดําเนินการทางวินัย  

  การดําเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําส่ังลงโทษ  ซึ่งเปน

ขั้นตอนท่ีมีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก  การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการตาง ๆ  ในระหวางการสอบสวนพิจารณา 

เชน การส่ังพัก การส่ังใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดําเนินการทางวินัย  

  1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองตนอยู
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แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที 

  2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคํา ใหผูรองเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยต้ัง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

  3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนงัสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบ้ืองตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็ส่ัง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป  กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือช่ือและท่ีอยูของ

ผูรองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานท่ีแนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห  มติครม.หามมิใหรับฟง

เพราะจะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาท่ี 

  ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดําเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูต้ังเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาช้ันตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงต้ัง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และ

แตงต้ังตามมาตรา 53 เปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุช่ือพยานก็ไดเพื่อให 

ผูถูกกลาวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ

ขอเท็จจริง และพฤติการณตาง ๆ หรือพสูิจนเกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปน

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง พ.ศ.  

2549  

 ก.  การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏอยางชัดแจง ไดแก 

  (1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด 

  (2) กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงท่ีเปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง  ไดแก 

  (1)  กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให

จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวาจําคุก 

  (2) ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว

เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
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  (3) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

 

การอุทธรณ  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําส่ังลงโทษตออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ   

  ผูอุทธรณ ตองเปนผูท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําส่ังลงโทษผูอุทธรณ ตอง

อุทธรณเพื่อตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังลงโทษตองทําเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําส่ังโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนท่ีผูบังคับบัญชาส่ังดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สวนราชการ 

เวนแต การส่ังลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง  การอุทธรณคําส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง

อุทธรณตอก.ค.ศ.ท้ังนี้การรองทุกขคําส่ังใหออกจากราชการหรือคําส่ังพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

กอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําส่ังของฝายปกครอง 

หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําส่ังหรือ

ทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกส่ังใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตน

ไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการ

สอบสวนมีสิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30

วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะรองทุกข 

  (1) ถูกส่ังใหออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู

ในเกณฑ ดังนี ้

  1. ในครึ่งปท่ีแลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑท่ีสมควรไดเล่ือนขั้นเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปท่ีแลวมาจนถึงวันออกคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ ความผิด

ท่ีทําใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งไมใชความผิดท่ีไดกระทํา โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกส่ังพักราชการเกินกวาสองเดือน 

  4. ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปท่ีแลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ  

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาท่ีราชการในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเวลาไมนอยกวาส่ีเดือน 

  7.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

  8.  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 

แตไมรวมวันลา ดังตอไปนี ้

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

  3) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไมเกินหกสิบวันทําการ 

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

  5) ลาพักผอน 

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

  การฝกอบรม หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม  หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ  การดําเนินงาน                       

ตาม โครงการแลกเปล่ียนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ท้ังนี้โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความ

รวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือ

ตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 
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การดูงาน หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และ

การแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผน             

การดูงานในตางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร                 

ของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง

และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม  หรือ                    

การดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

 การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา  107พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกส่ังใหออก 

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงอื่นท่ีไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 

ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูมีอํานาจตาม  มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้ ง                   

การอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับย้ัง พรอมเหตุผล

ใหผูขอลาออกทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลา

ท่ียับย้ัง 

  ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับย้ังการอนุญาตใหลาออก 

ใหการลาออก มีผลต้ังแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง                 

ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา 

และใหการลาออกมีผลนับต้ังแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

  กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ 

จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย

กวา 30 วัน ก็ได 
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  หนังสือขอลาออกท่ียื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา  30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน              

ลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน 

นับแตวันยื่นเปนวันขอลาออก 

  ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะส่ังอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือ                    

จะส่ังยับย้ังการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

  (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําส่ังอนุญาตใหลาออก                          

เปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ังดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน                    

ขอลาออกดวย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ 

ใหมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ัง

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย  ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออก                   

ใหส่ังยับยั้งไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน และส่ังยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เมื่อครบกําหนดเวลา

ท่ียับย้ังแลวใหการลาออกมีผลต้ังแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย  เนื่องจากผูมีอํานาจ อนุญาต     

มิไดมีคําส่ังอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําส่ังยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก

ครบกําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง  วันออกจากราชการ                    

ใหผูขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ

ดวย 

  ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง

ใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันท่ีขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอ หนังสือขอลาออก

นั้นตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ วเมื่อผูมีอํานาจ

อนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการไดต้ังแต วันท่ีขอลาออก 

  5. ครูอัตราจาง 

  กรณีครูอัตราจางท่ีจางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาท่ีครู เชน ปฏิบัติหนาท่ีครูผูชวย ครูพี่เล้ียง 

หรือปฏิบัติหนาท่ีครู ท่ีเรียกช่ือยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา                       

ของสวนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเพื่อการนั้น 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  หมายถึง หน่วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่

จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  

ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ใน

โรงเรียน มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้

นักเรียนสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โครงสร้างการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน คณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและคร ู

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

รองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

กลุ่มบรหิารวิชาการ กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 

นายอาทิตย์   อ่อนสมกิจ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

1.  งานสำนักงานของกลุ่ม    หัวหน้า นางสาวกัญญารัตน์  โพธิ์ศร ี
2.  งานระเบียบวินัยนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรม  หัวหน้า นายอาทิตย์  อ่อนสมกิจ 
3.  งานคณะสี      หัวหน้า นายอาทิตย์  อ่อนสมกิจ 
4.  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  หัวหน้า นางสาวสุมนพัสร์  ป้องกัน 
5.  งานสถานศึกษาสีขาว (ป้องกันสารเสพติดและเอดส์)  หัวหน้า นางสาวศุภรัตน์  เพ็ชรทอง 
6.  งานส่งเสริมคุณธรรมนักเรียน    หัวหน้า นางสาวสุนารี  รุ่งมี 
7.  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   หัวหน้า นางสาววราภรณ์  ทรงเจริญ 
8. งานโรงเรียนวิธีพุทธ     หัวหน้า นางสาวสุนารี  รุ่งมี 
9. TO BE  NUMBER  ONE    หัวหน้า นางสาวพิจาริน  วาสุเทพรังสรรค์ 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนี่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริม

ประสบการณ์ของนักเรียนให้ กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญ
งอกงามในทุกด้าน ทั้งทางด้าน อารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคม
อย่างมีความสุข สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2545 โดยให้ความสำคัญกับการ พัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม 
กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คนเก่ง คนมี ความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิด
และมีประสิทธิภาพรู้จักผู้เรียนเป็น รายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อ
ช่วยให้ครู เข้าใจ เข้าถึง และพัฒนา นักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพ่ือสร้าง
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการ  ส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย 
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ  ประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆใน
โรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 
ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถ เลือกดำเนินชีวิต อย่าง มีภูมิรู้ และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกัน
อย่างเป็นระบบ  

ครูทุกคนเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน สามารถว่ากล่าว ตักเตือน อบรมนักเรียนหวัง
ที่ จะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความงดงามทั้งทางกายวาจา ใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม สมวัย 
ประพฤติปฏิบัติ ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยคุณธรรม จริยธรรม 
สมกับเป็น “เด็กดี ศรีสิงหะ” ตามอัตลักษณ์ของโรงเรียนและเป็นที่ชื่นชมแก่คนทั่วไป 

 

วัตถุประสงค์ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนทุกคนให้มีความเป็นกุลสตรี มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย 

สุขภาพจิตดี เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมี ความสุข 
นโยบายการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  

1. มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแล
ช่วยเหลือ นักเรียน  

2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
3. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านความเป็นมนุษย์ มีคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัยและค่านิยมที่            

พึงประสงค ์ 
4. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ  

ประชาธิปไตย  
5. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดี ระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพ่ือรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหา                               

ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การพนัน สื่อลามก ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตที่ดีของนักเรียน  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

6. มุ่งพัฒนาและแก่ไขปัญหาต่างๆแบบมีส่วนร่วมกับเครือข่ายผู้ปกครอง 

บทบาทหน้าทีก่ลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบ

ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ

หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม

งานบริหารกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
7. ให้คำแนะนำในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ

ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพื่อ

ป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน (บุคลากรทั้งหมด) 
1. ร่วมให้คำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดทำแผนงานฝ่าย 

กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรใน

ส่วนที่เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

1.  งานสำนักงานกิจการนักเรียน  
     1. ดำเนินงานธุรการของฝ่าย  

1.1 รับหนังสือและจัดลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก พร้อมประสานงานและติดตามผลการดำเนินงานให้
เป็นปัจจุบัน  

1.2 จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของฝ่าย  
1.3 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการฝ่ายในการจัดทำวาระ บันทึกและรายงานการประชุม  
1.4 จัดทำระบบ 5 ส ของสำนักงานฝ่าย  
1.5 ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
1.6 ตรวจสอบ ดูแลบำรุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน  
1.7 ดูแลรับผิดชอบในการใช้งบประมาณและการเบิกจ่ายของฝ่าย  
1.8 ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของฝ่าย  
1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     2. ดำเนินการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนที่รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง  
2.1 ให้ความรู้ความเข้าใจในการประกันคุณภาพการศึกษาและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐาน

การประกันคุณภาพการศึกษา  
2.2 ประสานงานภายในฝ่ายเพ่ือการเก็บและรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาที่ 

เกี่ยวข้อง  
2.3 สรุป รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย  
2.4 จัดทำแฟ้มข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย  
2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     3. ดำเนินการด้านแผนงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
3.1 ดูแลติดตามและประสานงานภายในฝ่ายในการจัดทำแผนงานโครงการกิจกรรมและแผนปฏิบัติการ

ประจำปี  
3.2 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

3.3 ร่วมมือและประสานงานกับแผนงานโรงเรียนในการจัดทำโครงการ กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีของโรงเรียน  

3.4 ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนและ ปฏิทิน
ปฏิบัติงานของฝ่าย  

3.5 รายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายต่อแผนงานโรงเรียน เมื่อสิ้นภาคเรียน  
3.6 รวบรวมข้อมูลผลสำเร็จและปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการของฝ่ายเพ่ือการพัฒนา 
3.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     4. ดำเนินงานด้านงานสารสนเทศฝ่าย  
4.1 รวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงานของฝ่ายทุกด้าน เพ่ือจัดทำสารสนเทศฝ่าย

และสารสนเทศโรงเรียน  
4.2 ประสานงานภายในฝ่ายในการให้บริการและตอบข้อมูลของฝ่าย  
4.3 รวบรวมและบันทึกข้อมูลของฝ่ายลงในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  
4.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานรักษาวินัยนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรม 
1. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

การป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 
1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
7. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวร

ประจำวัน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    3.  งานคณะส ี 
1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2. เป็นคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมหน้าเสาธง  
3. เป็นคณะกรรมการวางแผนระบบการเข้าแถว ระเบียบแถว เพื่อสะดวกแก่การเดินแถวเข้าห้องโฮมรูม 

อย่างเป็น ระเบียบ  
4. ดำเนินการกำกับดูแล ติดตามนักเรียนมาสาย  
5. รักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียน ให้นักเรียนรับผิดชอบบริเวณโรงเรียนตามคณะสี  
6. กำกับ ดูแล ติดตามการอยู่เวรประจำจุด และสรุปผลการปฏิบัติงานเป็นปัจจุบันรายงานต่อผู้บริหาร

สถานศึกษา  
7. จัดคณะกรรมการนักเรียนของแต่ละคณะสีในการดูแลความเป็นระเบียบวินัยของนักเรียน  
8. กำกับนโยบาย คำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับคณะสีและปฏิบัติในส่วน ที่เก่ียวข้องกับคณะสี  
9. ให้ความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน  
10. ติดตาม ดูแลว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบวินัย ข้อบังคับของโรงเรียน  
11. รวบรวมปัญหา เสนอต่อคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเกิดผลดียิ่งขึ้น  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเวรประจำวัน 
1. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ

เหมาะสม 
2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
3. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน และให้ความเห็นชอบ 

อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 

หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
5. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ 

หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

7. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

4. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  
1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ

สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพ                

นบนอบ ของนักเรียนต่อครู 
8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่

เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์

และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน) 
1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
3. ริเริ่มและจัดทำโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ

ผู้บริหารโรงเรียน 
4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

ร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
7. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี 

ความประพฤติไม่เหมาะสม 
8. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ที่ติด "0", 

"ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพ่ือผลการจบการศึกษา 
9. ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่คณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้อง 

เสนอผ่านครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ทั้งนี้
โดยความเห็นชอบ ของผู้อำนวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 

10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.  งานสถานศึกษาสีขาว (ป้องกันแกไ้ขปัญหาสารเสพติดและเอดส์)  
1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
13. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
16. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
17. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
18. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

6.  งานส่งเสริมคุณธรรมนักเรียนและโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
1. สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

กิจกรรม เช่น มอบรางวัล “เด็กดีศรีสิงหะ” เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ทำความดีด้านต่าง ๆ 
2. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
6. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

7.  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
6. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
7. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

ครูที่ปรึกษา 
1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้า

ชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดสำรวจการ
เข้าร่วมกิจกรรมทุก ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะนำนักเรียน
ทุกวัน 

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา 
เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจำวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็น 
ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันสำคัญ
ทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0, ร, มส., มผ. ทั้งต้อง 
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

7. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน 
การ ทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ 
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี 
พฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษา

สม่ำเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี 

ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าระดับ  
1. ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจำชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่กำหนด 
3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ 

อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ

นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรยีน โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมติรอุปถัมภ์” สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

8.  งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
1.จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
2.รับผิดชอบและดำเนินการจัดกิจกรรมที่ลานธรรม ทั้งเช้าและเย็น 
3. จัดกิจกรรมเข้าค่ายปฏิบัติธรรมสำหรับนักเรียนชั้น ม.1- ม.6 และนักเรียนที่เข้าใหม ่
4.ร่วมกับฝ่ายระเบียบวินัยและครูที่ปรึกษาแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
5.ส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
6.บริการและประสานสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่มาขอใช้สถานที่ลานปฏิบัติธรรม 
7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของงานโรงเรียนวิถีพุทธ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน                 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
    8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. งาน To Be Number One 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ

ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของ To  Be  Number One ให้สอดคล้อง

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของ To  Be  Number One ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน                   

ภาคเรียนละ 1  ครั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 
 

คู่มือบริหารงานบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์”ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีให้การบริการและการจัดการศึกษา 
แก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ 
กระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพนัธกิจท่ี 
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป 
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะ 
บรรลุตามวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ 
ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
          ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงเรียนสิงหพำหุ“ประสำนมิตรอุปถัมภ์” 
ปรัชญำโรงเรียน  นตฺถิ ปัญฺญา สมา อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไมม”ี 
วิสัยทัศน์  โรงเรียนคุณภาพ เพื่อคุณภาพชีวิต Quality School for Quality of Life 
 
พันธกิจ 

๑. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและชุมชน และจัดกระบวนการเรียนรู้

ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. เพิ่มสมรรถนะของโรงเรียนและครูในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการจัดการเรียนรู้

และการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ 
๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

และการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้อง 
 
เป้ำประสงค์ 

๑. นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีคุณภาพท้ังด้านคุณธรรม จริยธรรม  ความรู้ความสามารถและทักษะท่ี
จ าเป็นตามหลักสูตรและมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
อย่างมีความสุข และรู้เท่าทันความเปล่ียนแปลงของสังคม 

๒. ครูมีคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความรู้ ความสามารถในการจัดการเรียนการ
สอนอย่างมีประสิทธิภาพและเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ       มีทักษะ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนรู้ การ
พัฒนาตน และพัฒนางาน และ      มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

๓. ผู้บริหารสถานศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ มีภาวะผู้น าและมี
ความสามารถในการบริหารจัดการการศึกษา 

๔. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีดี องค์กรมีความเข้มแข็ง มีวัฒนธรรมการปฏิบัติงานท่ีสร้างสรรค์    
ร่วมรับผิดชอบ และบรรยากาศการท างานแบบกัลยาณมิตร 

๕. โรงเรียนมีหลักสูตรที่สอดคล้องกับศักยภาพ/ความต้องการของผู้เรียนและชุมชน มีกระบวนการจัดการ
เรียนรู้ทีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ มีการใช้แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนรู้
อย่างหลากหลายท้ังในและนอกโรงเรียน 

๖. โรงเรียนมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและมีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีเข้มแข็ง
ครบวงจร 

๗. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อม ส่ือ เทคโนโลยีสารสนเทศ กิจกรรมและบริการท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ ของผู้เรียน 
และส่งเสริมคุณภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๘. โรงเรียนข้อมูลสารสนเทศและมีทรัพยากรทางการบริหารที่เพียงพอเหมาะสม และใช้ประโยชน์อย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  มีเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ ท้ังในด้านบุคคล/
ผู้เช่ียวชาญ ชุมชน/ท้องถิ่นสถานประกอบการ  สถาบันการศึกษา  และองค์กรต่าง ๆ 

๙. โรงเรียนได้รับการรับรองมาตรฐานคุณภาพจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา   
( สมศ. )ในการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสาม เป็นท่ียอมรับ ศรัทธาเช่ือถือ ของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสาธารณชนท่ัวไป 
 
 
 



คู่มือกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป โรงเรียนสิงหพำหุ“ประสำนมิตรอุปถัมภ์” 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสิงห์บุรี อ่ำงทอง  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร 
************************************************************** 

นำยอัศวิน   บุญแย้มวงษ์       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
หน้ำที่   ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ดูแล ควบคุม ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
     แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

 ๓.  ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๔.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

 ๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไปและเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
หน้ำที่   ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมาย 
๔. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

 

1.   กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
มีหน้ำที่    1.  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ 

จัดสรรงบประมาณ 
   2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ 

ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
  3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 

จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงาน 
ต่อไป 
4.  ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ   จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้ 
เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
๕.  จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิค
การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6.  จัดให้มีสถานท่ีส าหรับให้บริการใช้ โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  
ห้องควบคุมเสียงจัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะจัดให้มีการบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
7. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน บริการระบบเสียงภายในโรงเรี ยนและชุมชนตาม
โอกาสอันควร 
8. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
9. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
10. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 



11. จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
12.  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง 

13.  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
14. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบประสานงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
15. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
16. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
17. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเ

 คล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
      18.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าป ี
       19.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
มีหน้ำที่   1.  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ

ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
 3.  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
 4.  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อจัดท าวิจัยและน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
 5.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
 6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
หน้ำที่   1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ี 

เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่ 

เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนงัสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 



  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
หน้ำที่ ๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑  ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานท่ีและ 
            สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของ     
            สถานศึกษา เพื่อให้เกิดคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
      ๑.2  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ 
             คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของ 

     สถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน  
๕. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าส่ังให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานท่ี
ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๖. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๗. ก าหนดให้นักการภารโรง รับผิดชอบอาคารสถานท่ี และพื้นท่ี สวนหย่อม รั้วท่ีเป็นต้นไม้ 
๘. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ 
    ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๙. มีการแบ่งเขตพื้นท่ีรับผิดชอบให้นักเรียนดูแลความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม 
๑๐. การดูแลความสะอาดและตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑1. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑2. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียนการซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ 
ครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี 

 ๑3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
5. กำรรับนักเรียนและกำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
มีหน้ำที่ 1.  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้เขต
พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
3.  ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
5.  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
6. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษา 

              ในเขตบริการสถานศึกษา 
           7. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 



  7.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
                        ประสิทธิภาพ 

  7.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
          7.๓ ประสานงานและร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมี 
                        ปัญหาในการเข้าเรียน 
 8.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารสนเทศ 
               ของโรงเรียน 

9. ให้ข้อมูลและบันทึกข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  กรอกข้อมูลรายงานทางระบบออนไลน์ ปรับปรุงข้อมูล
ในเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. สัมพันธ์ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่ 1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน 

การติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ 

บริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร 

สถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7.  งำนอนำมัยโรงเรียนและส่งเสริมสุขภำพ 
มีหน้ำที่  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ 

โรงเรียน 
 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
 3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ 

ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
6. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
7. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
8. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
9. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
 



10. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
 11. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 12. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 13. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 14. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 15. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 16. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 17. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
 18. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
 19. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
 20. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
 21. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

   22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


