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คำนำ 

 
คูม่ือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนโนนเทพฉบบันี้  จดัทำข้ึนเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ

ให้กับผู้บริหารสถานศึกษาครู และบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการให้กับนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้อง
กับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวตามกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดกรอบการทำงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน
ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการ
ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
และของสถานศึกษา โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทศัน์ของ
สถานศึกษาที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกีย่วข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารวิชาการ 

อย่างก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานเท่านั้น ผู้ปฏิบัตติ้อง
จัดทำคำสั่งมอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัต ิเพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วยและจำเป็นต้อง
ติดตามประกาศจากหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการเพ่ือให้มีการปรับปรุงรายละเอียดต่าง ๆเกี่ยวกับการปฏิบัติกลุ่มบริหารวิชาการได้
อย่างถูกต้องต่อไป 

 
       
 
       นายเจษฎา   สทุมรัมย์  
            ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนเทพ 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัย
สำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการ
เรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  
ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง

กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ 
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมี
คุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพฒันาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในกลุ่มบริหารวิชาการ  

1. งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวัดและประเมินผล 
6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานศูนย์ ICT ( ห้องคอมพิวเตอร์) 
8. งานห้องสมุด 
9.  งานแนะแนว 
10.  งานโรงเรียนในฝัน 
11.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
12.  งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
13.  งานนิเทศภายใน 
14.  งานนโยบาย 
15.  งานอ่ืน ๆ 

 
งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ
ตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่าย
วิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
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 1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
 1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ
เรียนแบบอัธยาศัย  รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการ
ดำเนินงาน   
 2. การจดัตารางสอน/จดัครเูข้าสอน/จดัสอนแทน 
 2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน
แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
 วิสัยทศันพั์นธะกจิและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลาย
ภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
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 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการ
สอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
 1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
เรียน/ปี 
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน
และฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 
 

งานทะเบียน 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจดัเก็บเป็นแฟ้มอย่าง
เป็นระบบ 
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS  ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
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 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที2่ 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 
2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูป
ถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  
    - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง 
ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
    - นักเรยีนที่กำลังเรยีนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายืน่คำ
ร้องด้วยตนเอง 
    - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
งานวัดและประเมินผล 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ
ภาคเรียนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน
นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
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 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรบัรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 
 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่
กำหนด 
 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ
ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ 
 14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการ
ออกคำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการ
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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งานศูนย์ ICT ( ห้องคอมพิวเตอร์) 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอืน่ 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพ่ือการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ
แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงาน
อ่ืนๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ
ความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และ
เข้ามาใช้บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทำข้ึนเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน 
การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่าง
รวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิด
ความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
  ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่
เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
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การเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรยีนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี  
 
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
 1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
 4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำ
สิ่งที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
 
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด 
สำหรับห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ 
มาไว้เพ่ือให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ 
และความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด  
 2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบ
การยืมของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสีย
ค่าปรบัตามอัตราทีห่้องสมุดกำหนด  
 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอน
กำหนดให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มี
ผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาใหย้ืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
 4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุด
จัดบริการอะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วน
ใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการ
ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด จะช่วยให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้
ห้องสมุด และคำถามท่ีต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนา
นิสัยรักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหา
ในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่
เข้าเรียนใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกีย่วกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
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ประเภท และบริการต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ 
สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการ
เรียนการสอน ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออก
ให้บริการแก่ผู้ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ใน
สาขาวิชาต่างๆ โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือ
ให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก 
ซ่ึงทำให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืนๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการ
ห้องสมุดเคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
เช่น สื่อมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของ
โรงเรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่
เป็นทางการ ง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดย
ห้องสมุดจะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และ
ประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการ
บริการแนะแนว 
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ รวมทัง้นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพ
อิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศกึษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
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 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของ
ผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทกัษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณ ี(Case study)  และ
จัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข 
จดักลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้าร
สงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
 
  
งานนโยบายหน่วยการต้นสังกัด 
 1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขตพ้ืนที่/จังหวัด/ภาค/สพฐ. เกี่ยวการดำเนินงานโรงเรียน
ตามนโยบาย 
 2. รายงานผลการดำเนินงานตามเว็บไซต์หรือช่องทางออนไลน์ที่กำหนด 
 3. ติดตามความเคลื่อนไหวและรายงานโรงเรียนในฝันเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะๆ ที่
เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
 4. สำรวจ วิเคราะห์ จัดทำแผนงาน/โครงการ สนับสนุน ส่งเสริม ในส่วนที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับ
ขอบข่าย ภารกิจของงานนโยบาย 
 5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามรูปแบบของงานนโยบายประจำปีการศึกษาหรือ
ปีงบประมาณหน่วยงานระดับเขตพ้ืนที่/จังหวัด/ภาค/สพฐ.กำหนดขึ้น 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ.2561ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมี
ส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 7 องค์ประกอบ 21 ประเด็นพิจารณา โดย
เริ่มต้นตั้งแต่  

องค์ประกอบที่ 1 การกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 2 การจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 3 การดำเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 4 การประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 5 การติดตามผลการดำเนินการเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 6 การจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา  
 องค์ประกอบที่ 7 การจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
 ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
องค์กรภาครัฐ 
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ
กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ
การประจำปีการศึกษา 
 3. ดำเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีการศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน
งาน 
 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงาน
ต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
 
 
 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ
โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 
 4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศภายใน 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
สัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
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 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
 – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
 – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดทำโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจดัครูผู้สอน 
 – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
 – การจัดกจิกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงนิ 
และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของ
บุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 2. วิธีดำเนินการ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 

งานตามนโยบาย 
 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 กลุ่มบริหารวิชาการมีหน้าที่รับนโยบายจากผู้บริหารสถานศึกษา นโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัด  
ทั้งมีระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด /ภาค /สพฐ./กระทรวง/รัฐบาล มาดำเนินการ
ให้เสร็จเรียบร้อย  เต็มกำลังความสามารถเพ่ือประโยชน์โดยส่วนรวม  
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งานอ่ืน ๆ   
มีขอบขา่ยงานดังนี้    กลุ่มบริหารวิชาการมีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืนใดซึ่งมีการมอบหมายด้วยคำสั่งทั้ง
วาจาและเอกสารสั่งการโดยดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อย  เต็มกำลังความสามารถ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านกัเรยีนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่
ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษา
ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง คร–ูอาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้
ฝ่ายกิจการนักเรยีนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรยีนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 งานกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ำเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 งานกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ 
ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที ่2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที ่2 ภายใน 10 วัน  งาน
ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
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      1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  
  
 
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงท่ีสอน  
  2.2 เมือ่พบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆ
ให้ครูที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ
ที่โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดย
ไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจาก
ทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบ
หาข้อมูล       เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษางานกิจการนักเรียน และ
นำเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษางานกิจการนักเรียนและคณะกรรมการดำเนินการ
ติดตามนักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเปน็เวลา 10 วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษางานกิจการนักเรียนและ
นำเสนอข้อมูล 
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  3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษางานกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  
เพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 บทบาทหน้าที่  

ข้อ 3.3 ครทูี่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
    3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อ
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ / งานกิจการนักเรียนเพ่ือติดตามนักเรียน  
   3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อ
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/งานกจิการนักเรียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
1) ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ  
2) เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
3) เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย 

ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
  ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใด

ตามท่ีเห็นสมควร  
  ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครทูี่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษางานกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา งานกิจการนักเรยีน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา 

สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
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 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น 
นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มรีายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่
โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  
3  กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรยีนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณา
จากข้อมูล จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  
บวกเพ่ิมด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคัน
ระหว่างปีการศึกษา  และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้
ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน  
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรยีนติด “0” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้
แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่
ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม 
และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการ
เรียนซ้ำ 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
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   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบ
ด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่
ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนด
วัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ    
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก ้“0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และกลุ่มบริหารวิชาการ
แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกบัใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ 
   4.8.7 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูทีป่รึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้ว
เสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอื
เกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็น
ต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการ
เรียน “ ร ” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชา
หรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก ้“ ร ” ตาม
กำหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก ้“ ร ” 
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ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้น
เรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก ้“ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการและฝ่าย
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ  
  5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่
หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยดุ 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก ้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้น
ต้องเรียนซ้ำ 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้น
เรียนซ้ำหรือใหเ้ปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
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  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก ้“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก ้“มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่าย
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชา 
นำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” 
ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไมด่ำเนินการใดๆ ถือว่า
บกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอน
หรือมอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
“เรียนซ้ำ”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
ตามแนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ  
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  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรยีนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้
ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 
 
 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน 
หรือ จดัเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้ว
มอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู ้
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมี
แนวปฏิบัติดังนี้ 
           9.1 ให้ครูทกุคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ
กำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึด
รูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
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  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่
จัดกิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ
หวัหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อน
นำไปใช้จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่อง
ต่อหน้าที่ 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึก
หลังสอนทุกครั้ง ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้
เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน
ทัง้หมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้
ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
             10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่
รับผิดชอบห้อง   นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ 
ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควร
กระทำ เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้น
ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและ
ประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของ
เข้าท่ีให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น 
ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
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            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียน
เข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียน
ก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้
ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครเูข้าห้องสาย
และนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชา
รับได้ทีฝ่่ายวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ใน
รายวิชานั้นๆ ส่วน 
ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถดัลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่าน
มา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้
ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษา
ที่ผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) 
ให้ครบทุกช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามลำดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ
จำนวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม 
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศลิปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บ
ระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็น
การประเมินเพื่อสรุปผล (summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่อง
บันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่
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เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  
หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ 
เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็
ได้ โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรชั้นเรียนที่ได้กำหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่กลุ่มบริหาร
วิชาการ เพ่ือนำมาปิดทับลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คดิวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินใน
รายวิชาที่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน 
   11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 
หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่าง
น้อยร้อยละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่
ระหว่าง 0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
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    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน
โปรแกรมBookmarkII 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมิน
การอ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการ
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อ
จบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศกึศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์
อ่ืนใดที่พึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิ
แห่งประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได ้ ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 3.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่
ละช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
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เดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้สำหรับตัดสนิและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วง
ชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
ผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรอืจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กำหนดเป็นคุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการ
ประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา      คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้
ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมี
กรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  
ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด
และประเมินผลการเรียน 
 
 
 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้าน

ต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อมูล
ด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้
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ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ 
ของผู้เรียน 
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ

เรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อ
จบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อ
มีกรณอ่ืีนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับ
การรับรองจากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
 9. สมุดบันทกึผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วง
ชั้น พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  คำอธิบายรายวิชา 
และผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียด
อะไรบ้าง สำหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับ
ความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
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- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศกึษาธิการ 
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โรงเรียนโนนเทพ  ตั้งอยู่ที่ หมู่ที่ 2 ตำบลหนองเทพ อำเภอโนนนารายณ์ จังหวัดสุรินทร์  สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ                      
จัดการศึกษาให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2559 บริหารงานตาม
โครงสร้างการบริหารงาน 4 กลุ่มงาน คือกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
และกลุ่มบริหารงานทั่วไป สอดคล้องกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และกฎหมายเกี่ยวข้อง  

โรงเรียนโนนเทพ จึงได้จัดทำโครงสร้างการบริหารงานและการพรรณนางานตามกลุ่มบริหารกลุ่มงานต่างๆ 
เพ่ือให้การบิหารการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พรรณนางานของโรงเรียนโนนเทพฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์สำหรับคณะครู
และบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนำไปเป็นแนวทางในการทำงานตามบทบาทหน้าที่ และความ
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและการบริหารงานต่อไป 
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งานพัสดุ 
- สำรวจพัสดุคงคลัง 
- ดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
- ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
30 ก.ย. 25๖๖ 
ตลอดปีงบประมาณ 
30 ก.ย. 25๖๖ - ๓๐ ต.ค. ๒๕๖๖ 
ต.ค. – พ.ย. 25๖๖ 

 

งานควบคุภายใน 
- สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
ต.ค. 25๖๖ 

 

งานการเงิน 
- ตั้งฎีกาเบิกเงินงบประมาณ (เงินเดือน  
  ค่าจ้าง ฯลฯ) 
- ส่งรายการรับเงินเพื่อล้างฎีกา 
- ลงรายละเอียดการหักเงินเดือนและค่าจ้าง  
  ประจำ 
- รับเงินตามโครงการเรียนฟรี 15 ปี 
- รับเงินเดือนและเงินงบประมาณอ่ืนๆ 
- คำนวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
- ทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
-  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 
1 ต.ค. 25๖๕-  30 ก.ย. 25๖๖ 
 
1 ต.ค. 25๖๕-  30 ก.ย. 25๖๖ 
1 ต.ค. 25๖๕-  30 ก.ย. 25๖๖ 
 
ตลอดปีงบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณ 
ตลอดปีงบประมาณ 
ต.ค. – พ.ย. 25๖๖ 

 

 
หมายเหตุ    ตารางนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

 
 
 
 
 
 



 

คำสั่งโรงเรียนโนนเทพ 
ที่ 261/25๖๕ 

เรื่อง คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ การเงิน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

   

เพ่ือให้การบริหารงานโรงเรียนโนนเทพ ตามแผนภูมิการบริหารงานที่กำหนด และให้ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบตามขอบข่ายงานต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมายในปีการศึกษา 2560 โดยมีเป้าหมายหลักที่จะพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนให้เป็นไปตาม
แนวทางปฏิรูปการศึกษา ที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 มาตรา 39(1) และ
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่   2  พ.ศ.  2545 และมาตราที่   44  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กระทรวงศึกษาธิการจึงได้กำหนดกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
กระจายอำนาจการจึงแต่งตั้งให้ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรโรงเรียนโนนเทพ ปฏิบัติงานหน้าที่ต่างๆ 
ตามคำสั่งเพ่ิมเติม เนื่องจากโรงเรียนโนนเทพได้ปรับเปลี่ยนตำแหน่งบุคคลากรเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยจึงขอยกเลิกคำสั่งที่ 67/2565 สั่ง ณ วันที่ 3 พฤษภาคม  2565  และให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้
แทนจากปริมาณงานและคุณภาพงานตามตำแหน่งหรืองานตามระเบียบ กฎหมาย ที่ได้กำหนดไว้แล้วดังนี้ 

1. นายเจษฎา สทุมรัมย์  ผู้อำนวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
2. นายฉันท์ติ จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
3. นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

4. นางอมรรัตน์ สูงเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

5. นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง ครชูำนาญการ   กรรมการ 
6. นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์       คร ู    กรรมการ 

 7. นายมีฉัตร    ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ            กรรมการและเลขานุการ 
 8  นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา ครชูำนาญการ             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
ภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 
 

1. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
                   นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหน้า 
                   นายมีฉัตร ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
                   นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
                   นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ              ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     1.1 ศึกษาและวิเคราะห์ทิศทางและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด เป้าหมายการจัดการศึกษา
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนพัฒนาการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการและแผนกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     1.2 จัดทำแผนกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ระยะ 5 ปี  โดยการศึกษาและวิเคราะห์
เป้าประสงค์  กลยุทธ์การจัดการศึกษา  โครงการและกิจกรรมของหน่วยงานต้นสังกัด  ทบทวนภารกิจและข้อมูล
ปัจจุบันของสถานศึกษา  โดยให้มีสาระสำคัญของการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายในสถานศึกษา 
(SWOT)  กำหนดวิสัยทัศน์ (VISION)  พันธกิจ (MISSION) เป้าประสงค์ (CORPORATE  OBJECTIVE)   



กลยุทธ์ (STRATEGY)  ผลผลิต (OUTPUTS)  ผลลัพธ์ (OUTCOMES)  พร้อมแสดงเป้าหมายระยะปานกลาง  
ตัวชี้วัดความสำเร็จ (KEY  PERFORMANCE INDICATORS)  และแผนงาน/ โครงการ  เสนอขอความเห็นจากผู้ที่
เกี่ยวข้องและกรรมการสถานศึกษา  แล้วเผยแพร่ต่อสาธารณชนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
     1.3  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน  และเป้าหมายบริการของหน่วยงานต้นสังกัด  ได้แก่ เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (PUBLIC  SERVICE  AGREEMENT : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (SERVICE  
DELIVERY  AGREEMENT : SDA)  และข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                                           
     1.4 จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MEDIUM TEM EXPENDITURE FRAMEWORK 
: MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบาย  กรอบงบประมาณ  เป้าหมายของผลผลิตที่ต้องการในระยะ 3 ปีข้างหน้า  ผลการ
ดำเนินงานในปีที่ผ่านมา  ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับประมาณการรายได้ของสถานศึกษา ทั้งจากเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ  แล้วรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.5 ปรับแผนงบประมาณและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) โดยวิเคราะห์ 
คำของบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณท่ีได้รับตามความจำเป็นและความเป็นไปได้ของงบประมาณให้
สอดคล้องกับนโยบาย 
 
 2. งานจัดสรรงบประมาณ 

นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ    ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นายมฉีัตร  ศรีเที่ยง           ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 

นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ          ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     2.1 ศึกษารายละเอียด เกณฑ์ วัตถุประสงค์ของงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลปัจจุบันของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ และรายงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีที่งบประมาณมรความคลาดเคลื่อน 
     2.2 จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในสถานศึกษา โดยวิเคราะห์ภารกิจหลัก ภารกิจเสริมการจั ดการ
เรียนการสอนจัดลำดับแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและกำหนดเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณสำหรับ
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามกรอบวงเงินที่ได้รับ     
     2.3 ศึกษารายละเอียด เกณฑ์ วัตถุประสงค์ของงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลปัจจุบันของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ และรายงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีที่งบประมาณมรความคลาดเคลื่อน  

    2.๔ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัด
ของสถานศึกษาโดยวิเคราะห์สาระสำคัญของกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วัตถุประสงค์นโยบาย 
แผนปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
     2.๕ จัดทำแผนบริหารงบประมาณประจำปีหรือแผนการใช้เงิน จำแนกการเบิกจ่ายเป็นรายไตรมาสให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปี โดยแสดงงบประมาณทั้งหมดทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ                
แยกประเทศงบประมาณเป็นงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน และเงินนอกงบประมาณ 
     2.๖ จัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษากับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา เมื่อได้รับ
งบประมาณแล้ว โดยแสดผลผลิตและตัวชี้วัดที่จะเกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณ ทั้งนี้ให้มีความสอดคล้องกับแผนกล
ยุทธ์ของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 



3. งานติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน 
  นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  คร ู     ผู้ช่วย 

นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ                            ผูช้่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     3.1 จัดทำแผนการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการและแผนบริหารงบประมาณ 
     3.2 จัดทำมาตรการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 5 และ ข้อ 6                                                                          
     3.3 ติดตามตรวจสอบและนิเทศการใช้จ่าย หากมีความจำเป็นต้องปรับโครงการและรายการ
งบประมาณในแผนปฏิบัติการก็สามารถดำเนินการได้ ทั้งนี้ต้องตอบสนองตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ 
     3.4 จัดทำเครื่องมือประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จ  
(KEY PERFORMANCE INDICATORS) ที่กำหนดไว้ในข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
     3.5 ประเมินการใช้เงินและผลการดำเนินงาน โดยกำหนดปัจจัยหลักที่จะนำไปสู่ความสำเร็จตามตัวชี้วัด 
(KPIS) ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
     3.6 ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
     3.7 รายงานผลการประเมินการใช้จ่ายเงินและผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 4. งานบริหารการเงิน การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ 
     4.1 งานบริหารการเงิน 

นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  คร ู     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 บริหารการจัดการด้านการเงินโดยดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  ได้แก่            
การเบิกเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด หรือจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงินการจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน  
และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
     4.2 การบัญชี 
  4.2.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

นางอมรรัตน์  สุขเป็ง         ครูชำนาญการพิเศษ   หวัหน้า 
  นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ         ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์         คร ู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีงบประมาณ โอนปิดบัญชีนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน
และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ  (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป 



  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: ACCRUAL BASIS) โดยบันทึกรายการด้านเครดิตใน
บัญชีแยกประเภท และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  
         4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ
การให้บริการ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมเงินนอกงบประมาณให้ยืม  
 การซื้อวัสดุ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจำและค่าปรับการรับเงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน  การเบิกงบประมาณแทนกัน ฯลฯ 
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปการรายรับหรือจ่ายเงินผ่านใบบัญชีแยกประเภท           
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ   
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุที่ใช้ในระหว่างงวดบัญชี  ค่าเสื่อม
ราคา/ค่าตัดจำหน่าย                                                                        
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย เพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า/ต่ำกว่าค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการได้สูงกว่า/ต่ำกว่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูงกว่า/ต่ำกว่าค่าใช้จ่ายสะสม และให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร และตรวจสอบความถูกต้องบัญชีทุกประเภท 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกบัญชี โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ
กำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
  10) จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานขึน้ใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
  4.2.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  ครู    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่ วยงานต้นสังกัด  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 
  2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี                               
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
  4.2.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  ครู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 จดัทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง  เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก  
             4.3 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
  4.3.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 



  นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  2) จำหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ ในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
  3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรื อจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์                                                            
  4) จดทะเบียนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมอ่ืนที่กำหนด 
  6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  4.3.2 งานพัสด ุ
        นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
        นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
        นางสาวอุมารินทร์ อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ ที่จัดทำในกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF)  
เพ่ือวางแผนการจัดหาพัสดุที่จำเป็นในการบริหารการจัดการ 
                     2)  กำหนดคุณลักษณะ แบบรูปรายละเอียด แบบรูปรายการมาตรฐานรองรับงบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรร โดยคณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้ง 
  3)  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
  4) จัดซื้อและจัดจ้างรายการวัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างตามแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปี ให้ถูกต้องตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ   

5) ควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุโดยการตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
และตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอและมีคณะกรรมการพิจารณากรณีท่ีต้องจำหน่ายพัสดุรื้อถอนสิ่งก่อสร้าง 

5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
 นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 

นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครชูำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
 นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  คร ู     ผู้ช่วย 
 นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     5.1 จัดทำแผนควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน ข้อ 5 และข้อ 6 



     5.2 ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
     5.3 วิเคราะห์ข้อมูล และแก้ไขข้อบกพร่อง และนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการดำเนินงานในปีต่อไป 

6. งานอ่ืนที่สถานศึกษากำหนด 
 
           สั่ง ณ วันที่ 18 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2565 
                              ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 18 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 
 
 
 

                  (นายเจษฎา สทุมรัมย์) 
             ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนเทพ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พรรณนางานฝ่ายบริหารงานงบประมาณและแผน 
1. งานการเงินและบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ นางอัมราภรณ์ ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ       เจ้าหน้าที่การเงิน 
  นางอมรรัตน์  สุขเป็ง        ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่บัญชี 
  นางสาวนิภาพร จันทภักดิ์  ครู   เจ้าหน้าที่บัญชี     
 
มีหน้าที่ 

 1. เบิก-จ่ายเงินบำรุงการศึกษาและเงินอุดหนุน 
 2. จัดทำทะเบียนหลักฐานเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ 
 3. จดควบคุมการเบิก-จ่ายสมุดเช็ค 
 4. วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
 5. จัดทำใบล้างเบิกใบฎีกาเบิกเงินงบประมาณ 
 6. จัดทำ  ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐานและดำเนินงานเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ 
               ทุกประเภท 
 7. จัดทำรายละเอียดในสมุดคู่มือเบิกจ่ายเพ่ือใช้ในราชการ 
 8. รับเงินบำรุงการศึกษาเงินบริจาคและเงินประเภทอ่ืน ๆ 
 9. ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครู และแจกแบบฟอร์มชำระเงิน ให้แก่ 
                 บุคลากรทุกท่าน 
 10. รับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
 11. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
 12. รับ-ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย และทำสมุดคุมการรับ-จ่าย เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 13. จัดทำสมุดควบคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
 14. ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและสัญญากรยืมเงิน 
 15. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินบำรุงการศึกษาและเอกสารแทนตัวเงิน 
 16. จัดทำทะเบียน ควบคุมและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 17. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินกับส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 18. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. งานแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ      นางสาวพิชชานันท์ สูงยิ่ง      ครูชำนาญการ    หัวหน้างานแผนงาน 

นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา      ครชูำนาญการ           ผูช้่วย 
            มีหน้าที ่
 1. วิเคราะห์และประสานงานการจัดทำแผนงานให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน สังกัดสำงาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 2. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายแผนงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ 
โรงเรียน 
 3. ช่วยเหลือและประสานงานในการกำกับดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 4. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่ายต่างๆเสนอมา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 5. เก็บรักษา ดูแลเอกสารต่างๆ ของแผนงานให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นปัจจุบันง่ายต่อการตรวจสอบ
และค้นหา 
 6. ตรวจสอบงานโครงการ เพ่ือเบิกจ่ายตามแผน 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง              ครูชำนาญการพิเศษ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา     ครผูชำนาญการ      เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 นางสาววรรณภา ฉิมงาม     คร ู    เจ้าหน้าที่พัสดุ 

นางสาวอุมารินทร์ อินทะนัย            เจ้าหน้าที่ธุรการ                   ผู้ชว่ยเจ้าหน้าที่พัสดุ       
มีหน้าที ่                            

 1. จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบ และง่ายต่อการ 
 ตรวจสอบ 
 2. จัดทำรายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้    
 เหมาะกับการใช้งาน และเป็นไปตามระเบียบพัสดุกระทรวงมหาไทย 
 3. ซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
 4. ทำหน้าที่เบิก-จ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้อง โดยเน้น  
 ความประหยัดเป็นสำคัญ 
 5. สำรวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่ าย  
 และจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
 6. ทำความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนทำการจัดซื้อและ  
 จัดจ้าง 
 7. จัดหาพัสดุครุภัณฑ์แก่ครู บุคลากรของสถานศึกษาตามสมควร และสิทธิพึงจะได้รับตามหน้าที่ของ 
 งานหรือสายงาน 
 8. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน และการบัญชีก่อนที่จะนำเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการจัดซื้อและ  
 จัดจ้าง 
 9. จัดทำบัญชีการยืม การส่งคืน เบิก-จ่าย และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
 10. จดัทำคำชี้แจง แนะนำการใช้ การทำนุบำรุง และการปรับปรุงซ่อมแซมแก่บุคลากร 
 11. ลงทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 

   
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนโนนเทพ  
อำเภอโนนนารายณ์ จังหวัดสุรินทร์ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์
 



 
โครงสร้างฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายเจษฎา  สทุมรัมย์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนเทพ 

 

นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม 

 
 

- การบริหารงานบุคคล 
- การสรรหาและการบรรจุ  
  แต่งตั้ง 
- งานวิเคราะห์วางแผน 
  อัตรากำลังและกำหนด 
  ตำแหน่ง 
- งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ก.พ.7 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม 

นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย 
 

- งานพัฒนาข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา 
- งานวินัยและการรักษาวินัย 
- งานออกจากราชการ 
- งานจ้างลูกจ้างประจำและ 
  ลูกจ้างชั่วคราว 
- งานสารบรรณกลุ่มบริหาร   
  งานบุคคล 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม 

นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย 
 

- งานข้อมูลอัตรากำลัง 
- งานทะเบียนประวัติ 
- งานขอมีบัตรประจำตัว 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- งานการย้าย  โอนข้าราชการ 
  ครู 
- งานบันทึกข้อมูลบุคลากร 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 



 
การบริหารงานบุคคล 

 
 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาให้เกิดความคล่องตัว   อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลัก        
ธรรมาภิบาล  บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้  ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  จำทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา  จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประเมินเพ่ือขอ
เลื่อนวิทยฐานะ   ขอกำหนดตำแหน่ งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ที่                 
ก.ค.ศ.  กำหนด 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ชี้แจงภาระงาน   มาตรฐานคุณภาพ มาตรฐาน
วิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ก่อนมีการมอบหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ
มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ
สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้าน
การรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด 



หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทา่ที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่
มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
         2.3 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลัง
ใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากร
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวน
บุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา 
แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียน
ให้น้อยที่สุด 
       สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ดำเนินการประเมนิผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 



 
    
ขอบข่ายงานและภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนโนนเทพ 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่                            
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
      แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศกึษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที ่                           
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที ่เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
กำหนด 
 



 
   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้ง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา) 
 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
   3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
   3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 



กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
   3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         
         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก      
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ทีค่วรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 



      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ ์
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตว่ันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจต
คติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 



      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 ภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 1. งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 
                นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์   คร ู    หัวหน้า 

        นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.1 วางแผนอัตรากำลัง  โดยวิเคราะห์ภารกิจ  และประเมินสภาพความต้องการด้าน
กำลังคนและจัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  และรายงานแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือ
เสนอขอความเห็นจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  และปฏิบัติตามแผนเมื่อได้รับอนุมัต ิ

1.2 กำหนดตำแหน่ง  โดยวิเคราะห์และจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  แล้วกำหนดตำแหน่งตามแผนอัตรากำลัง  เพ่ือเสนอ อ .ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

1.3 ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะครู  โดยเสนอคำขอปรับปรุงการ
กำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และประเมินและหรือปรับปรุงเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง หรือกำหนดตำแหน่งเพ่ิม 

 

 2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์    คร ู   หัวหน้า 

  นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู   ผู้ช่วย 

  นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย   เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 

 
หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     2.1 ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 

1) กรณีจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณ  ให้ดำเนินการตาม   
    หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  
    พ้ืนฐานกำหนด 

   2) กรณีลกูจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา   
        ให้ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
      2.2 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1) เสนอคำขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 

    ศึกษาอ่ืน 



 
   2) บรรจุและแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้าย  และรายงานประวัติ   

    ส่งต่อไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติ 
 

 3. งานพัฒนาบุคคล 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรยีน  หัวหน้า 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ คร ู    ผู้ช่วย 
  นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
3.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฐมนิเทศแก่ผู้ที่   

ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์
การประเมิน ฯลฯ  ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ  และติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 

3.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้พัฒนาตนเอง  หรือพัฒนาตามความจำเป็นของสถานศึกษา 

      3.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง  ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงตำแหน่งโดยการ 
อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติท่ีดี  มีคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณ  
วิชาชีพที่เหมาะสม 

3.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  และรายงานผลต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 4. งานบำเหน็จความชอบ 
    นายเจษฎา  สทมุรัมย์           ผู้อำนวยการโรงเรยีน  หัวหน้า 

  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรยีน  ผู้ช่วย 
นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์      ครู    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

  4.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
 เลื่อนขั้นเงินเดือน 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  กรณีที่สั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการดังกล่าวทราบ 

   3) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4.2 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ผู้ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   1)  แจ้งชื่อผู้ถึงแก่ความตายและข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการตายอันเนื่องจากการปฏิบัติ 

 ราชการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบจาก 
 คณะรัฐมนตรี 

   2)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ 
           บำเหน็จบำนาญ 
   3)  รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



      4.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ศึกษาดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมศึกษาดูงานหรือปฏิบัติ  

งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
   2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. และสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   3) รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.4 การดำเนินงานเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
           4.5 งานทะเบียนประวัติ 

1) จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
    ลูกจ้าง  โดยจัดทำขึ้น 2 ฉบับ  เก็บที่สถานศึกษา 1 ฉบับ  และส่งไปเก็บที่สำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา 

1 ฉบับ  และเปลี่ยนแปลงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 
2) การแก้ไขวันเดือนปีเกิด  โดยพิจารณาคำขอและหลักฐานสูติบัตรทะเบียนราษฏร์   

    หลักฐานทางการศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้องแล้วสนองต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอ
อนุมัติแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 

3) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  เสนอขอ 
     พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย

กำหนด และจัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4) การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ตรวจสอบรายละเอียดคำขอหลักฐานที่ 

    เกี่ยวข้องของผู้ขอมีบัตร  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
และส่งบัตรคืนประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 

5. งานวินัย 
         นายเจษฎา  สทมุรัมย์           ผู้อำนวยการโรงเรยีน  หัวหน้า 

        นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรยีน  ผู้ช่วย 
      นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรยัวงศ์      ครู    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
      5.1 กรณีความผิดวินัย 

1) กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ   
  ดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยทันที  สั่งยุติเรื่องหากคณะกรรมการสอบสวนแล้ว

พบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  ลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง 

2) กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก .ค.ศ. 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  และสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก
ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  แล้วรายงานการดำเนินการทางวินัยต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

      5.2 การอุทธรณ์ 
1) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 



   2) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  
  30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 

      5.3 การร้องทุกข์ 
1) กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ 

ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง 
   2) กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 

คับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  สอบสวน  ทางวินัย  
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

      5.4 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม สร้างขวัญและกำลังใจ ฯลฯ เพ่ือเสริมสร้างและ  
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3) สังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกัน และขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

     5.5 การออกจากราชการ 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครู  

และบุคลากรทางการศึกษา และรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) การออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียม  

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ ก.ค.ศ. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ แล้ว
รายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมารตรา 30 แห่ง 
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง จนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกพ้องร้องคดีอาญา หรือกระทำผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้
กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนให้ดำเนินการ
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และรายงานต่อสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6) การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ โดย
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ถ้าเห็นว่าเจ็บป่วยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

7) การให้ออกจากราชการเนื่องจากการไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคใจไปปฏิบัติร าชการตาม
ความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

8) การให้ออกจากราชการเนื่องจากการมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นเมื่อมีกรณีถูกกล่าวหาดังกล่าว หากผลการพิจารณาไม่
ไปตามที่ถูกกล่าวหาให้สั่งยุติเรื่อง หากผลการพิจารณาเป็นไปตามที่ถูกกล่าวหาให้ส่งเรื่องไปยั งสำนักงาน



เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเมื่อ อ.ก.ค.ศ.มีมติให้ออกจากราชการ 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

9) การให้ออกจากราชการเนื่องจากการมีมลทินมัวหมองให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษ
วินัยอย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง แล้ วเสนอผลการ
สอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอให้ อ .ก.ค.ศ. พิจารณา ถ้ามีมติให้ออกจากราชการ
เพราะสาเหตุดังกล่าว ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน 

10)  การให้ออกจากราชการกรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือโทษจำคุกโดย
พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษซึ่งยังไม่ถึงกับจะถูก
ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก หากปรากฏว่ามีครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษดังกล่าว  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนก็ได้ แล้วรายงานผล
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  6.  งานติดตาม ประเมินผลและวิจัย 
นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์    หัวหน้า 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม     ผู้ช่วย 
นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

6.1 ติดตามผลการดำเนินงานและจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศและประมวลผล และจัดทำ
รายงานการดำเนินงาน 

                        6.2 วิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนในการพัฒนาและปรับปรุงงาน กระบวนการทำงานต่อไป 
  7. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์    หัวหน้า 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม     ผู้ช่วย 
นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย    ผู้ช่วย 

  
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

      7.1  จัดทำทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      7.2  เสนอหนังสือเข้าท่ีได้รับจากงานสารบรรณโรงเรียน  ไปยังหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   
                                ตามลำดับแล้วมอบงานให้แก่งานที่เกี่ยวข้องพร้อมติดตามการส่งงานให้ตรงตามกำหนด 
      7.3  โต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 
      7.4  จัดเก็บหนังสือราชการเข้าและหนังสือราชการออก  ให้เป็นระบบ  ง่ายต่อการค้นหา 
      7.5  บันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   

  8.  งานอ่ืนที่สถานศึกษากำหนด 
 

 
 



 

คูมือกลุมบริหารท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโนนเทพ 

อําเภอโนนนารายณ จังหวัดสุรินทร 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร 
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งานดานการบริหารท่ัวไป 

 

 เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนสงเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนใหบรรลตุาม

นโยบายและมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเชนการดําเนินงาน

ธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศการประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษาการจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองคกรงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศการสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารท่ัวไปการดูแล

อาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมการจัดทําสํามะโนผูเรียนการรับนักเรียนการสงเสริมและประสานงาน

การศึกษาในระบบนอกระบบและ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานสงเสริมงานกิจการ

นักเรียนการประชาสัมพันธ งานการศึกษาการสงเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษางาน

ประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานอ่ืนการจัดระบบการควบคุมในหนวยงานงานบริการ

สาธารณะ 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

 2. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

 3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. กําหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน

บริหารท่ัวไป   

 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดําเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

 7. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปน

ปจจุบัน เพ่ือนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

 8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม

บริหารท่ัวไป อยางตอเนื่อง 

 9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ

กําลังใจ 

 10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ 

 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการ

ดําเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 12.  กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 

 14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหาร

ท่ัวไป 

 15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป  

1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

      1.1  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร

ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

     1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเปนในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

      1.3  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สํานักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว  

      1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

      1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 

     1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก

ขอความ  แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 

      1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ

เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 

     1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 

      1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 

       2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจําเปนในการ

ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

       2.2  จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 

      2.3  จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจําเปนในการใหบริการปรับ

ซอม 

       2.4  ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

       2.5  ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 

       2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ  
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        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา

งานในกลุมงานตอไป 

       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 

      4.1  ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม

บริหารท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กํากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี

ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้          

 1.  วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด          

 2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของ

โรงเรียน 

 3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน  หองบริการ

หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 

 4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 

 5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน

สภาพด ี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  

 6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ  โตะ  เกาอ้ี และอ่ืน 

ๆใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

 7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ํา  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น
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รบกวน 

 8.  ติดตาม  ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล

รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

 9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

 10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ

ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 

 11.  อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทํา

สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        

 12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําป

การศึกษา        

 13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         

 2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

 3.  กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ํา  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

 4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

 5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 

 6.  จัดทําปายคําขวัญ  คําเตือน  เก่ียวกับการใชน้ํา ใชไฟฟา และโทรศัพท 

 7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนกัเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 

 8.  สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 

 9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

 10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

 11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน

หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 

 2.    จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 

 3.    เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของให
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เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  

 6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล

ในการอางอิง  

 7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

 8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 

 9.   ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

 11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 

 1๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บํารุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแก

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ            

 2. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 

 3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให

คําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 

 2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดาน

ประชาสัมพันธ 

 3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

 4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

 5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

 6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 

 7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
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 8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

 9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

 10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของ

งานประชาสัมพันธ 

 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

 12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. กําหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง

กับนโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 

 2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดาน

อนามัยโรงเรียน 

 3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได

ทันที 

 5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสง

โรงพยาบาลตามความจําเปน 

 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 

 8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 

 9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง  

 10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

 11. แนะนําผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 

 12. ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดาน

สุขภาพ 

 14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 

 15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

 16. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของ
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งานอนามัย 

 17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

 2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

 3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 4. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดําเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแลวแตกรณี 

 5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

 3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภณัฑ  และ

วิชาการ 

 4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ  

 5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับ

ชุมชน 

 6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

 7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน

ในดาน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 

 8.  รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ           
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 9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 

 10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  

 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

 2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ

บุคลากร 

 3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย     

 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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