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 โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์ 
กิจกรรม และกำรท ำงำน อันน ำไปสู่กำรพัฒนำผู้เรียนให้ครบทุกด้ำน ทั้งร่ำงกำยจิตใจ อำรมณ์ สังคม และ
สติปัญญำ ซึ่งรวมไปถึงพัฒนำกำรทำงจิตวิญญำณด้วย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของครูพัฒนำไปสู่ครูอำชีพที่มีควำม
มุ่งม่ันในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดกำรพัฒนำให้ครบทุกด้ำน ทั้งควำมดี ควำมเก่ง 
สุขภำพร่ำงกำย แข็งแรง มีควำมมั่นคงทำงอำรมณ์ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน จึงได้
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น 
 โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบ 
และกฎหมำยที่เก่ียวข้องต่อไป 
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การจดัการศกึษาของโรงเรยีนบา้นแพงพทิยาคม 

 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม จัด
การศึกษาระดับมัธยมศึกษามัธยมศึกษาตอนต้น-มัธยมศึกษาตอนปลาย ปีการศึกษา 2568 มีนักเรียน 1,535 
คน บุคลากรภายในโรงเรียน รวมทั้งสิ้น 91 คน ได้แก่ ผู้บริหาร 4 คน เป็นครูประจ าการ จ านวน 74 คน 
พนักงานราชการ จ านวน 1 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน ครูอัตราจ้าง 9 คน และลูกจ้างเหมาบริการ 6 คน 

ปรชัญา 
 การศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

สปีระจ าโรงเรยีน 
 เขียว เหลือง หมายถึง ความเจริญงอกงามเปี่ยมด้วยคุณธรรม 

อักษรย่อของโรงเรยีน 
 บ.พ.ค. 

วสิยัทัศน ์
 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม เป็นโรงเรียนคุณภาพชั้นน า ส่งเสริมการจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล
มุ่งเน้นยกระดับสมรรถนะผู้เรียน ให้มีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภายในปี 2570 

พันธกจิ 
1. มุ่งเน้นส่งเสริมระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

  2. มุ่งเน้นส่งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง สามารถน าไปประยุกต์ใช้
ในชีวิตประจ าวันมุ่งเน้นส่งเสริม  
  3. มุ่งเน้นส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีสมรรถนะและทักษะในศตวรรษท่ี 21 

ประเด็นยทุธศาสตร ์
ประเด็นยทุธศาสตร์ที ่1  การจัดการศึกษาให้ครอบคลุม ทั่วถึงและมีคุณภาพ มีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษ

ที่ 21 น าไปสู่การจัดการศึกษาเพ่ือการมีงานท า รองรับประชาคมอาเซียนและก้าวสู่มาตรฐานสากล 
ประเด็นยทุธศาสตร์ที ่2  สร้างโอกาส ลดความเหลือมล้ า และการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 

คุณลักษณะพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
ประเด็นยทุธศาสตร์ที ่3  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
ประเด็นยทุธศาสตร์ที ่4 การจัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคงและพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกบั

สิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ประเด็นยทุธศาสตร์ที ่5 การสร้างความเป็นเลิศในการบริหารจัดการองค์กร ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
และการมีส่วนร่วม 
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เป้าประสงค์/เปา้หมาย  

เป้าประสงค์ที ่๑ นักเรียนทุกคนเป็นผู้ใฝ่ศึกษาหาความรู้ ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างครอบคลุม เสมอ
ภาค เรียนรู้ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา  

ตวัชีว้ดั  
ด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
1. ร้อยละ 95 ของผู้เรียนมีความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ สูงกว่า 

เป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนด 
2. ร้อยละ 100 ของผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา สูงกว่าเป้าหมายที่ 

สถานศึกษาก าหนด 
3. ร้อยละ 95 ของผู้เรียนมีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยน 

ความคิดเห็น โดยใช้เหตุผลประกอบการตัดสินใจ และแก้ปัญหาได้ 
ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
4. ร้อยละ 100 ของผู้เรียนมีคุณลักษณะและค่านิยมท่ีดีเป็นแบบอย่างได้ สูงกว่าเป้าหมายที่สถานศึกษา

ก าหนด 
5. ร้อยละ 100 ของผู้เรียนมีความภูมิใจในท้องถิ่น เห็นคุณค่าของความเป็นไทย มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์

วัฒนธรรม ประเพณีและภูมิปัญญาไทย  
6.ร้อยละ 100 ของผู้เรียนมีสุขภาวะทางร่างกาย และจิตสังคม สูงกว่าเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนด 
กลยทุธ ์
1. ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้ทักษะในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณในแต่ละระดับชั้น 

ให้ผู้เรียนสามารถคิดจ าแนกแยกแยะ ใคร่ครวญไตร่ตรอง พิจารณาอย่างรอบคอบโดยใช้เหตุผลประกอบการ
ตัดสินใจ  

2. ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้มคีวามสามารถในการรวบรวมความรู้ได้ท้ังด้วยตัวเองและการท างานเป็นทีม 
เชื่อมโยงองค์ความรู้ และประสบการณ์มาใช้ในการสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ อาจเป็นแนวความคิด โครงการ โครงงาน 
ชิ้นงาน ผลผลิต 

3. ส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถในใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทั้งด้านการเรียนรู้ 
การสื่อสาร การท างานอย่างสร้างสรรค์ และมีคุณธรรม 

4. ยกระดับผลการทดสอบระดับชาติ หรือผลการทดสอบอื่น ๆ ของผู้เรียนให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

5. ส่งเสริม สนับสนุนผู้เรียน ให้มีพฤติกรรมเป็นผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม เคารพในกฎกติกา มีค่านิยมและ
จิตส านึกโดยไม่ขัดกับกฎหมายและวัฒนธรรมอันดีของสังคม มีความภูมิใจในท้องถิ่น เห็นคุณค่าของความเป็นไทย 
มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์วัฒนธรรมและประเพณีไทย รวมทั้งภูมิปัญญาไทย ยอมรับและอยู่ร่วมกันบนความ
แตกต่างระหว่างบุคคลในด้าน เพศ วัย เชื้อชาติ ศาสนา  ภาษาวัฒนธรรม ประเพณี 
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เป้าประสงค์ที ่2 นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้และทักษะตามหลักสูตร ด ารงตนตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ตวัชีว้ดั  
1. มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษาที่ชัดเจน ส่งผลต่อคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา โดยความร่วมมือของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
2. มีการน าข้อมูลมาใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานอย่างต่อเนื่อง และเป็นแบบอย่างได้ 
3. มีการด าเนินงานพัฒนาวิชาการท่ีเน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศึกษาและทุก

กลุ่มเป้าหมาย เชื่อมโยงกับชีวิตจริง และเป็นแบบอย่างได้ 
4. มีสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมีความ

ปลอดภัย 
5. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ

สภาพของสถานศึกษา 
กลยทุธ ์
1. พัฒนาระบบการวางแผน การติดตามตรวจสอบประเมินผล การบริหารอัตราก าลัง ทรัพยากรทางการ

ศึกษา และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้มีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
2. พัฒนาหลักสูตร กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่เน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน เชื่อมโยงวิถีชีวิตจริง และ

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย  
3. จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพทั้งภายในและภายนอกห้องเรียน และสภาพแวดล้อมทางสังคม 

ที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ และมีความปลอดภัย 
4. จัดระบบการจัดหา การบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 

ที่เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
 

เป้าประสงค์ที ่3 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพมีคุณธรรมและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ตวัชีว้ดั  
1. มีการจัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดของ 

หลักสูตรสถานศึกษา  
2. มีแผนการจัดการเรียนรู้ที่สามารถน าไปจัดกิจกรรมได้จริง และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้  

มีนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้และมีการเผยแพร่ 
3. ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ รวมทั้งภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ โดยสร้าง

โอกาสให้ผู้เรียนได้แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง 
4. มีการตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบ โดยใช้เครื่องมือและวิธีการวัดและประเมินผล      

ที่เหมาะสมกับเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้ ให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้เรียน และน าผลมาพัฒนาผู้เรียน 
5. มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก ผู้เรียนรักที่จะเรียนรู้และเรียนรู้ร่วมกันอย่างมีความสุข 
6. มีชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพระหว่างครูและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 
7. ครู และผู้เกี่ยวข้องมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการ 
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จัดการเรียนรู้ 
กลยทุธ ์

  1. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษาที่เน้นให้ผู้เรียนได้ 
เรียนรู้โดยผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง  

2. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดแผนการจัดการเรียนรู้ที่สามารถน าไปจัดกิจกรรมได้จริง มีรูปแบบการจัดการ
เรียนรู้เฉพาะส าหรับผู้ที่มีความจ าเป็นและต้องการความช่วยเหลือพิเศษ  

3. ฝึกทักษะแก่ผู้เรียนทั้งด้านการแสดงออก แสดงความคิดเห็น การสรุปองค์ความรู้ การน าเสนอผลงาน
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้ 

4. สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้แสวงหาความรู้ด้วยตนเองจากการใช้สื่อ  เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่ง
เรียนรู้ ที่หลากหลาย รวมทั้งภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  5. ส่งเสริมครูผู้สอน ให้มีการบริหารจัดการชั้นเรียนโดยเน้นการการมีปฏิสัมพันธ์เชิงบวก ให้เด็กรักครู ครู
รักเด็ก และเด็กรักเด็ก เด็กรักที่จะเรียนรู้ สามารถเรียนรู้ร่วมกันอย่างมีความสุข 
  6. ส่งเสริม สนับสนุนการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนโดย
ใช้เครื่องมือและวิธีการวัดและประเมินผลที่เหมาะสมกับเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้ และให้ข้อมูลย้อนกลับแก่
ผู้เรียนเพื่อน าไปใช้พัฒนาการเรียนรู ้ 
  7. จัดเวทีให้ครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร่วมกันแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ รวมทั้งให้ข้อมูล
ป้อนกลับเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
 

เป้าประสงค์ที ่4 โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด ได้รับการรับรองคุณภาพเป็นโรงเรียน
มาตรฐานสากล เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีความเชื่อมโยงทั้งระบบ  

ตวัชีว้ดั  
1. จัดการศึกษาที่ครอบคลุมทั้งด้านวิชาการ วิชาชีพ วิชาชวีิต และสร้างกระบวนการเรียนรู้ที่มี คุณภาพ

ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สอดคล้องกับทักษะการเรียนรู้และสมรรถนะที่จ าเป็นใน ศตวรรษท่ี 21 ทัน
ตามการเปลี่ยนแปลงของโลก โดยค านึกถึงความสามารถของแต่ละคน ความหลากหลาย และความเหมาะสม 

2. สร้างความร่วมมือกับภาครัฐ เอกชน ท้องถิ่น ในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 และสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 

3. ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ รวมทั้งภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ โดยสร้าง
โอกาสให้ผู้เรียนได้แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง 

4. ส่งเสริม สนับสนุนครูผู้สอน น าแนวทางของ STEM Education , Active Learning และ Problem 
Based Learning มาใช้ในการจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน เพ่ือหล่อหลอมให้ผู้เรียนเกิด “ทักษะ” ด้านต่าง ๆ อย่าง
ต่อเนื่อง สามารถน าไปเป็นฐานในการสร้างผลผลิตหรือนวัตกรรม (innovation) ได้ใน อนาคต 

5. ส่งเสริม สนับสนุนครูผู้สอน ออกแบบกิจกรรมและสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียน และมี บทบาท
เป็นนักวิจัยพัฒนากระบวนการเรียนรู้เพื่อผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียน 
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กลยทุธ ์
  1. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา ให้แก่ผู้เรียนทั้งด้าน
การแสดงออก แสดงความคิดเห็น และการสรุปองค์ความรู้  

2. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ที่สามารถน าไปบูรณาการเก่ียวกับกับภาครัฐ เอกชน ท้องถิ่น ใน
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

3. ส่งเสริม สนับสนุนครูผู้สอน ในการจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน โดยใช้สื่อและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการ
จัดการเรียนการสอน การน าเสนอผลงานและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้ 

4. สนับสนุนครูผู้สอน ได้ใช้นวัตกรรมในการสอนรูปแบบ STEM Education , Active Learning และ 
Problem Based Learning มาใช้ในการจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน   

5. ส่งเสริมครูผู้สอน ให้มีการออกแบบกิจกรรมและสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียน บริหารจัดการชั้น
เรียนโดยเน้นการการมีปฏิสัมพันธ์เชิงบวก และสามารถเรียนรู้ร่วมกันอย่างมีความสุข 

 

เป้าประสงค์ที ่5 โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน
อย่างเข้มแข็ง    

ตวัชีว้ดั  
1. ส่งเสริมผู้เรียนได้รับบริการทางการศึกษาอย่างเสมอภาค เท่าเทียมและเป็นธรรม 
2. พัฒนาและจัดสภาพแวดล้อมในหน่วยงานและสถานศึกษาให้เอื้อต่อการจัดกิจกรรม พัฒนาผู้เรียน  

ให้มีความรู้สึกปลอดภัยจากภัยคุกคามและภัยสุขภาพทุกรูปแบบ สามารถรับมือและปรับตัว ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง มีความอบอุ่น และมีความสุขในการเรียน ภายใต้ความร่วมมือของภาคีเครือข่าย ด้านการศึกษา 

3. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ที่มุ่งเน้นการอนุรักษ์สืบสานประเพณี วัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และการน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการพัฒนาและ จัดการศึกษา 

4. ส่งเสริมหน่วยงานในสังกัด สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มี ความใส
สะอาด ปราศจากพฤติกรรมที่ส่อไปในทางทุจริต โดยสร้างความรู้ความเข้าใจด้านกฎระเบียบ กฎหมายแก่บุคลากร
ในหน่วยงาน 

5. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการศึกษาของหน่วยงานในสังกัด ให้เป็นไปตาม  
หลักธรรมาภิบาล มีมาตรฐานและได้รับการรับรองสถานการณ์เป็นระบบ 
 กลยทุธ ์

 1. สร้างความเท่าเทียม เพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาและจัดการเรียนการสอนที่ครอบคลุม  
พร้อมการให้ความช่วยเหลือดูแลนักเรียนที่หลุดจากระบบการศึกษาทุกประเภท  

2. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาให้ครอบคลุม เฝ้าระวัง ติดตาม และช่วยเหลือผู้เรียนกลุ่มด้อยโอกาส  
ให้ได้รับการดูแลช่วยเหลือเต็มตามศักยภาพ 

3. ส่งเสริมการจัดสภาพแวดล้อมในสถานศึกษาท่ีเอ้ือต่อการพัฒนาผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ  
บนฐานพหุปัญญาเต็มตามศักยภาพ และสนับสนุนภาคส่วนอื่นในการมีส่วนร่วม ผลักดันให้ผู้มี ความสามารถพิเศษ 
มีบทบาทเด่นในระดับประเทศและนานาชาติ 

4. เพ่ิมขีดความสามารถด้านทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นของครูและบุคลากรทาการศึกษา ทั้ง ด้านการ
ใช้หลักสูตร การจัดการเรียนรู้ การวัดประเมินผลและการใช้สื่อการเรียนรู้สมัยใหม่ที่ เน้นการเรียนรู้เชิงรุก ทักษะ
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การสร้างผลงานทางวิชาการ การวิจัยและนวัตกรรม โดยการใช้ เทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในชีวิตจริง   

5. ส่งเสริม สนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาในการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานเพ่ือเพ่ิมพูน ความรู้
และประสบการณ์ สร้างเครือข่ายพัฒนาครูที่มีความเชี่ยวชาญด้านการสอน เป็นผู้สร้าง ครูรุ่นใหม่อย่างเป็นระบบ 
ลดภาระงานอื่นที่ไม่จ าเป็น เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลน   

 



Asus
Typewriter
๗
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

ค าน า 

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม ได้แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานส านักงาน
วิชาการ กลุ่มงานวางแผนด้านวิชาการ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน กลุ่มงานประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา และกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ซึ่งแต่ละกลุ่มงานจะมีหน้าที่และสิ่งที่
จะต้องปฏิบัติแตกต่างกัน ดังนั้น โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคมจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ
ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ที่ มีหน้าที่
ด าเนินการงานนโยบายและแผนในสถานศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

สารบญั 
           หนา้ 

 ค าน า          ก 
 สารบัญ          ข 
 ข้อมูลทั่วไปกลุ่มบริหารงานวิชาการ      1 
 กลุ่มงานส านักงานวิชาการ       5 
 กลุ่มงานวางแผนด้านวิชาการ       7 
 กลุม่งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน     11 
 กลุ่มงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    1 
 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ        16 
 ภาคผนวก         21 
          
 



๑ 

 

คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 การบรหิารงานวิชาการ  
 
แนวคดิหลักในการบรหิารวชิาการ 
 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน โรงเรียนชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผลรวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้
อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

      
วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มบริหารวชิาการ 

วิสยัทศัน ์
มุ่งพัฒนาและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทั้งระบบ 
ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถทางด้านวิชาการ 

ทักษะชีวิตและอาชีพ ก้าวทันเทคโนโลยี มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  

พนัธกจิ 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถด้านวิชาการและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง  
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) และยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ    
    เรียนทั้งระบบ 
2. พัฒนาและส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
3. พัฒนาระบบการบริหารจัดการของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
5.พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในรายวิชาทุกกลุ่ม     
   สาระ 

เป้าประสงค ์
1. ผู้เรียนมีผลการประเมินสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าาหนด  
2. ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
3. ผู้เรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 มีผลการทดสอบเป็นไปตามเกณฑ์  
4. ผู้เรียนมีทักษะในการท างาน มีเจตคติท่ีดีต่ออาชีพสุจริต และสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

ความสุข  
5. ครูมีการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
6. กลุ่มบริหารวิชาการมีการบริหารจัดการในกลุ่มที่มีประสิทธิภาพ 
7. มีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งสนับสนุนการใช้แหล่ง

เรียนรู้ และภูมิปัญญาในท้องถิ่น 
8. มีการจัดกิจกรรมและใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาในท้องถิ่นในการจัดการเรียนการสอน 
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พรรณนางานกลุม่บรหิารวชิาการ 
รองผูอ้ านวยการ/ผูช้่วยผูอ้ านวยการ กลุ่มบริหารวชิาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการ 
2. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน ในการก าหนดนโยบาย 

วางแผน ประสานงาน ติดตามผลงาน และการแก้ปัญหาต่าง ๆ 
3. เป็นประธานคณะกรรมการวิชาการ และปฏิบัติงานของฝ่ายอื่น ๆ ที่อยู่ในสายงานวิชาการ 
4. วางแผนงานวิชาการพิจารณาแผนการเรียน การจัดอัตราก าลังครู ครูเข้าสอน รวบรวมหนังสือ

เอกสาร ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนไว้ให้บริการแก่ครู 
5. ให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ านวยการโรงเรียนในการแต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มสาระวิชา รองหัวหน้ากลุ่มสาระ

วิชา และ หัวหน้างานที่อยู่ในสายงานวิชาการ 
และพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีมาตรฐานอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการกลุม่บรหิารวิชาการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบได้แก่ 

ร่วมกันวางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานฝ่ายบริหารงานที่ 
ได้รับมอบหมายและหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและ
สนองนโยบายทางราชการและสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการมที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ากลุม่บรหิารวิชาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นทีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการเกียวกับงานวิชาการในการขับเคลื่อน

นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล 
2. ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง 
3. ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ดูแล

ก ากับการวัดและประเมินผล 
4. ร่วมจัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับ

กลุ่ม 
5. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ 
6. ปฏิบัติงานทางวิชาการของครู -อาจารย์เป  ็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพ่ือน าข้อมูล เสนอผู้บริหาร

ตามล าดับ 
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โครงสรา้งการบรหิารกลุม่บรหิารวชิาการ โรงเรยีนบา้นแพงพทิยาคม 

 

ผูอ้ านวยการสถานศกึษา 

คณะกรรมการกลุม่บรหิารวชิาการ 

รองผู้อ านวยการ 
กลุม่บรหิารวชิาการ 

กลุม่งานหลกัสตูรและการจดัการเรยีนการสอน
  

กลุม่งานสง่เสรมิวชิาการ
   

กลุม่งานวางแผนดา้นวชิาการ กลุม่งานประกนัคณุภาพภายในและ
มาตรฐานการศกึษา 

กลุม่งานส านกังานวชิาการ 

หวัหนา้กลุม่บรหิารงานวชิาการ 

งานสารบรรณฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
งานสารสนเทศวิชาการ 

งานพัสดุวิชาการ 

งานวางแผนฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
งานวางแผนการเรยีนและ
รับนักเรียน 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสตูร
ท้องถิ่น 
งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและ
กระบวนการเรียนรู ้
งานทะเบียนโรงเรียน 

งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล
การเรยีน 
งานนิเทศการศึกษาและงานชุมชนวิชาชีพ
การเรยีนรู้ (PLC) 
งานโครงการพิเศษ 

งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
งานวิจัยทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพในสถานศึกษา 

งานห้องสมุด 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา 

งานแนะแนว 

งานส่งเสรมิและประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการ 
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1. กลุม่งานส านกังานวิชาการ 
ประกอบไปด้วย  งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ งานสารสนเทศวิชาการ งานพัสดุวิชาการมี  

1.1 งานสารบรรณฝา่ยบรหิารวชิาการ 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 

1. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพ้ืนที่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้ง

นโยบายโรงเรียน 
3. จัดท าแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ 
4. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ

เพ่ือประโยชน์ในการบริการ 
5. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน /โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบัติงานของหมวดวิชา

และงานที่สังกัด 
6. จัดท าเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ 
7. จัดท ารายงานประจ าปี สรุปผลการด าเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อ

สิ้นภาคเรียน 
8. จัดท าสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรม

ต่างๆของฝ่าย 
9. จัดท าเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องาน

ประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1.2 งานสารสนเทศวชิาการ 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 

๑. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพ้ืนที่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้ง

นโยบายโรงเรียน 
๓. จัดท าแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ 
๔. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ

เพ่ือประโยชน์ในการบริการ 
๕. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน /โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบัติงาน ของหมวดวิชา

และงานที่สังกัด 
๖. จัดท าเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ในการเก็บข้อมูล 
๗. จัดท ารายงานประจ าปี สรุปผลการด าเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อ

สิ้นภาคเรียน 
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๘. จัดท าสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรม
ต่างๆของฝ่ายวิชาการ 

๙. จัดท าเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องาน
ประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

๑๐. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.3 งานพสัดวุชิาการ 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 

๑. จัดซื้อ จัดหา สื่อ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชา 
๒. การจัดท าทะเบียนคุม และบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
๓. ด าเนินการจัดกิจกรรม ๕ ส ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย 
๔. จัดท าเอกสาร ชุดเบิกตามโครงการต่าง ๆ ของงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. กลุม่งานวางแผนด้านวชิาการ 
ประกอบไปด้วย  งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ งานวางแผนการเรียนและรับนักเรียน 

2.1 งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบได้แก่          

1. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย
และทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชุนและสังคม โดยการมี
ส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สนองนโยบายและกรอบแนวทางของสถานศึกษาและตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยากรของสถานศึกษาหรือที่สถานศึกษาจัดหาได้
เอง 

4. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
5. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและดัชนีชี้วัดผลผลิตและผลลัพธ์ด้านงบประมาณของ

สถานศึกษา 
6. วิเคราะห์แผนกลยุทธ์ โดยพิจารณาแผนงาน งาน/โครงการของฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือน าไป

จัดตั้งเป็น แผนงบประมาณของสถานศึกษา 
7. จัดท าแผนงบประมาณตามแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับดัชนีชี้วัด 

ผลผลิตและผลลัพธ์ ของสถานศึกษาและของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. วิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการและจัดตั้งงบประมาณของ

สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
9. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่

การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดม
ทรัพยากร 

10. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงานงานโครงการที่
สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม
ทรัพยากร 

11. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

12. จัดท าปฏิทินก ากับติดตามการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม  ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน  

13. ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2 งานวางแผนการรับนักเรียน 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่  

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา

ในการเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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3. กลุม่งานหลักสตูรและการจดัการเรียนการสอน 
ประกอบไปด้วย  งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ งานวางแผนการเรียนและรับนักเรียน 

3.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 
หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่   

1. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน วิชาเพ่ิมเติมให้ตรงกับจุดเน้นของโรงเรียน และตามหลักสูตร
โรงเรียนมาตรฐานสากล สอดคล้องกับสภาพปัญหาตามความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน 

2. วางแผนการด าเนินงานการพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และติดตาม
ผล การด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ 

3. จัดท าและพัฒนาหน่วยการเรียนรูท้องถิ่น จัดกิจกรรมการเรียนการสอนสาระการเรียนรู
ท้องถิ่นให้แก่ผู้เรียนและติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่น 

4. วางแผนการจัดกิจกรรมวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง )IS) 
5. ประสานงานกับครูผู้สอนและติดตามการจัดการเรียนการสอนวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 
6. วางแผนการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
7. ประสานงานกับครูผู้สอน และติดตามการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมลดเวลาเรียน 

เพ่ิมเวลารู้  
8. จัดตารางสอน และจัดกลุ่มวิชาเลือกของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ด าเนินไป

ด้วยความ เรียบร้อย 
9. จัดการอบรม พัฒนา และแลกเปลี่ยนเรียนรู้สื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนของครู เพื่อ

พัฒนาผล การเรียนของผู้เรียน 
10. จัดท าโครงการและวางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับโครงการ 

EEC  
11. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ สพฐ  .และ สพม. นครพนม  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.2 งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่  
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มา

ใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท า

เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน

รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวย
ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจาก
สื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ปฎิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.3 งานทะเบียนโรงเรียน 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่  
1. หัวหน้างานทะเบียน -วัดผล ท าหน้าที่ "นายทะเบียน"ของโรงเรียน รับผิดชอบงาน นาย

ทะเบียนทั้งหมด รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียน-วัดผล  
2. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษางานทะเบียน-

วัดผล แก่ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ 
3. จัดท าแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและก ากับ

ติดตามงาน/โครงการของงานทะเบียน -วัดผล  
4. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล 
5. ควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
6. จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัยและมีระบบการบริการที่มีประสิทธิภาพ 
7. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียน

และครูอย่างเพียงพอ 
8. ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ 

- ออกเลขประจ าตัว 
- จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
- จัดท าทะเบียนนักเรียน 

9. ด าเนินการในการจัดจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
10. ด าเนินเกี่ยวกับการรับค าขอร้อง และด าเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียน

นักเรียน 
11. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ 
12. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและ

จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร )ปพ ๑ ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

13. จัดท ารายงานด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียน
คุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการในการออกเอกสาร
รับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและ
เอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

14. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิ 
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15. ด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพัก
การเรียนการเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียนการควบคุมดูแล 
ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด 

16. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มี
การจัดเก็บอย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS อ านวยความสะดวกแก่การสืบค้นและ
ให้บริการด าเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน โดยประสานงานกับ 
ฝ่าย GPA เพ่ือตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนเก็บหลักฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบ
และติดตามผลการเรียน 

17. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาและการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ า 

18. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของ
สถานศึกษาในการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติ
อย่างเป็นระบบ 

19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.4 งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่  
1. ผลประเมินและวัดการกับเกี่ยวปฏิบัติแนวระเบียบก าหนดและ ศึกษา 
2. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
4. จัดท าแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O-NET,NT,LAS 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน การสอบ

ธรรมศึกษาวัดผลประเมินผลระหว่างเรียน 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี 
8. วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ าชั้น/เรียนซ้ ารายวิชา 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องสอบแก้ "๐ " , " ร " มส และ มผ 
10. . จัดท าแบบแจ้งผลต่าง ๆ 
11. จัดท าสมุดเวลาเรียน (สมุดประจ าชั้น) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

เพ่ือใช้ในการวัดผล 
12. ประเมินผลด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์และ

เขียน 
14. ควบคุม ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน 
15. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะ

ได้ "o" เสนอผู้อ านวยการตามขั้นตอน 
16. ท าประกาศรายชื่อแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน 
17. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาในการจัดท าเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน 
18. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียน 
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19. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.5 งานนิเทศการศึกษาและงานชุมชนวิชาชีพการเรียนรู้ 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างาน
ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุก
คนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และ
ตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา  
 

3.6 งานโครงการพิเศษ 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบไดแ้ก่  
1. ประสานงานแผนงาน รวบรวมข้อมูลเพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณา รวมทั้งเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการก าหนดนโยบาย  
2. การจัดท าแผนโครงการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของโครงการ พิเศษ ต่าง ๆ ที่สนองนโยบาย สพฐ. 
3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องเห็น ความส าคัญของโครงการพิเศษ 
4. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ ครู นักเรียนและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในโครงการพิเศษที่ รับผิดชอบ 
6. ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบให้ค าปรึกษา

ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการด าเนิน กิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
7. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลโครงการพิเศษต่าง ๆ ที่ โรงเรียนจัดท าขึ้น 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.7 งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 หนา้ทีร่บัผดิชอบไดแ้ก่ 
1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี 

เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่ง
เรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่
เสริมการจัดการศึกษา ของ 
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4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

3.8 งานคัดเลือกหนังสือเรียนแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบไดแ้ก่  

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง
กับ หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 
ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3.9 งานวิจัยทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพในสถานศึกษา 
 หนา้ทีร่บัผดิชอบไดแ้ก่  

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ
กระบวนการท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย
เป็นส าคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหา
เหตุผลในการตอบปัญหา 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษา 

3.10 งานห้องสมดุ 
หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่  

๑. ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างพอเพียง 
๒. ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลทั่วไป 
๓. ให้บริการสิ่งพิมพ์และ โสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน 
๔. รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน 
๕. เป็นที่ปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าสั่งโรงเรียน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

 
 

 
 
 



14 

 

คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

4. กลุม่งานประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
ประกอบไปด้วย  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

กระบวนการประกนัคณุภาพการศึกษา ประกอบด้วย 3 กระบวนการ ดังนี้ 
การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) เป็นกระบวนการด าเนินการของหน่วยงานต้นสังกัดและ

สถาบันการศึกษาในการก าหนดมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ หลังจากนั้น
หน่วยงานต้นสังกัดและสถาบันการศึกษาจัดท าแผน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพเข้าสู่
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ในด้านการพัฒนาหลักสูตรสื่อการพัฒนาครูและบุคลากร ธรรมนูญสถานศึกษา ระเบียบ
การสอน การแนะแนว การจัดการเรียนการสอน และการประเมินผล ทั้งนี้จะเน้นระบบและกลไกการ
ปฏิบัติงานตามแผนติดตามก ากับการด าเนินงานอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 

การตรวจสอบ (Quality Audit) เป็นการด าเนินการของสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดใน
การยืนยันเป้าหมายที่ก าหนด มุ่งไปสู่มาตรฐานที่ต้องการ โดยการด าเนินการดังนี้ 

- การตรวจสอบและทบทวนการด าเนินงานทั้งระบบด้วยตนเองของสถาบันการศึกษา เพ่ือน า
ข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนาการจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ และรายงานผลต่อ
ผู้ปกครองและผู้รับผิดชอบการจัดการศึกษา 

- การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถาบันการศึกษา โดยหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและ  /หรือใช้มาตรการในการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการศกึษาที่ก าหนดไว้ 

การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) เป็นการประเมินค่าระดับคุณภาพของกิจกรรมเฉพาะ
อย่างในหน่วยงาน เช่น คุณภาพการจัดการศึกษา คุณภาพของงานวิจัย คุณภาพของการสอน เป็นต้น 
การประเมินคุณภาพภายในจะใช้วิธีการศึกษาตนเอง (Self-Study) และการประเมินตนเอง (Self-
Assessment) ส่วนการประเมินคุณภาพภายนอกเป็นการด าเนินงานโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา เพ่ือประเมินผลและรับรองว่า สถาบันการศึกษาจัดการศึกษาได้คุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาที่ก าหนดไว้ 
 
4.1 งานพฒันาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 
1. จัดท าแผนงานหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา  
2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาและ ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา 

4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้
บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ด าเนินการพัฒนางานตามแผน ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
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6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
7. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ

การ ประกันคุณภาพภายใน และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

8. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
ตามระบบ การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ประสานงานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมิน สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับนมอบหมาย 
11.  

ขั้นตอนการประกันคุณภาพการศกึษา 
การควบคมุคุณภาพ (Quality Control) 
1. ศึกษาและเตรียมการ 

- ตั้งคณะท างานประกันคุณภาพ 
- ให้ความรู้แก่บุคลากรทุกคน  
- ตั้งคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ 

2. วางแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
       - ก าหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 - สร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน 
 - จัดท าสารสนเทศสภาพปัจจุบัน )ข้อมูลพ้ืนฐาน(  
 - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีตามแผนยุทธศาสตร์ในธรรมนูญสถานศึกษา 
 - จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 - ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
 - จัดท าธรรมนูญสถานศึกษาหรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 

3. ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน 
- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และตามแผนปฏิบัติการของ
สถานศึกษา 
- นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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การตรวจสอบ ทบทวน และปรบัปรงุคุณภาพ (Quality Audit) 

4. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
   - แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
   - ก าหนดระยะเวลาและแนวทางการตรวจสอบ 
   - ประเมินสภาพของสถานศึกษาตามมาตรฐานของสถานศึกษาครั้งที่ 2 หลังจากปฏิบัติงานไป 
      ได้ระยะเวลาหนึ่ง 
    - จัดท าสารสนเทศแสดงผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดและเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพ 

 การศึกษาของสถานศึกษา 
 

5. พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - ติดตาม ตรวจสอบการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของ 
      สถานศึกษา 
    - สรุปผลการตรวจสอบ จัดท าสารสนเทศ )ข้อมูลพื้นฐาน) ครั้งที่ 2 และรายงานการตรวจสอบ 
      การประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

การประเมนิ (Quality Assessment) และรบัรองคุณภาพ (Quality Accreditation) 
6. เตรียมการเพ่ือรับการประเมินจากส านักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา 

- จัดเตรียมหลักฐาน และข้อมูลต่าง ๆ ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อรับการ  
  ประเมินจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ถ้าได้รับการรับรอง และได้ใบรับรอง สถานศึกษารักษามาตรฐานคุณภาพให้คงไว้และ   
  รายงานผลการประเมิน 

          - ถ้ายังไม่ได้รับการรับรอง สถานศึกษาปรับปรุงแก้ไข และขอรับการประเมินใหม่ ตามเวลาที่ 
            ก าหนด 
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ขั้นตอนการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

ศึกษาและเตรยีมการ 

วางแผนการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

แต่งตั้งคณะท างานการประกัน
คุณภาพคุณภาพ 

ให้ความรู้แก่บุคลากรทุกคน 
 

ตั้งคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ ในการรวบรวมหลักฐานร่องรอย 

ก าหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

ก าหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน 
 

จัดท าสารสนเทศสภาพปัจจุบัน (ข้อมูลพ้ืนฐาน) 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 

ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
 

จัดท าธรรมนูญสถานศึกษาหรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 

ด าเนนิการประกนั
คุณภาพการศึกษาตาม

แผน 

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
 

นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
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การตรวจสอบ ทบทวน และปรบัปรงุคุณภาพ (Quality 
Audit) 

 

แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
คุณภาพ 

ก าหนดระยะเวลาและแนวทางการตรวจสอบคุณภาพ 
 

ประเมินสภาพของสถานศึกษาตามมาตรฐานของสถานศึกษาครั้งที่ 2 
หลังจากปฏิบัติงานไปได้ 

จัดท าสารสนเทศแสดงผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
และเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ 

สถานศึกษา 

ตรวจสอบ และทบทวน
คุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 

ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

ติดตาม ตรวจสอบการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของสถานศึกษา 

 

สรุปผลการตรวจสอบ จัดท าสารสนเทศ (ข้อมูลพ้ืนฐาน) ครั้งที่ 2 
และรายงานการตรวจสอบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

พัฒนาและปรบัปรงุ
คุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 
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5. กลุม่งานส่งเสรมิวิชาการ 

ประกอบไปด้วย  งานแนะแนว และ งานส่งเสริมและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 
5.1 งานแนะแนว 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา
ให้ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารง
ชีวิตประจ าวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะ
แนว ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้านศาสน

สถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
5.1 งานส่งเสรมิและประสานความรว่มมือในการพฒันาวชิาการ 

หนา้ทีร่บัผดิชอบได้แก่ 

1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดกิจกรรม พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของ
กิจกรรมต่าง ๆเพื่อเสนอโครงการต่อผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

3. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม /ช มรม ประสานงานการจัดกิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 

4. วางแผนการจัดกิจกรรม เขียนแผนการปฏิบัติงาน /โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
และกิจกรรม เพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 

5. ประสานงานกับหัวหน้างานแนะแนว หัวหน้างานห้องสมุดและห้องปฏิบัติการ 
Resource center หัวหน้างานลูกเสือ -เนตรนารี และหัวหน้างานประยุกต์ใช้หลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง งาน อาเซียนศึกษา 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

6. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยจัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามความสามารถ ความถนัด ความ
สนใจ 

7. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน /โครงการที่ก าหนด
ไว้  

8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน /โครงการ และจัดท าสรุปรายงาน
ผลเสนอต่อสถานศึกษา 

9. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน /โครงการ และจัดท าสรุปรายงาน
ผลเสนอต่อสถานศึกษา 

10. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 

11. น าผลการติดตามมาปรับปรุง /พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 

12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลการด าเนินการของ
งานกิจกรรม พัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
แบบ บพค.8  ใบค าร้องขอลาออกจากโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบ บพค.15 แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรยีนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 

แบบ บพค.18 ค าร้องขอใบรับรองผลการเรียน  
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 

แบบ บพค.19 แบบค าร้องขอย้ายนักเรียน 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบ บพค.35 ใบสรุปผลการเรยีน "ร" "มส" "มผ" และแจ้งผลการสอบแก้ตัว 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบ บพค.43 แบบค าร้องขอเปลีย่นโปรแกรมการเรียนรู้ 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบียนนักเรียน 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบค าร้องและรายงานผลการสอบแก้ตัว 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบลงทะเบียนเรียนซ้ า 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

แบบค าร้องขอมีสิทธ์ิสอบปลายภาค 
 





คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณ 
                     และแผนงาน

ปีการศึกษา 2568

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม
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   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ค ำน ำ 

กลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม ได้แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงำน ได้แก่ 
กลุ่มงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี  กลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์ 
กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน ซึ่งแต่ละกลุ่มงำนจะมีหน้ำที่และสิ่งที่จะต้องปฏิบัติแตกต่ำงกัน ดังนั้น                
โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำนขึ้น                                
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์  

คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของผู้ที่มีหน้ำที่
ด ำเนินกำรงำนนโยบำยและแผนในสถำนศึกษำ และผู้ที่เก่ียวข้องให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดียิ่งข้ึน 

 

 

             คณะผู้จัดท ำ 
       ฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน  
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   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

สำรบัญ 

                   หนำ้ 

 ค ำน ำ           ก 
 สำรบัญ           ข 
 ข้อมูลทั่วไปฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน      1 
 กลุ่มงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน     ๖ 
 กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี                   ๑๐ 
 กลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์                           1๖ 
 กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน                  ๒๐ 
 ภำคผนวก          2๗ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยบริหำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 



๓๗ 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังบุคคลำกรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 



๓๘ 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

กลุม่บรหิำรงบประมำณและแผนงำน 

วสิยัทัศน ์
กลุ่มบริหำรบริหำรงบประมำณและแผนงำน มุ่งม่ันพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำร ด้ำนงบประมำณ 

อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง ซื่อสัตย์ โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้  

พันธกจิ 
1. พัฒนำระบบและกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2. จัดท ำข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
3. ประสำนงำนติดตำมปฏิบัติงำนตำมแผน กำรนิเทศ ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
4. จัดท ำข้อมูลอย่ำงถูกต้อง และเป็นระบบครบวงจร 

เป้ำประสงค ์
1. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผนจัดท ำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. บริหำรงำนกำรเงิน งบประมำณ ติดตำมและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ  
3. บริหำรงำนพัสดุและสินทรัพย์ จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และ รำยงำนกำรใช้ 

พัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงำน  
4. จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนกำรเงิน บัญชีและพัสดุ  
5. สนับสนุนกำรพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียน 

พรรณนำงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
รองผู้อ ำนวยกำร/หวัหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเครำะห์ วำงแผน บริหำรจัดกำรด้ำนนโยบำยและแผนของสถำนศึกษำ ให้เป็นตำมนโยบำยของ 

กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
สถำนศึกษำ 

2. ก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ วินิจฉัย และแก้ไขปัญหำอันอำจเกิดขึ้นจำกกำรกำรปฏิบัติงำน 
ตำมขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 

4. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรกลุม่กลุม่บรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน ตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
2. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในงำนกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติ

กำรของโรงเรียน 
3. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย

และบรรลุเป้ำหมำย 
4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
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   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรำ้งกำรบรหิำรกลุม่บรหิำรงบประมำณและแผนงำน โรงเรยีนบำ้นแพงพทิยำคม 

 

ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

รองผูอ้ ำนวยกำร/หวัหนำ้  
กลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

กลุม่งำนนโยบำยและแผนงำน 

กลุม่งำนกำรเงนิและบญัช ี

กลุม่งำนพสัดแุละสนิทรัพย์ 

กลุม่งำนส ำนักงำนฝ่ำยบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
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   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

รองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ยบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มบีทบบำทหน้ำที่ดงันี ้  

1. พัฒนำระบบบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมี 
ส่วนร่วม  

2. จัดบุคลำกรรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนในงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ  
3. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณให้ 

สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของโรงเรียน  
          4. วำงแผนและด ำเนินกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้กำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรแผนงำนและ 
งบประมำณ อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๕. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำร 
แผนงำนและงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๖. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน  
ในกลุ่มบิหำรแผนงำนและงบประมำณ ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๗. เป็นผู้น ำในกำรแก้ปัญหำทำงด้ำนบริหำรงบประมำณและร่วมในกำรด ำเนินงำนของงำนต่ำงๆ ของ  
กลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณให้ปฏิบัติงำนด้วยควำมรำบรื่น  

๘. สรุปประเมินผลกำรดเนินงำนของกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณและจัดท ำเอกสำรสรุปผล 
กำรด ำเนินงำน ของกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณเสนอผู้บริหำร  

๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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หวัหนำ้กลุม่งำนบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
 

มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย

บริหำรแผนงำนและงบประมำณไปรำชกำร หรือไม่อยู่ 
 2. ตรวจสอบติดตำม ประเมินผลรำยงำนกำรใช้เงิน 
 3. จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณของสถำนศึกษำ 
 4. กำรจัดระบบควบคุมภำยในโรงเรียนเพ่ือสนองนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ       

ขั้นพ้ืนฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 5. ปฏิบัติหน้ำที่และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

 กลุม่งำนส ำนักงำนฝ่ำยบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 
 

มีลักษณะขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
2. ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบในงำนฝ่ำยต่ำง ๆ ที่จัดขึ้นในกลุ่มงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ

และแผนงำน 
3. จัดบริกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ในส ำนักงำนไว้บริกำร ครู  

จัดบุคลำกรไว้ช่วยงำน และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน 
4. จัดท ำทะเบียนรับ-ส่ง เอกสำรและหนังสือรำชกำร ควบคุมดูแล กำรปฏิบัติงำนของผู้รับผิดชอบ    

มีกำรลงทะเบียนถูกต้อง ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ กำรจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง ตำมระบบงำนสำรบรรณ 
5. โต้ตอบหนังสือรำชกำร ควบคุมดูแล ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็ว ทันเวลำ   

มีระบบตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย กำรโต้ตอบหนังสือ กำรติดตำมด ำเนินกำรและกำร
ส่งหนังสือรำชกำร 

6. กำรจัดเก็บรักษำและท ำลำยหนังสือรำชกำร มีระบบกำรเก็บรักษำและท ำลำยถูกต้องตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ ด ำเนินไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร 

7. งำนประสำนงำนและให้บริกำร งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

1. หัวหน้ำกลุ่มงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
 นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว  

มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี้  
  ดูแล ก ำกับ ติดตำม เกี่ยวกับงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
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2. งำนสำรบรรณฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
1. นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร            หวัหน้ำงำนสำรบรรณ                  
2. นำงสำวณัฐริกำ  ภูสะตัง           เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ 
3. นำงสำวสิรินยำกร  โคตรค ำ  เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ 
4. นำงสำวพัชรำภรณ์  รัตนะ  เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ 

มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้      
           1. รับ – ส่ง หนังสือ  เอกสำรรำชกำร  ลงทะเบียนรับ  -  ส่ง หนังสือ เอกสำรทำงรำชกำร  

 2. โต้ตอบหนังสือรำชกำร และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรงำนพิมพ์ให้รวดเร็วทันเวลำ และ
จัดระบบกำรส่งหนังสือรำชกำร  

 3. จัดแฟ้มหนังสือรำชกำรเพ่ือเสนอเซ็นลงนำม  
 4. แจกหนังสือรำชกำรตำมค ำสั่งของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนที่เกษียณแก่ฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ และ

หน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  
 5. ติดตำมรำยงำนข้อมูลหนังสือรำชกำรและเอกสำรรำชกำร  
 6. จัดบริกำรงำนสำรบรรณให้สะดวก รวดเร็ว เรียบร้อย และมีระบบ  
 7. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน                

สำรบรรณ พ.ศ.2526  
8. เก็บรักษำอุปกรณ์กำรปฏิบัติงำน ทะเบียนเอกสำรให้เรียบร้อยไม่สูญหำยสะดวกในกำร ใช้งำน  
9. แยกหนังสือเป็นหมวดหมู่ เพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำ  
10. ลงทะเบียนค ำสั่งโรงเรียน ควบคุม  จัดเก็บ ให้เป็นปัจจุบัน 
11. จัด / เก็บ ท ำรหัสหนังสือรำชกำรเพ่ือเข้ำแฟ้ม หลังจำกท่ีปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว  
12. จัดท ำข้อมูล ก ำกับติดตำมและบริกำรด้ำนกำรถ่ำยเอกสำร  
13. ดูแล บ ำรุงรักษำ เครื่องคอมพิวเตอร์ของกลุ่มงำนส ำนักงำนบริหำรงบประมำณ  
14. งำนที่ได้รับมอบหมำย   

3.  งำนสำรสนเทศฝ่ำยบริหำรแผนงำนและงบประมำณ           
1. นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร     หัวหน้ำงำนสำรสนเทศฝ่ำย  
2.  นำงสำวณัฐริกำ  ภูสะตัง       เจ้ำหน้ำที่งำนสำรสนเทศฝ่ำย               
3.  นำงสำววรวลัญช์  โคตะ       เจ้ำหน้ำที่งำนสำรสนเทศฝ่ำย 

มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้      
จัดท ำ รวบรวม  เผยแพร่ ให้บริกำรและประชำสัมพันธ์ ด้ำนต่ำงๆ จัดท ำเว็บไซค์ ข้อมูลเกี่ยวกับฝ่ำย

บริหำรงบประมำณและแผนงำน 
4.  งำนพัสดุฝ่ำยบริหำรแผนงำนและงบประมำณ                                 

1. นำงสำวณัฐริกำ  ภูสะมตัง   หัวหน้ำงำนพัสดุฝ่ำย                     
2. นำยอรรณพ  เพ่ิมสิน         เจ้ำหน้ำทีพั่สดุฝ่ำย 
3. นำยกำยวุธ  กิตติ์ศิลำ         เจ้ำหน้ำที่พัสดุฝ่ำย 
4. นำงสำวสิรินยำกร  โคตรค ำ     เจ้ำหน้ำที่พัสดุฝ่ำย         

มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้      
ลงทะเบียนวัสดุ  จัดเก็บ ควบคุม  และขออนุมัติตำมที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ  
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5. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 1. นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร หัวหน้ำงำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 2. นำงสำวรุจิรำ  ไมยวงศ์  เจ้ำหน้ำที่งำนจัดระบบควบคุมภำยใน 
 3. นำงสำวธิดำรัตน์  เจริญศรี เจ้ำหน้ำที่งำนจัดระบบควบคุมภำยใน 
 4. นำยอรรณพ  เพ่ิมสิน  เจ้ำหน้ำที่งำนจัดระบบควบคุมภำยใน 
มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้      
   1. วิเครำะห์ภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน  
           2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ีียงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง  

3. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่งในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน  
4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน  
5. ใหบุ้คลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำย ท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสีีียงไปใช้ในกำรควบคุมกำร ด ำเนินงำน

ตำมภำรกิจ  
6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผนดิน ก ำหนด  
7. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงใหเ้หมำะสม  
8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน  
9. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำน เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ตำมล ำดับขั้น ทุก

ภำคเรียน  
๑0. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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กลุม่งำนส ำนักงำนฝ่ำยบรหิำรงบประมำณและแผนงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

เกษียรหนังสือ/เสนอ  
เสนอ รองผู้อ ำนวยกำร/ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

เพ่ือพิจำรณำ   

รองผู้อ ำนวยกำร/ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
พิจำรณำมอบหมำย/ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

โต้ตอบหนังสือ/หนังสือส่ง 

เสนอ ผอ. พิจำรณำลงนำม/สั่งกำร 

ส่งหนังสือ/ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้อง 

ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

จดัเกบ็ 
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กลุม่งำนกำรเงนิและบญัชี 

มลีักษณะขอบขำ่ยงำน ดังนี ้ 
1. เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ แนวทำงปฏิบัติ  

1.1 จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณ โดยก ำหนดปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำม แผนปฏิบัติ 
กำร ประจ ำปีงบประมำณ สรุปเป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน   

1.2 เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงิน   
1.3 เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และอนุมัติ 

กำรใช้ งบประมำณกำรศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมที่ได้รับงบประมำณ  
2. เงินโอนงบประมำณ แนวทำงปฏิบัติ กำรโอนเงินให้เป็นไปตำมข้ันนตอนและวิธีกำรที่

กระทรวงกำรคลัง ก ำหนด  
3. กำรบริหำรกำรเงิน แนวทำงปฏิบัติ กำรเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน           

กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลัง 
ก ำหนด งำนกำรเงินมีกำรแยกเป็นเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ   

3.1 เงินงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้    
- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ    
- ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำง ๆ   
- เบิกจ่ำยเงินเดือนลูกจ้ำงชั่วครำว    
- เบิกจ่ำยเงินเดือนค่ำช่วยเหลือบุตร   
- ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ   

3.2 เงินนอกงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้    
- รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ    
- รับ - จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ   
- ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน    
- รับ, ส่ง เงินหักภำษีหัก ณ ที่จ่ำย    
- ส่งเงินที่เป็นรำยได้แผ่นดิน    
- ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำย             

อย่ำงประหยัด   
  - ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ   
  - ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน    

- จ่ำยค่ำจ้ำงชั่วครำว    
- ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน    
- ท ำสมุดคุมกำรรับ  
- จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย   

  - งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนจัดสรร 
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4. จัดท ำบัญชีกำรเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติ   
4.1 บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำย 

สินค้ำ หรือ กำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม  กำร
จ่ำยเงินนอก งบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ รำยได้
จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค  กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้ 
แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมกำรเงิน         
กำรรับเงิน ควำมผิดทำงละเมิด 

4.2 สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชีแยก 
ประเภท เงินสด เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง   

4.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือ 
ประจ ำวัน และงบ พิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
กำรตรวจสอบ  ควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

4.4 แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรที่เขียนข้อควำมผิดหรือ 
ตัวเลขผิดจำก กำรบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลง 
ลำยมือชื่อย่อก ำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
  5. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน แนวทำงปฏิบัติ   

5.1 จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัด ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลำง ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 
รำยงำนเงินประจ ำงวด   

5.2 ประสำนกำรท ำงำนของแผนกกำรเงิน   
5.3 ออกใบเสร็จรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 

1. หวัหนำ้กลุม่งำนกำรเงนิและบญัช ี 
นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว   หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี   

มบีทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี ้   
1. ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกเงินซื้อพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน-สิ่งก่อสร้ำงของฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ  
2. ควบคุมกำรขอเบิกให้ถูกต้องตำมประเภทของเงินที่ได้รับจัดสรรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 
3. รวบรวมหลักฐำนกำรขอเบิกและท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้อง  
4. ขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำวัสดุ- ครุภัณฑ์ ที่ดิน-สิ่งก่อสร้ำงของฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ  
5. ท ำบัญชีให้ถูกต้องตำมระบบบัญชีของสถำนศึกษำ  
6. ลงทะเบียนคุมและรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยแยกตำมประเภทเงินฯ  
7. ท ำรำยงำนด้ำนกำรเงินส่ง สตง.และหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง  
8. จัดท ำหนังสือโต้ตอบ ชี้แจง ด้ำนงำนกำรเงิน  
9. ให้ค ำปรึกษำให้ค ำแนะน ำงำนกำรเงิน และบัญชีแก่ฝ่ำยบริหำร  
10. รับผิดชอบกำรเบิกจ่ำยเงิน/บัญชีเงินอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย     
11. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
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๒. งำนกำรเงนิ 
1. นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
2. นำงสำวรุ่งทิวำ  พิมพ์ค ำ เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน 

มีบทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี้ 
1. จัดท ำบัญชีและรวบรวมรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร   
1. จัดท ำทะเบียนควบคุมรำยละเอียดกำรหักเงินเดือน ณ ที่จ่ำย   
2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรฯ  
3. รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และเก็บเอกสำรทำงกำรเงิน ประเภทเงินระดมทุน เพื่อกำรศึกษำ  
4. งำนที่ได้รับมอบหมำย 

3. งำนบญัช ี
1. นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้ำงำนบัญชี 
2. นำงสำววรวลัญช์  โคตะ เจ้ำหน้ำที่งำนบัญชี 
3. นำงสำวประภำศรี  ศรีดำรำ เจ้ำหน้ำที่งำนบัญชี 

มีบทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี้ 
1.  จัดท ำบัญชีกำรเงิน ดังต่อไปนี้  

1.1 สมุดเงินสดให้เป็นปัจจุบัน  
1.2 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  
1.3 รำยงำนกำรรับ  -  จ่ำย  เงิน  
1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  
1.5 ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ  
1.6 รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ  
1.7 สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือเบิกจ่ำยในรำชกำร  
1.8 ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน  
1.9 สมุดคู่ฝำก ทะเบียนคุมเช็ค  

2. ตรวจสอบบัญชีคงเหลือประจ ำวัน  
3. งำนที่ได้รับมอบหมำย 

4. งำนตรวจสอบ ตดิตำม ประเมินผลรำยงำนผลกำรใชเ้งนิและผลกำรด ำเนนิงำน 
1. นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว         หวัหน้ำงำนงำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลฯ 
2. นำงสำววรวลัญช์  โคตะ เจ้ำหน้ำทีง่ำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลฯ 

มีบทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี ้
1. ตรวจสอบรับหลักฐำนกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรข้ำรำชกำรอ่ืน ๆ น ำส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำมัธยมศึกษำนครพนม   
2. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำเดือน  ประจ ำปี 
3. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
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5. งำนระดมทรัพยำกรและจดัหำประโยชนจ์ำกทรัพยส์นิ 
๑. นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว หัวหน้ำงำนระดมทรัพยำกรและจัดหำประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
๒. นำงสำวรุ่งทิวำ  พิมพ์ค ำ เจ้ำหน้ำที่งำนระดมทรัพยำกรและจัดหำประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
3. นำงสำววิภำดำ  สุขวิพัฒน์ เจ้ำหน้ำทีง่ำนระดมทรัพยำกรและจัดหำประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
4. นำงสำวพัชรำภรณ์  รัตนะ เจ้ำหน้ำทีง่ำนระดมทรัพยำกรและจัดหำประโยชน์จำกทรัพย์สิน 

มีบทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี้ 
1. กำรจัดกำรทรัพยำกร  
2. กำรระดมทรัพยำกร  
3. กำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์  
4. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ทุกภำคเรียน  
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 



49 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 



50 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

  



51 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

กลุม่งำนพสัดแุละสนิทรัพย์ 
มลีักษณะขอบขำ่ยงำน ดังนี ้ 

1. กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติ   
1.1 ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำรและสิ่งก่อสร้ำง 

ทั้งหมด เพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน   
4.5 จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือ 

ไม่ได้ใช้ ประโยชน์   
4.6 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหำจำกเงิน  

งบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน 
คุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์   

4.7 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ  
4.8  จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดกำรของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบ 

ของ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
2. กำรจัดหำพัสดุ แนวทำงกำรปฏิบัติ   

2.1 วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง              
เพ่ือตรวจดู กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนดตำม
มำตรฐำนกลำง   

2.2 จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเอง และร่วมมือ 
กับ สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ  

3. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้   
3.1 จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีท่ี 

เป็นแบบ มำตรฐำน   
3.2 ตั้งคณะกรรมกำรข้ึนก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 

มำตรฐำน โดยด ำเนินกำรไปตำมระเบียบ 
3.3 จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ  

ประกำศ จ่ำย/ ขำย แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและ                   
เมื่อตรวจรับงำนให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินฎีกำเบิกเงินเพื่อจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง  

4. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และเอกสำรที่เก่ียวข้อง แนวทำงกำรปฏิบัติ   
4.1 จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน   
4.2 ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน   
4.3 ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและ 

แต่งตั้ง คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี   
4.9 ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับ 

ทรัพย์สิน ที่มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้ำง 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

1. หวัหนำ้กลุม่งำนพสัดแุละสนิทรพัย์ 
นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร   หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์ 

มีบทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี ้   
1. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมระเบียบและถูกต้องตำม

ขั้นตอน รวดเร็วทันเวลำ  
2. ดูแลกำรจัดชื้อ จัดจ้ำง  ให้เป็นไปด้วยควำมประหยัดและได้พัสดุที่มีคุณภำพ  
3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำน ข้อมูลและสถิติเกี่ยวกับงำนพัสดุ  
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนแล้วส่งให้กำรเงินด ำเนินกำร  
5. ควบคุมดูแลกำรยืมและเบิกจ่ำยพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบ  
6. ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ำยไปแล้ว  
7. ดูแล ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่จะใช้กำรได้เสมอ  
8. ชี้แจงและวิธีกำรใช้กำรบ ำรุงรักษำพัสดุ  
9. จัดกำรตรวจสอบกำรรับ  -  จ่ำยพัสดุประจ ำปี วัสดุถำวร เพื่อรำยงำนให้ทันตำม ก ำหนดเวลำตำม

ระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ  
10. ด ำเนินกำรขออนุมัติกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดเสียหำย และรำยงำนจ ำหน่ำยให้ตรง ตำมระเบียบว่ำ

ด้วยกำรพัสดุ  
11. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงงำนพัสดุและแผนงำนของโรงเรียน  
12. ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงให้ตรงตำมระเบียบของรำชกำร  
13. จดัท ำฐำนข้อมูลงำนบริหำรพัสดุ-ครุภัณฑ์  
14. จัดท ำรำยงำนพัสดุภำยในและรำยงำนพัสดุประจ ำปีตำมระเบียบส ำนัก นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร

พัสดุ พ.ศ. 2535  
15. เก็บรักษำ และให้บริกำรแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำในด้ำนวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์  
16. ให้ค ำปรึกษำเก่ียวกับงำนพัสดุแก่ผู้บริหำร 
17. งำนที่ได้รับมอบหมำย 

2. งำนพสัดโุรงเรยีน 
1. นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร   หัวหน้ำงำนพัสดุโรงเรียน 
2. นำงสำวณัฐริกำ  ภูสะตัง  เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
3. นำงสำวรุจิรำ  ไมยวงศ์   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
4. นำยอรรณพ  เพ่ิมสิน   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
5. นำยกำยวุธ  กิตติ์ศิลำ   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
6. นำงสำวสิรินยำกร  โคตรค ำ  เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
7. นำงสำวธิดำรัตน์  เจริญศรี  เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
8. นำยธนโชติ  ศรีจันทร์   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
9. นำงสำวสุจิรำ  รังสี   เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุโรงเรียน 
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มบีทบำทหน้ำทีด่ังต่อไปนี ้

1. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมระเบียบ และถูกต้องตำม
ขั้นตอนรวดเร็วทันเวลำ  

2.  จัดชื้อ จัดจ้ำง ให้เป็นไปด้วยควำมประหยัดและได้พัสดุที่มีคุณภำพ  
3.  จัดท ำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
4.  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ  
5.  ควบคุมพัสดุที่ได้เบิกจ่ำยไปแล้ว  
6.  ซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่จะใช้กำรได้เสมอ  
7.  ด ำเนินกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี  
8.  ด ำเนินกำรลงทะเบียนวัสดุถำวร ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
9.  จัดท ำเอกสำร หลักฐำน ข้อมูลและสถิติเก่ียวกับงำนพัสดุ            
10. จัดท ำฐำนข้อมูลงำนบริหำรพัสดุ-ครุภัณฑ์            
11. เก็บรักษำ และให้บริกำรแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำในด้ำนวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์            
12. รวบรวมรำยละเอียด ข้อมูลพัสดุของแต่ละฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระ เพ่ือด ำเนินกำรจัดหำ            
13.  จัดท ำทะเบียนควบคุมพัสดุ-ครุภัณฑ์            
14.  จัดท ำรำยงำนพัสดุภำยในและรำยงำนพัสดุประจ ำปีตำมระเบียบส ำนัก                          

นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535          
15. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
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กลุม่งำนนโยบำยและแผนงำน 
มลีักษณะขอบขำ่ยงำน ดังนี ้ 

1. จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำหรือแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยและทิศทำง
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สนองควำมต้องกำรของชุมชุนและสังคม โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถำบัน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

2. เสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำหรือแผนกลยุทธ์ ให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
3. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี สนองนโยบำยและกรอบแนวทำงของสถำนศึ กษำและตำม

งบประมำณท่ีได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยำกรของสถำนศึกษำหรือที่สถำนศึกษำจัดหำได้เอง 
4. เสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
5. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและดัชนีชี้วัดผลผลิตและผลลพัธ์ด้ำนงบประมำณของสถำนศึกษำ 
6. วิเครำะห์แผนกลยุทธ์ โดยพิจำรณำแผนงำน งำน/โครงกำรของฝ่ำยต่ำง ๆ เพ่ือน ำไปจัดตั้งเป็น 

แผนงบประมำณของสถำนศึกษำ 
7. จัดท ำแผนงบประมำณตำมแผนงำน งำน/โครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับดัชนีชี้วัด ผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ของสถำนศึกษำและของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
8. วิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำน/โครงกำรและจัดตั้งงบประมำณของ

สถำนศึกษำเพ่ือเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
9. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 
10. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณซึ่งระบุแผนงำนงำนโครงกำรที่สอดคล้อง

กับวงเงินงบประมำณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมำณที่ได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
11. น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ เพื่อขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำ 
12.จัดท ำปฏิทินก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนโครงกำร / กิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

กำรศึกษำของโรงเรียน  
13. ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1. หวัหนำ้งำนนโยบำยและแผนงำน 
นำงสำววิภำดำ  สุขวิพัฒน์   หัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน   

มีบทบำทหน้ำที่ดังนี ้  
    1. ก ำกับ  ติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ ที่อยู่ในกลุ่มงำนนโยบำยและแผน    
   2. ก ำหนดมำตรกำรกำรด ำเนินงำนเพื่อให้ ฝ่ำย งำน และกลุ่มสำระ น ำไปจัดท ำ โครงกำร/ งำน           
ให้สอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ของโรงเรียนและของรำชกำร   
   3. กำรจัดสรรงบประมำณ ให้กับงำน/โครงกำรต่ำงๆ ของฝ่ำยบริหำร ฝ่ำยบริหำร งบประมำณ   
ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล ของโรงเรียนตำมควำมเหมำะสมของกำรพัฒนำ
โรงเรียนในค้ำนต่ำงๆ   
      4. กำรจัดท ำเสนอของบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก  
     5. กำรจัดระบบควบคุมภำยในโรงเรียนเพ่ือสนองนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร  
  6. ก ำกับ ติดตำม กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกลยุทธ แผนงำนต่ำงๆ ของโรงเรียน               
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        7. ควบคุมกำรจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี   
        8. ติดตำมประเมินผลงำน/โครงกำร ของฝ่ำย  งำนและกลุ่มสำระ   
  9. ตรวจสอบประเมินผลและรำยงำน กำรควบคุมกำรใช้งบประมำณ                   
        10. ติดตำมกำรด ำเนินงำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร   
        11. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
2. เจ้ำหน้ำที่งำนแผนงำนงำนนโยบำยและแผนงำน 
  1. นำงสำววิภำดำ  สุขวิพัฒน์     หัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน   
  2. นำงสำวพัชริยำ  ฤทธิโคตร      เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  3. นำงสำวณัฐริกำ  ภูสะตัง   เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  4. นำงสำววรวลัญช์  โคตะ   เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  5. นำยอรรณพ  เพ่ิมสิน   เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  6. นำยกำยวุธ  กิตติ์ศิลำ   เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  7. นำงสำวสิรินยำกร  โคตรค ำ  เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
  8. นำงสำวพัชรำภรณ์  รัตนะ  เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน    
มบีทบำทหน้ำทีด่ังนี ้
   1. รวบรวมโครงกำรฝ่ำย งำน กลุ่มสำระ เพื่อจัดท ำโครงร่ำงงบประมำณประจ ำปี  
   2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกลยุทธ แผนงำนต่ำงๆ ของโรงเรียน  
   3. กำรจัดสรรงบประมำณ กำรจัดท ำเสนอของบประมำณ  
      4. ตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติเงินตำม งำน/โครงกำรที่ได้รับกำรจัดสรร งบประมำณตำมแผนกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีของโรงเรียน  
      5. ควบคุมกำรขออนุมัติเงินตำม งำน/โครงกำรให้ถูกต้องตำมประเภทของเงินที่ได้รับจัดสรรตำม
แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน  
   6. รวบรวมหลักฐำนกำรขออนุมัติเงินตำม งำน/โครงกำรที่ได้รับจัดสรรตำมแผนกำร ปฏิบัติงำน  
  7.  ควบคุมกำรจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
  8.  ติดตำมประเมินผลงำน/โครงกำร ของฝ่ำย  งำน และกลุ่มสำระ  
  9.  ตรวจสอบประเมินผลและรำยงำน กำรควบคุมกำรใช้งบประมำณ                 
  10. จดัท ำเอกสำรเผยแพร่ เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมคิดในกำรวำงแผน        
  11. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี        
  12. รวบรวมสรุปประเมินผลกำรจัดท ำงำน / โครงกำรเสนอต่อคณะกรรมกำรและ ผู้บริหำร                             
        13. กำรจัดท ำเสนอของบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก  
        14. กำรจัดระบบควบคุมภำยในโรงเรียนเพ่ือสนองนโยบำยของส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร        
        15. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของคณะครูและบุคลำกร        
        16. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของคณะครูและบุคลำกร                       
        17. งำนที่ได้รับมอบหมำย 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาของโรงเรียน 
 

 
 
  

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓. การวางแผนกลยุทธ์ 
(P) 

ก ำหนดวิสัยทัศน์ 

ก าหนดพันธกิจ 

ก ำหนด
เป้ำประสงค์ 

ก าหนดกลยุทธ์ 

 

ตัวชี้วัด 

 

แผนพัฒนา ๓ ปี 

เสนอคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนและคณะกรรมการ

บริหารสถานศึกษา 

ก ำหนดแผนปฏิบัติกำร
กรอบ/งบประมำณของกลุ่ม

สำระ/กลุ่มงำน 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 กิจกรรม 
 ตัวชี้วัด 
 งบประมำณ 
 ผู้รับผิดชอบ 

๔. การด าเนินการตามกลยุทธ์ 

การน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ (D) 
5. กำรประเมนิกลยุทธ ์

(C) 

ติดตำมและ
ประเมินผล 

(A) 
 

น าแผนไปปฏิบัติ   SAR 

1. ขัน้เตรยีมกำร 
(P) 

2. ขัน้วเิครำะหแ์ละ
ประเมนิ (P) 

แต่งตั้งคณะท างาน SWOT analysis 

รวบรวม/วิเคราะห์
ข้อมูลและสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการโรงเรียน
พัฒนาของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนโครงกำรเสนอของบประมำณ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำตัดงบประมำณ 

ปรับแก้ไขโครงกำรตำมงบประมำณ 

ท่ีได้รับจัดสรร 

เสนอขออนุมัติโครงกำร 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรโรงเรียน 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนโรงเรียน 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร
กลุ่มบริหำรงำน 

จัดท ำปฏิทนิปฏิบัติงำน
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน
กลุ่มบริหำรงำน 



61 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงานและโครงการ
จัดท าแผนปฏิบัติการโรงเรียนพัฒนาของ

โรงเรียน 
 

 

 

 

                                                                                    จัดท ำ 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดท ำแผนพัฒนำ 
คุณภำพกำรศึกษำ 3 ปี 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
เสนอต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ควบคุมกำรใช้เงินตำมแผนปฏิบัติกำร 

ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำร 
ตำมแผนปฏิบัติกำร 

สรุปรำยงำนกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร
เสนอต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 

ทบทวนแผนพัฒนำ 
คุณภำพกำรศึกษำทุกปี 

ยังไม่จัดท ำ 

จัดท ำแล้ว 
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ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 
 

   คู่มือฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน โรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
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ชื่อโครงกำร: ..........................................................................................  
แผนงำน  :  .......................................................................................... 
ลักษณะโครงกำร  (   )   โครงกำรใหม่     (  ) โครงกำรต่อเนื่อง 
สนองจุดเน้น ส.พ.ม.  :   ข้อที่ .................................. 
สนองมำตรฐำนกำรศึกษำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ :   มำตรฐำนที่  ............. ประเด็นที่ ........... 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน : ข้อที่................... 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร :  ..........................................................................................  
กลุ่มงำน/งำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ................................................... 
 
1. หลกักำรและเหตผุล 
 ............................................................................................................................. ...................................
..............................................................................................................................................................................  
2.  วตัถปุระสงค์ 
  2.1........................................................................................... ................................   
  2.2 ......................................................................................................................... ..............   
  2.3 ....................................................................... .................................................... ...........  
3. ตวัชีว้ดัควำมส ำเรจ็ 
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................... ....................................................................................................  
4. เปำ้หมำย 
  3.1  เป้ำหมำยเชิงปริมำณ 
................................................................................................................................................................. .............
.......................................................................... .................................................................................................... 
  3.2  เป้ำหมำยเชิงคุณภำพ 
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................... ....................................................................................................  
5. กลุ่มเปำ้หมำย 
............................................................... ...............................................................................................................
.......................................................................... ....................................................................... ............................. 
6. สถำนทีด่ ำเนนิงำน 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
7. วธิดี ำเนนิกำร/ขัน้ตอนกำรด ำเนนิกำร 

รำยกำร/กิจกรรมส ำคัญ ระยะเวลำด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

 

      

แบบ ผง.1 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

8. กจิกรรม 
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................... ....................................................................................................  
9.  งบประมำณ 
    9.1 แหล่งที่มำงบประมำณ  ……………………………………….. บำท (.................................บำทถ้วน) 
    9.2  รำยละเอียดกำรใช้งบประมำณ 

กจิกรรม ระยะเวลำ งบประมำณ ผูร้บัผดิชอบ 
    
    
    
หรือใช้รูปแบบ 
กิจกรรมรำยละเอียดในกำรใช้

งบประมำณ 
งบประมำณท่ีใช้ งบประมำณจ ำแนกตำมหมวดรำยจ่ำย 

ค่ำตอบ 
แทน 

ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ รวม 

      
      

รวมทั้งสิ้น      
 
10. ผลที่คำดวำ่จะไดร้บั 
.................................................................................................................................................................. ............
.......................................................................... .................................................................................................... 

11. กำรประเมนิผล 
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ วิธีกำรประเมิน เครื่องมือ 

11.1 ..............................................................  
 

 
 

11.2 .......................................................... ....   
 

 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้เสนอโครงกำร 
        (                                   ) 

                                           ต ำแหน่ง …………………………………………….. 
ควำมคิดเห็นหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
     (                                   ) 
ต ำแหน่ง …………………………………………….. 
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ควำมคิดเห็นหัวหน้ำงำนแผนงำน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
      ( นำงสำววภิำดำ  สุขวิพัฒน์ ) 
      ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำนแผนงำน 

ควำมคิดเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงชื่อ…………………………………..   
     ( นำงคุณัญญำ  รักษ์ชุมชน ) 
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ควำมคิดเห็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 (    )  อนุมัติ 
 (    ) ไม่อนุมัติ  เพรำะ………………………………………………………………………………………………………………………… 
  

ลงชื่อ………………………………ผู้อนุมัติ 
        (นำงภัทรวดี  มีระหงษ์) 
      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 
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บันทกึขอ้ควำม 

สว่นรำชกำร        โรงเรียนบำ้นแพงพิทยำคม   อ ำเภอบ้ำนแพง   จังหวัดนครพนม                                   
ที ่…….....................…………     วนัที ่……. เดือน …………………..  พ.ศ  ๒๕๖๗ 
เรื่อง   ขออนุมัตจิัดกิจกรรม ……………………………….. ประจ ำปีกำรศึกษำ …………….. 

เรยีน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม   

    ด้วยฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้................................................................  มีควำม
ประสงค์จะด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร........................................................................................................ คือ
กิจกรรม............................................................................................................................................................ ใน
วันที่...................................................ซึ่งเป็นกิจกรรมตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำกทำงโรงเรียนเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดของกิจกรรมดังแนบมำเรียนพร้อมนี้  
 

       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
 

      ลงชื่อ 
                ( ....................................................... ) 

              หัวหน้ำฝ่ำย/งำน/กลุม่สำระกำรเรียนรู้............................. 
ควำมคิดเห็นหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
............................................................................................................................. ................................................. 
  

      ลงชื่อ 
                                      ( นำยสมศักดิ์  เคี่ยงค ำผง ) 

                                                                      หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
ควำมคิดเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 
................................................................................ ................................................................................ ............. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

      ลงชื่อ 
                                      ( นำงคุณัญญำ  รักษ์ชุมชน ) 

                             ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
....................................................................... ......................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. ................................................. 
    อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ  เพรำะ 
............................................................................................................................. ................................................. 
  
      ลงชื่อ 

                 ( นำงภัทรวดี  มีระหงษ์ ) 
       ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 

แบบ ผง.2 
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กรอบด ำเนินกำรกจิกรรม.............................................................  
ประจ ำปกีำรศึกษำ ๒๕๖๗ 

 

1. ขอบขำ่ยกจิกรรม (ท ำอะไร อยำ่งไร) (ตัวอย่ำง)กิจกรรมค่ำยคณิตศำสตร์ (Math Camp) ประจ ำปี
กำรศึกษำ 256๗ รูปแบบกำรจัด เป็นกิจกรรมค่ำยแบบไป - กลับ 2 วัน  แบ่งเป็นฐำนกำรเรียนรู้ 4 ฐำน
กิจกรรม ประกอบด้วย  

1.ฐำนกำรเรียนรู้กิจกรรมผ้ำมัดย้อม   
2. ฐำนกำรเรียนรู้กิจกรรมซิ่งพลังงำนลม   
3. ฐำนกำรเรียนรู้กิจกรรม NASA TOUCH DOWN  
4. ฐำนกำรเรียนรู้กิจกรรมสูตรคูณ   

1. วตัถปุระสงค.์........................... 
3. เปำ้หมำย 
 3.1 เชงิปริมำณ นักเรียนโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม  จ ำนวน................................คน 
 3.2 เชงิคณุภำพ (ตวัอย่ำง) 
    3.2.1  นักเรียนมีทัศนคติที่ดีต่อ................................... 
     3.2.2  นักเรียนตระหนักถึงประโยชน์ของ................................ในชีวิตประจ ำวัน 
     3.2.3  ผู้เรียนสำมำรถน ำควำมรู้จำกกิจกรรมไปประยุกต์ใช้ในกำรเรียน เพื่อพัฒนำ.........................  
4. ผูร้บัผดิชอบด ำเนนิกำร ..................................................................................................................  

5. งบประมำณ 
  5.1 ค่ำใช้สอย    .......................     บำท 
  5.2 ค่ำวัสดุ   .......................     บำท  
  5.3 ค่ำตอบแทน   .......................     บำท 
   รวมทั้งสิน    .......................     บำท 
6. วนั เวลำ ด ำเนนิกำร .......................................................................................    

7. ประมำณกำรค่ำใชจ้ำ่ย   

ที ่ รำยกำร จ ำนวนเงนิ(บำท) หมำยเหต ุ
1.ค่ำใชส้อย                                                                     ........................ 

1 ค่ำพำหนะวิทยำกร .........................  
2 ค่ำท่ีพักวิทยำกร    
3 ป้ำย ตกแต่งสถำนที่  ...........................  
4 ค่ำจ้ำเหมำท ำอำหำรนักเรียน  ...........................  
5 เบี้ยเลี้ยงครู/บุคลำกร ............................  

2.ค่ำวสัด ุ                                                                     .......................... 
1 ค่ำวัสดุอุปกรณ์ ...........................  

3.ค่ำตอบแทน                                                                     
1 สมนำคุณวิทยำกร  ............................  
2 สมนำคุณกรรมกำร   
3 .................................. .............................  

รวมเปน็เงิน (................................................... ) ............................  
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แนวปฏบิตักิำรเบิกจำ่ยงบประมำณในกำรจดักิจกรรม 

กรณีทีโ่รงเรยีนเปน็หนว่ยงำนผูจ้ดักจิกรรม 
 
1. อำหำรกลำงวัน พร้อมอำหำรว่ำงของนักเรียน    อัตรำ 60  บำท/คน/วัน 
2. รำงวัลในกำรท ำกิจกรรม ไม่อนุญำตให้จ่ำยเป็นเงินรำงวัลแก่นักเรียนที่เข้ำร่วมแข่งขัน 

ในกิจกรรม แต่ให้จัดมอบเป็นเกียรติบัตร หรือของรำงวัล ตำมควำมเหมำะสม 
3. คร/ูบุคลำกร ปฏิบัติหน้ำที่ วันหยุดรำชกำร เบิกเป็นเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำย  

3.1 ปฏิบัติงำนเกิน  6  ชั่วโมงแต่ไม่ถึง  1 วัน  อัตรำ 100  บำท/คน 
3.2 ปฏิบัติงำน        1  วัน    อัตรำ 200  บำท/คน  

4. ใบเสร็จรับเงินต้องมีรำยละเอียดและประทับตรำจำกทำงร้ำนเรียบร้อย 
5. ใบส ำคัญรับเงิน ใช้ได้กรณีจ ำเป็นจะต้องจัดซื้อ/จ้ำง กับร้ำน/บุคคล ที่ไม่สำมำรถ 

ออกเป็นใบเสร็จรับเงินให้ได้ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงิน 5,000 บำท ยกเวน้ กรณีจ้ำงเหมำท ำอำหำร/อำหำรว่ำง)   
6. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  

6.1 กรณีเป็นกำรบรรยำยให้ควำมรู้กับนักเรียน ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกิน 1  
คน  

6.2 กรณีแบ่งกลุ่มท ำกิจกรรมซึ่งก ำหนดไว้ในโครงกำร/กิจกรรมและจ ำเป็นต้องมี 
วิทยำกรประจ ำกลุ่ม ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

6.3 อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
6.31 บุคลำกรรัฐ เบิกได้โดยประหยัดในอัตรำไม่เกิน 600 บำท/คน/ชั่วโมง  
6.3.2 ไม่ได้เป็นบุคลำกรรัฐ เบิกโดยประหยัดในอัตรำไม่เกิน 1,200บำท/คน/ 

ชั่วโมง 
  7. ค่ำสมนำคุณคณะกรรมกำรตัดสิน 
      7.1 บุคลำกรของรัฐเบิกจ่ำยโดยประหยัดในอัตรำไม่เกิน  600 บำท/คน/วัน 
      7.2 ไม่ได้เป็นบุคลำกรของรัฐเบิกจ่ำยโดยประหยัดในอัตรำไม่เกิน  1,200 บำท/คน/วัน 
  8. ค่ำท่ีพักวิทยำกร เบิกเหมำจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนดห้องละ 800บำท  
  9. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆตำมจ่ำยจริง เช่น ค่ำตกแต่งสถำนที่ ค่ำวัสดุส ำหรับจัดกิจกรรม ค่ำถ่ำย
เอกสำร ค่ำเช่ำอุปกรณ์  
 

หมำยเหต ุ 
 กำรพิจำรณำเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้ค ำนึงถึงควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยัดภำยในวงเงินที่
รับผิดชอบเท่ำนั้น และต้องไม่เป็นเหตุในกำรเรียกเก็บเงินจำกผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย  

โดยค ำนึงถึงควำมมีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน ให้บังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนโดยส่วนรวม  
และทำงรำชกำร  
 

(อ้ำงอิงจำกแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ ตั้งแต่ระดับ
อนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม..................(ระบุช่ือโครงการ/กิจกรรม)............... 

ภาคเรียนที่ ..........  ปีการศึกษา  ................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้.................................... 

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
อ าเภอบ้านแพง จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

ภาพประกอบปก 

แบบ ผง.5 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ค าน า 

   โครงการ...................................................................................................................... . 

จัดท าขึ้นเพ่ือ................................................................................................................................  

โดยด าเนินโครงการอย่างเป็นระบบ  มีการศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการ  การก าหนด
เป้าหมายในการพัฒนา  การวางแผน  การปฏิบัติงานตามแผน  การนิเทศติดตามผล และประเมินโครงการ  
เพ่ือน าผลการประเมินโครงการไปใช้ในการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง  และเป็นระบบ  ผลการด าเนินงานช่วยให้
โรงเรียนได้พัฒนา.....................................................................................................................................  

ส่งผลให้........................................................................................................................ ................................ 

 ขอขอบคุณบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการทุกท่าน   ที่ให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามโครงการและรายงานผลโครงการ................................................................................ท าให้การด าเนินงาน
บรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด  ซึ่งประประโยชน์เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน…………………………………..  
และผู้เกี่ยวข้อง ส าหรับใช้ในการพัฒนางาน ให้มีความก้าวหน้าต่อไป 

 

 

 

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

            ( .............................................. ) 

          เดือน.................... พ.ศ. ................... 
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 รำยงำนผลกำรด ำเนนิโครงกำร......................................... 

         กิจกรรม .......................................................   

ประจ ำปกีำรศึกษำ  ......................... โรงเรยีน..............................................    

ผูร้บัผดิชอบโครงกำร…………………………………………………… 

 

1.  หลกักำรและเหตผุล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.  วตัถปุระสงค ์   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    

3.  เปำ้หมำยของตวัชีว้ดัควำมส ำเรจ็   

 3.1  เชิงปริมำณ   

 3.2  เชิงคุณภำพ   

4.  ระยะเวลำด ำเนินกำรโครงกำร/กิจกรรม    

         ระหวำ่งวนัที.่.......................เดอืน.................................. .......พ.ศ............................. 
 

5.  กจิกรรมด ำเนินกำร 

1.  ............................................................................................................................. ........................ 

2.  .....................................................................................................................................................  

3.  ......................................................................................................................... ............................ 

6.  วธิดี ำเนนิกำร/ขัน้ตอนกำรด ำเนนิกำรโครงกำร/กจิกรรม  

1.  ............................................................................................................................. ........................ 

2.  .....................................................................................................................................................  

3.  ......................................................................................................................... ............................ 

7.  งบประมำณ   
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 5.1  เงินอุดหนุน    ..................... บำท 

 5.2  เงินรำยได้สถำนศึกษำ                   ....................       บำท 

 5.3  เงินอื่น ๆ    ..................... บำท 

  รวม    .................... บำท 

8.  ผลกำรด ำเนนิงำน    

8.1  เชิงปริมำณ   

 8.2  เชิงคุณภำพ   

9. ปญัหำอปุสรรค  

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

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

10. ข้อเสนอแนะ  

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

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

 

(ลงชื่อ)………………………………..ผู้รำยงำน 

(..........................................................) 

ต ำแหน่ง........................................................................ 

 

ควำมคดิเหน็ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 (ลงชื่อ)  ………………………………………........................ 

         (นำงภัทรวดี มีระหงษ์) 

             ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 
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ภาคผนวก 

 โครงการ / กิจกรรม 
 ก าหนดการ / ค ากล่าวเปิด-ปิดงาน 
 ค าสั่งโรงเรียน………………….. ที ่ /  
 หนังสือขอความร่วมมือจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
 รายงานการประชุมวางแผนการด าเนินโครงการ 
 สรุปค่าใช้จ่ายของโครงการ / กิจกรรม 
 แบบสอบถามความพึงพอใจ (ควรมีในรายงานโครงการ) 
 ภาพประกอบ 
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1. ล ำดับภำพก่อนหลัง   
2. ค ำบรรยำยใต้ภำพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 
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โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม





๘๙ 
 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเสริมสร้ำงควำม
เข้ำใจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจัดกำรศึกษำแก่นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย โดยจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนตำมแนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจสู่
สถำนศึกษำ ของ สพฐ. กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้จัดกรอบงำนให้ครอบคลุมกับภำระงำนที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและ
เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภำพของโรงเรียนในกำรจัดกำรศึกษำและให้บริกำรทำงกำรศึกษำตำมแนวทำงกำรปฏิรูป
กำรศึกษำและระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรโดยมุ่งหวังว่ำภำระงำนที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตำมวัตถุประสงค์เป้ำหมำยและวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำรตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยมีควำมพึงพอใจต่อกำร
ปฏิบัติงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลคู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหำสำระเพียงขอบข่ำยงำนตำมกรอบงำนที่บรรจุไว้ใน
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนวิธีปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและคณะท ำงำนยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น 
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประกำร  
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำให้ค ำแนะน ำข้อเสนอแนะและขอบคุณคณะท ำงำนในกลุ่มงำน 
บริหำรงำนบุคคลทุกท่ำนที่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกันอย่ำงมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่ำงดียิ่ง 
  

                                                                                                       ฝำ่ยบริหำรงำนบุคคล 
โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 
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สำรบญั 

 

เรือ่ง 
 

หน้ำ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำหมำย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์
ของสถำนศึกษำ 

1 

แนวคิด ขอบข่ำยงำนบุคลำกร เป้ำหมำย 2 
วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 3 
กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 3 
กำรพัฒนำบุคลำกร 3 
กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 4 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 4 
วินัยและกำรรักษำวินัย 4 
สวัสดิกำรครู 4 
กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 5 
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 8 
กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 13 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 
กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

14 
14 
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Typewriter
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วิสยัทศัน์ พนัธกิจ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลกัษณข์องสถานศกึษา 

วิสยัทศัน ์
 เป็นโรงเรียนน้อมน าเศรษฐกิจพอเพียง  เคียงคู่คุณธรรม เลิศล  าวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุ่งสู่
มาตรฐานสากล 
 

พนัธกจิ 
  โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม จัดการศึกษาตั งแต่ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั นมัธยมศึกษาปีที่ 6         
เพ่ือด าเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของสังคมทางด้านความรู้ ความ
สารมารถในการคิด การปฏิบัติ มีคุณธรรม จริยธรรม พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ รู้จักเก็บออมและน้อมน า
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปปฏิบัติ สามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 

เป้าหมาย 
 1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. นักเรียนได้รับการพัฒนาด้านวิชาการเทคโนโลยีและพื นฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
 3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 
 

อตัลกัษณข์องโรงเรยีนบา้นแพงพทิยาคม 
 คุณธรรมน าแพงพิทย์  

 

เอกลกัษณข์องโรงเรียนบ้านแพงพทิยาคม 
 ยิ มไหว้ ทักทายกัน 
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การบรหิารงานบคุคล 
 หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั น ๆ ให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคดิ 
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากรมีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

ขอบข่ายงานบคุลากร 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  

เป้าหมาย (Goals) ปีการศกึษา 2568 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู  
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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การปฏิบตัริาชการของขา้ราชการครู 
 การลา  การลาแบ่งออกเป็น  11  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  4.การลากิจส่วนตัว 
  5.การลาพักผ่อน  
  6.การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  7.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  8.การลาไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการ วิจัยหรือดูงาน 
 9.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 10.การลาติดตามคู่สมรส 
 11.การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

1.การลาปว่ย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลา
ป่วยตั งแต ่30 วันขึ นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลา
ครั งเดียวหรือหลายครั งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรค
สามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได้ 
 2.การลาคลอดบตุร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ 
จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด
บุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ 
แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 3.การลาไปชว่ยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบตุร  ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ 
วันท าการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต ่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 
๑๕ วันท าการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่ ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วน
ของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนด รายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่ก าหนดขึ นใหม่ 
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4.การลากิจสว่นตวั  การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อท าธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแล
รักษาผู้ป่วย เป็นต้น ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน 
ปีหนึ่งลาโดย ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาได้ ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ  

การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี   
(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น)  
(๒) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี ยงดูบุตร  
หลักเกณฑก์ารลากจิสว่นตวัดว้ยเหตุอืน่  
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั น 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั นมาปฏิบัติงานก็ได้  
หลักเกณฑก์ารลากจิสว่นตวัเพื่อเลี ยงดูบตุร  
– ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธ ิลากิจ

ส่วนตัวเพ่ือเลี ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่าง
ลา  

– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกดิขึ นในระหว่างลาอยู่นั นผู้มีอ านาจ 
อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั นมาปฏิบัติงานได้ 

การเสนอหรือจดัสง่ใบลา 
 – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
 – ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
 – ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ 
อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 
 อ านาจการอนุญาตการลา 
 ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันท าการ ลากิจส่วนตัว ครั งหนึ่งไม่เกิน 
๓๐ วันท าการ นอกเหนือจากนี เป็นอ านาจ ผู้อ านวยการเขตพื นที่การศึกษา 
 เกณฑ์การลาบ่อยครั ง ปฎบิัตงิานในโรงเรยีน ลาเกนิ ๖ ครั ง 
 เกณฑ์การมาสายเนื่องๆ ปฎบิตัิงานในโรงเรยีน สายเกนิ ๘ ครั ง 
 ข้อพงึระวงั 
 ลาเกิน(ลาบ่อยครั ง)จ านวนครั งที่ก าหนด ไม่ได้เลื่อนขั นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วันและมีผล
การปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนขั นเงินเดือนได้ มาท างานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั นเงินเดือน ลาป่วย +  
ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันท าการ ไม่ได้เลื่อนขั นเงินเดือน  
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5.การลาพกัผ่อน   ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ หากมิได้ลาหรือ
ลาไม่ครบ ให้สะสมรวมกับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ แต่ส าหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า   
๑๐ ปี สะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาค
การศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิ
ไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา  

 6.การลาอปุสมบทหรือการไป ประกอบพธิีฮจัย์  ส าหรับผู้ทีร่ับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หาก
ตั งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั นลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของ
เงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 7.การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ น
ตรง 
 8.การลาไปศึกษาฝกึอบรม ปฏบิตัิการ วจิยัหรือดูงาน ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ นตรงเพ่ือพิจารณา
อนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้าส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าสว่นราชการขึ นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถาน
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

9.การลาไปปฏบิตัิงานในองคก์ารระหวา่งประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

10.การลาตดิตามคูส่มรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่
ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ นตรงและข้าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  

 



๑๐๐ 
 
 

 11.การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ ส าหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลา
ไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อ
การประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ 
เดือน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอียด 
เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่ก าหนดขึ นใหม่ 

 
วินยัและการด าเนนิการทางวนิยั   

วินัย: การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา: ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 โทษทาง
วินัย มี 5  สถาน คือ 
วนิยัไมร่้ายแรง มีดังนี  
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั นเงินเดือน 
วนิยัรา้ยแรง มีดังนี  
  4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ (มาตรา 100 
วรรคสอง) 
โทษภาคทณัฑ ์  
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อน 
ขั นเงินเดือน 
  โทษตดัเงนิเดือนและลดขั นเงนิเดอืน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั น 
  การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจาก
ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
  
  



๑๐๑ 
 
 

วนิยัไมร่้ายแรง ได้แก่  
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
 4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
 5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั นจะท าให้เสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเม่ือเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
 6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ งหรือทอดทิ งหน้าที่ ราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  ไม่
ช่วยเหลือเกื อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั นในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับประชาชน
อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรค
การเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
  



๑๐๒ 
 
 

วนิยัรา้ยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอันเป็นเหตุให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ งหน้าที่หรือทอดทิ งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
  5. ละทิ งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื อขายหรือให้ได้รับแต่งตั งให้ด ารงต าแหน่งหรือ
วิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งการเลื่อนต าแหน่ง  
การเลื่อนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน าผลงานนั นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  
เลื่อนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการในลักษณะ
เดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระท า
การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 



๑๐๓ 
 
 

  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน
หรือไม่ 
 

การด าเนนิการทางวนิัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั นตอน
ที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ
ก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การ
สั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
  

หลกัการด าเนนิการทางวนิยั  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั งกรรมการสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื องต้นก่อนหากเห็นว่าไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะท าให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

 ขั นตอนการด าเนนิการทางวนิยั   
 1. การตั งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั ง กรรมการสอบสวนข้าราชการใน
โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจ
บรรจุและแต่งตั งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจง้ข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ   
ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่



๑๐๔ 
 
 

ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
   
 (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั นกระท าผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง
ตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือข. การกระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 

การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
 เงือ่นไขในการอทุธรณ์   
  ผู้อทุธรณ ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง
เท่านั น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็น
หนังสือ 
 การอทุธรณโ์ทษวนิยัไมร่า้ยแรง การอุทธรณค์ าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้น
แต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอทุธรณโ์ทษวนิยัร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ทั งนี การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทกุข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้อง
ใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการกระท า
ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น
ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง



๑๐๕ 
 
 

ทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ 
ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 
  
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั งกรรมการสอบสวน 
  

การเลือ่นขั นเงนิเดอืน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั นเงินเดือนในแต่ละครั งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี  
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ
ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวม
วันลา ดังต่อไปนี  
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 
หกสิบวันท าการ 
   
 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจาก
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 



๑๐๖ 
 
 

การฝกึอบรมและลาศกึษาตอ่    
  การฝกึอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั งนี โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศกึษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั นด้วย 
 

 การออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
  

การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั งแล้วให้การลาออกมีผลตั งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั งถ้าผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออกมีผลตั งแต่วันขอลาออก 
   
 
 



๑๐๗ 
 
 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั งแต่วันที่ผู้นั น
ขอลาออก ระเบยีบ ก.ค.ศ วา่ดว้ยการลาออกของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มี
อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก
ให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี  
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
ค าสั่งยับยั งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั งนี การยับยั งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั งไว้ได้เป็นเวลาไม่
เกิน 90 วันและสั่งยับยั งได้เพียงครั งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั ง 
 ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี
ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออกหรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั งให้ยื่น
ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั นเหนือขึ นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั งแต่วันที่ขอลาออก 
   

 ครอูตัราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี ยง หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการ
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั น 
 

 
      





 

   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๐ 
 

 

ค ำน ำ 
 

 สำรสนเทศมีบทบำทส ำคัญต่อมนุษย์มำกข้ึน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรของโรงเรียจ ำเป็นต้องใช้
สำรสนเทศในกำรพัฒนำงำน  เพื่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำและศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งในสังคมปัจจุบัน
สำรสนเทศมีควำมซับซ้อนและหลำกหลำยรูปแบบ  เป็นผลมำจำกกำรพัฒนำของเทคโนโลยีสำรสนเทศ  กำร
เข้ำถึงสำรสนเทศต้องใช้ควำมรู้และทักษะเฉพำะด้ำนมำกยิ่งขึ้น 
  สำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป ปีกำรศึกษำ ๒๕๖8 ฉบับนี้  ได้มีกำรรวบรวมข้อมูลภำยในกลุ่มบริหำร
ทั่วไปในด้ำนข้อมูลพื้นฐำนที่เกี่ยวข้องกับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  ข้อมูลกลุ่มงำนภำยในกลุ่มบริหำรทั่วไป  
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียน   
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ สำรสนเทศฝ่ำยบริหำรทั่วไป ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๘  ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
คณะครูและผู้ที่สนใจ  หำกมีข้อเสนอแนะอันจะท ำให้สำรสนเทศฉบับนี้มีควำมสมบูรณ์มำกยิ่งข้ึน  ทำงกลุ่ม
บริหำรทั่วไป ขอน้อมรับข้อเสนอแนะ  เพ่ือปรับปรุงสมบูรณ์และมีคุณค่ำยิ่งข้ึนในโอกำสต่อไป 
 
 
                 งำนสำรสนเทศ 
                          กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๑๑ 
 

 

สำรบญั 
 
เรือ่ง           หน้ำ 
ข้อมูลทั่วไปโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 
สำรสนเทศพ้ืนฐำนกลุ่มบริหำรทั่วไป        
 - โครงสร้ำงกำรบริหำรในกลุ่มบริหำรทั่วไป  
สำรสนเทศที่เก่ียวข้องกับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 - จ ำนวนบุคลำกรของกลุ่มบริหำรทั่วไปจ ำแนกตำมต ำแหน่ง/วิทยฐำนะ/วุฒิกำรศึกษำ  
    - ตำรำงที่ 1 แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรจ ำแนกตำมอำยุรำชกำร  
    - ตำรำงที่ 2 แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรจ ำแนกตำมต ำแหน่ง    
    - ตำรำงที่ 3 แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรจ ำแนกตำมวุฒิกำรศึกษำ  
กำรจัดสรรงบประมำณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๘ 
ประมำณกำรรำยรับ - ค่ำใช้จ่ำย ปีกำรศึกษำ 2568 
โครงกำรปีกำรศึกษำ 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๑๒ 
 

 

 
ขอ้มลูทัว่ไป 

 
ก. ประวตัโิรงเรยีน 
  

ประวตัโิรงเรียนบำ้นแพงพทิยำคม   
  โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม  ได้รับกำรอนุมัติให้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 กันยำยน 2512  โดยขอใช้ที่ดิน
ดอนแพงของกระทรวงมหำดไทย มีพ้ืนที่ทั้งหมด 37 ไร่ 2 งำน 90 ตำรำงวำ ปัจจุบันตั้งอยู่บ้ำนเลขท่ี 20       
หมู่ที่ 7 ถนนเจริญยงค์ ต ำบลบ้ำนแพง อ ำเภอบ้ำนแพง จังหวัดนครพนม 48140  โดยมีกำรพัฒนำกำรจัด
กำรศึกษำ ดังนี้  
  ปีกำรศึกษำ 2512 ก่อตั้งโรงเรียน เปิดท ำกำรเรียนกำรสอนครั้งแรก โดยนำยบุญช่วย หุตะชำติ  
นำยอ ำเภอบ้ำนแพง รำยงำนกำรเปิดโรงเรียนต่อ นำยพูนเกียรติ วัชรประทีป ศึกษำธิกำรจังหวัดนครพนม       
มีนักเรียนทั้งหมด 25 คน เป็นชำย 15 คน และเป็นหญิง 10 คน  มีครู 2 คน คือ นำยทอแสง กิติศรีวรพันธุ์  
(ยืมตัวจำกโรงเรียนบ้ำนแพง) และนำงทิพยวัลย์  บุพศิริ  (ยืมตัวจำกโรงเรียนบ้ำนแพงวิทยำ)  ได้งบประมำณ
ก่อสร้ำงอำคำรเรียน  แบบ 216 ก 1 หลัง 
  ปีกำรศกึษำ 2519   ยุบรวมโรงเรียนบ้ำนแพง ซึ่งตั้งอยู่ตรงข้ำมที่ว่ำกำรอ ำเภอบ้ำนแพง 

ปีกำรศกึษำ 2523   ได้งบประมำณก่อสร้ำงอำคำรเรียน  แบบ 216 ค 1 หลัง 
  ปีกำรศกึษำ 2527   เปิดกำรเรียนกำรสอนในระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 

ปีกำรศกึษำ 2534   จัดตั้งมูลนิธิศิษย์เก่ำโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม โดย นำยณรงค์ ชิณสำร          
อดีตผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม  ได้รับอนุญำตเมื่อ วันที่ 21 ตุลำคม พ.ศ. 2534 
  ปีกำรศึกษำ 2535   จัดตั้งโรงเรียนสำขำ 2 สำขำ คือ สำขำต ำบลหนองแวง และสำขำต ำบลโพนทอง  
โดย  นำยณรงค์  ชิณสำร อดีต ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำนครพนม เขต 2  มอบหมำยให้     
นำยสุคนธ์  อ้วนแก้ว  อำจำรย์ 2 ระดับ 6 เป็นผู้ดูแลสำขำโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม สำขำต ำบลหนองแวง 
และ นำยเรียง  ศรีภูมี  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร เป็นผู้ดูแลสำขำโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม สำขำต ำบลโพนทอง 
  ปีกำรศกึษำ 2538    โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมสำขำต ำบลโพนทอง เปิดเป็นเอกเทศและตั้งชื่อเป็น
โรงเรียนลังกำพิทยำคม โดยได้รับอนุมัติให้จัดตั้งเมื่อวันที่ 14  มีนำคม พ.ศ. 2538 
  ปีกำรศกึษำ 2534    จัดตั้งมูลนิธิศิษย์เก่ำโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม  โดย นำยณรงค์  ชิณสำร 
  ปีกำรศกึษำ 2535    จัดตั้งสำขำโรงเรียน 2  สำขำ คือ สำขำต ำบลหนองแวง และสำขำต ำบลโพน
ทองโดย  นำยณรงค์  ชิณสำร 
  ปีกำรศกึษำ 2538    สำขำต ำบลโพนทอง เปิดเป็นเอกเทศ โดยตั้งชื่อเป็น โรงเรียนลังกำพิทยำคม   
และได้งบประมำณก่อสร้ำงอำคำรเรียน  แบบ 324 ล 1 หลัง 
  ปีกำรศกึษำ 2544    จัดตั้งสมำคมศิษย์เก่ำ ครู ผู้ปกครอง  โดย  นำยคมสิน  ศรีมำนะศักดิ์ และ
ได้รับรำงวัลโรงเรียนด ำเนินกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนดีเด่น กรมสำมัญศึกษำ 
 
 

ปีกำรศึกษำ 2545    เป็นโรงเรียนเครือข่ำยกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ พุทธศักรำช 2544 ของกรม
สำมัญศึกษำ  มีกำรปฏิรูประบบรำชกำรครั้งใหญ่ในสมัย ดร.ทักษิณ ชินวัตร เป็นนำยกรัฐมนตรี  ปรับโครงสร้ำง 



๑๑๓ 
 

 

กำรบริหำรกระทรวงศึกษำธิกำร  เพ่ือลดขั้นตอนควำมซ้ ำซ้อนในกำรท ำงำน  มีควำมถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว  
โปร่งใส และตรวจสอบได้  โรงเรียนขึ้นตรงต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ ได้รับรำงวัล 
   - โรงเรียนด ำเนินกำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนดีเด่น กรมสำมัญศึกษำ 
      - โล่เกียรติคุณผู้บริหำรดีเด่นในกำรป้องกันและแก้ปัญหำพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน 

  ระดับประเทศ   
   - โรงเรียนแกนน ำปฏิรูปกำรศึกษำ กรมสำมัญศึกษำ จังหวัดนครพนม 
      - โรงเรียนต้นแบบปฏิรูปกำรเรียนรู้ กรมสำมัญศึกษำ จังหวัดนครพนม 
   - โรงเรียนเครือข่ำยระดับชำติโครงกำรร่วมมือระดับภูมิภำคของซีมีโอ 
  ปีกำรศกึษำ 2546   ได้รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก รอบท่ี 1 ตำมระบบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
  ปีกำรศึกษำ 2548   สำขำต ำบลหนองแวงเปิดเป็นเอกเทศ  เมื่อวันที่  25 ตุลำคม 2548  ตั้งชื่อ
เป็น 
โรงเรียนหนองแวงวิทยำนุกูล โดยมีนำยทองเปลว  แวงโสธรณ์  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โรงเรียนบ้ำนแพง 
พิทยำคม  เป็นผู้รักษำกำรผู้บริหำรสถำนศึกษำ และนำยชูศิลป์  ตั้งสกุล  รักษำกำรรองผู้อ ำนวย กำร
สถำนศึกษำ 
  ปีกำรศกึษำ 2549   ได้รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก รอบท่ี 2 ตำมระบบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

ปีกำรศกึษำ 2550  - เข้ำโครงกำรโรงเรียนในฝัน (โรงเรียนดีใกล้บ้ำน) 
    - โรงเรียนกระจำยอ ำนำจประเภทที่ 1 
    - โรงเรียน IEP ภำษำอังกฤษ 
    - โรงเรียน IEP กำรศึกษำพิเศษ 
 ปีกำรศกึษำ 2554   ได้รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก รอบท่ี 3 ตำมระบบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 ปีกำรศกึษำ 2558   
  - ได้รับกำรรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำ รอบสำม (2554-2558) จำกส ำนักงำนรับรอง
มำตรฐำนและกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) 
  - รำงวัลชนะเลิศ โครงกำร อย.น้อย ระดับจังหวัด 
 ปีกำรศกึษำ 2559 
  - โล่รำงวัลโครงกำรรักชำติถูกทำงทำงสร้ำงเสริมควำมซื่อสัตย์สุจริต ระดับประเทศ  
จำกส ำนักงำน ป.ป.ช. 
  - รำงวัลชนะเลิศระดับประเทศ คลิปแนะน ำหนังสือในดวงใจ โครงกำรนำนมีบุ๊คส์รีดดิ้งคลับปี
ที ่16  
  - รำงวัลชนะเลิศระดับจังหวัด โครงงำนภำษำไทย ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น ครั้งที่ 14  
จำกมูลนิธิ  มูลนิธิเปรม   ติณสูลำนนท์  
  - รำงวัลเหรียญเงินกำรประกวด ยุวบรรณำรักษ์ส่งเสริมกำรอ่ำน ม.4-ม.6 งำนศิลปหัตถกรรม
นักเรียน ระดับชำติ จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ปีกำรศกึษำ 2560   ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินระดับเขต ในกำรประกวดองค์กรดูแลห่วงใยใส่ใจป้องกัน
เอดส์ในที่ท ำงำน  



๑๑๔ 
 

 

 ปีกำรศกึษำ 2563   ได้รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก รอบท่ี 4 ตำมระบบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 ปีกำรศกึษำ 2563   โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมได้น ำนักเรียนและคณะครูจิตอำสำเข้ำร่วมปลูกป่ำกับ 
 ปีกำรศกึษำ 2564   มีกำรจัดตั้งคณะกรรมประจ ำศูนย์กำรเรียนรู้ใกล้บ้ำนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรเรียนรูปแบบออนไลน์ในช่วงกำรแพร่ระบำดของโรคโควิด 19 
 ปีกำรศกึษำ 2564   จัดตั้งสมำคมครู ศิษย์เก่ำ และผู้ปกครองขึ้นใหม่ 
 ปีกำรศกึษำ 2564   นำงสำวปณิตำ ไกรษร นักเรียนในโครงกำรหัวโขกฝำ สำมำรถสอบเข้ำ 
คณะแพทยศำสตร์  มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ได้เป็นคนแรกของโรงเรียน 
 ปีกำรศกึษำ 2565  
  - โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมได้รับรำงวัล IQA AWARD ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565  
ประเภทสถำนศึกษำ ขนำดใหญ่   
  - นำงดวงเดือน อ้วนแก้ว ครูผู้สอนนักเรียน ได้รับรำงวัลระดับเหรียญทอง รองชนะเลิศ  
อันดับที่ 2 กิจกรรมกำรเขียนเรื่องสั้นภำษำอังกฤษประกอบภำพ (Pictorial Writing) ระดับชั้น ม.1 - ม.3  
งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับชำติ ครั้งที่ 70 ปีกำรศึกษำ 2565 
  - นำงสำววรัญพร แพงกัลยำ ได้รับรำงวัลระดับเหรียญทอง ชนะเลิศ กิจกรรมกำรแข่งขัน 
ซูโดกุ ระดับชั้น ม.4 - ม.6 งำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับชำติ ครั้งที่ 70 ปีกำรศึกษำ 2565 
   
โทรศัพท ์   :  0 4259 1228 
Website   :  www.bpks.ac.th 
Facebook   :   แพงพิทย์นิวส์ https://www.facebook.com/phaengpitnews/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๑๕ 
 

 

ข. แผนผงั วสิยัทัศน ์/ พนัธกจิ / เป้ำประสงคโ์รงเรยีนบ้ำนแพงพิทยำคม 

 
 
 

อักษรย่อของโรงเรยีน “บ.พ.ค.” 
ปรชัญำโรงเรยีน   กำรศึกษำเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตและสังคม 
วสิยัทัศน ์  “โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม เป็นโรงเรียนคุณภำพชั้นน ำ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
   ตำมมำตรฐำนสำกลมุ่งเน้นยกระดับสมรรถนะผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษท่ี 21 
   ภำยในปี 2570” 
เอกลกัษณ ์  ยิ้มไหว้ ทักทำยกัน 
อัตลักษณ ์  “คุณธรรม น ำแพงพิทย์” 
คตธิรรม   อสำธุ  สำธุนำ ชิเน  “พึงชนะควำมชั่วด้วยควำมดี” 
คติพจน ์  รักกำรศึกษำ  จิตใจพัฒนำ  น ำพำคุณธรรม 
สปีระจ ำโรงเรยีน  เขียว-เหลือง หมำยถึง ควำมเจริญงอกงำมเปี่ยมด้วยคุณธรรม 
ตน้ไมป้ระจ ำโรงเรยีน ต้นแพง 
ตรำประจ ำโรงเรยีน 
 
 
 
  



๑๑๖ 
 

 

 
 

วสิยัทัศน ์/ พนัธกจิ / เปำ้ประสงค์ 
โรงเรียนบำ้นแพงพทิยำคม 

 

วสิยัทัศน ์
 “โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม เป็นโรงเรียนคุณภำพชั้นน ำ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมมำตรฐำนสำกล
มุ่งเนน้ยกระดับสมรรถนะผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภำยในปี 2570” 
 

พันธกิจ 
1. มุ่งเน้นส่งเสริมระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล  

  2. มุ่งเน้นส่งเสริมกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ผ่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบัติจริง สำมำรถน ำไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ ำวัน  
  3. มุ่งเน้นส่งเสริมและพัฒนำให้นักเรียนมีสุขภำวะทำงร่ำงกำย จิตใจและสังคม ยอมรับควำมแตกต่ำง 
และควำมหลำกหลำย 
 

ประเด็นยทุธศำสตร ์(Strategy Issues) 
 ประเดน็ยทุธศำสตรท์ี ่1  กำรจัดกำรศึกษำให้ครอบคลุม ทั่วถึงและมีคุณภำพ มีทักษะที่จ ำเป็นใน

ศตวรรษท่ี 21 น ำไปสู่กำรจัดกำรศึกษำเพ่ือกำรมีงำนท ำ รองรับประชำคมอำเซียนและก้ำวสู่มำตรฐำนสำกล 
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่2  สร้ำงโอกำส ลดควำมเหลื่อมล้ ำ และกำรปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่3  กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่4 กำรจัดกำรศึกษำเพ่ือควำมมั่นคงและพัฒนำคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตร 

กับสิ่งแวดล้อม ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่5 กำรสร้ำงควำมเป็นเลิศในกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ภำยใต้หลักธรรมำภิบำล 
และกำรมีส่วนร่วม 
เป้ำประสงค ์
 1. นักเรียนทุกคนเป็นผู้ใฝ่ศึกษำหำควำมรู้ ได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงครอบคลุม เสมอภำค  
เรียนรู้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรศึกษำ  
  2. นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีควำมรู้และทักษะตำมหลักสูตร ด ำรงตนตำมหลักปรัชญำของ
เศรษฐกิจพอเพียง  
  3. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีสมรรถนะตำมมำตรฐำนวิชำชีพ มีคุณธรรมและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และจัดกำรเรียนกำรสอนเทียบเคียงมำตรฐำนสำกล  
  4. โรงเรียนมีคุณภำพตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด ได้รับกำรรับรองคุณภำพเป็นโรงเรียนมำตรฐำนสำกล  
เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีควำมเชื่อมโยงทั้งระบบ  
  5. โรงเรียนมีกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนอย่ำงเข้มแข็ง    
 

ค่ำนยิม (VALUES) 
  มุ่งผลสัมฤทธิ์ ร่วมคิดสร้ำงสรรค์ แบ่งปันควำมดี มีจิตอำสำ น ำพำแจ่มใส ฉับไวบนทีม 
 



๑๑๗ 
 

 

 
อำคำรสถำนที ่

ตำรำงแสดงจ ำนวนอำคำรเรยีน 

ที ่ แบบ สร้ำงเมื่อ งบประมำณ ห้องเรียน ห้องพิเศษ 
1 อำคำร  212 2512 870,000 1 12 
2 อำคำร  216 ก 2520 1,040,000 8 6 
3 อำคำร  324 ล 2538 13,802,102 17 4 
4 อำคำรโรงฝึกงำน 1  102/27 2527 780,000 2 - 
5 อำคำรโรงฝึกงำน 2  102/27 2537 1,922,000 2 - 
6 ห้องน้ ำหญิง 2519 40,000 - - 
7 บ้ำนพักนักกำรภำรโรง 2536 110,760 - - 
8 บ้ำนพักครู 2512 50,000 - - 
9 ห้องน้ ำชำย 6/27 2538 180,000 - - 

10 บ้ำนพักครู 2513 80,000 - - 
11 ห้องน้ ำหญิง  6/27 2546 189,000 - - 
12 บ้ำนพักครู 2516 80,000 - - 
13 บ้ำนพักครู 2518 80,000 - - 
14 บ้ำนพักครู 2522 100,000 - - 
15 โรงอำหำร มพช.เดิม 2525 900,000 - - 
16 บ้ำนพักผู้อ ำนวยกำร 2527 220,000 - - 
17 ที่เก็บน้ ำฝน 2522 เงินบริจำค - - 
18 หอถังประชำ 2538 368,000 - - 
19 สนำมฟุตบอล 2550 250,000 - - 
20 โรงเพำะเห็ด 2550 212,903 - - 
21 ห้องน้ ำหญิง 2552 599,000 - - 
22 ลำนกีฬำอเนกประสงค์หน้ำเสำธง 2554 400,000 - - 
23 ถนน คสร. 2554 730,000 - - 

 
 

  



๑๑๘ 
 

 

ตำรำงแสดงจ ำนวนหอ้งเรยีนและห้องปฏบิัตกิำร 
 

เลขที่อำคำร ประเภทของห้อง จ ำนวน (ห้อง) 
อำคำร 1 ห้องผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 1 
อำคำร 1 ห้องรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 3 
อำคำร 1 ห้องประชุมตำดขำม 1 
อำคำร 1 ห้องวิชำกำร 1 
อำคำร 1 ห้องธุรกำร 1 
อำคำร 1 ห้องปกครอง 1 
อำคำร 1 ห้องธนำคำรนักเรียน 1 
อำคำร 1 ห้องพัสดุ 1 
อำคำร 1 ห้องพยำบำล 1 
อำคำร 1 ห้องเรียนคุณภำพ 1 
อำคำร 2 ห้อง Server 1 
อำคำร 2 ห้องศิลปะ 1 
อำคำร 2 ห้องแนะแนว 1 
อำคำร 2 ห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ 4 
อำคำร 2 ห้องเรียน 8 
อำคำร 2 ห้องปฏิบัติกำรคณิตศำสตร์ 1 
อำคำร 3 ห้องสมุด 1 
อำคำร 3 ห้องเรียน 14 
อำคำร 3 ห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ 1 
อำคำร 3 ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 2 
อำคำร 3 ห้องคลินิกคอมพิวเตอร์ 1 

อำคำรโรงฝึกงำน 1 ห้องเรียน 2 
อำคำรโรงฝึกงำน 2 ห้องเรียน 2 
อำคำรพลศึกษำ/ 

ห้องดนตรี 
ห้องเรียน 2 

 
 
 
 
 
  



๑๑๙ 
 

 

ค. ท ำเนยีบผูบ้รหิำรโรงเรยีนบำ้นแพงพทิยำคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ล ำดับที่ ชื่อ – สกุล กำรด ำรงต ำแหน่ง 
1 นำยสมนึก   ดวงสูงเนิน  พ.ศ.   2512 - 2523 
2 นำยถวิล    วดีศิริศักดิ์   พ.ศ.   2523 - 2526 
3 นำยสมปรำรถน์   มณีพรรณ  พ.ศ.   2526 - 2530 
4 นำงอนงค์   จุนนำรัตน์   พ.ศ.   2531 - 2533 
5 นำยณรงค์  ชิณสำร   พ.ศ.   2533 - 2535 
6 นำยสุรพงษ์  คูสกุลวัฒน์   พ.ศ.   2535 - 2544 
7 นำยคมสิน   ศรีมำนะศักดิ์   พ.ศ.   2544 - 2546 
8 นำยเพียร  สุวรรณไตรย์ พ.ศ.   2546 
9 นำยทองเปลว   แวงโสธรณ์  พ.ศ.   2546 - 2554 

10 นำยสมชำติ  ค ำหำ พ.ศ.   2554 - 2557 
11 นำยสุคนธ์ อ้วนแก้ว พ.ศ.   2557 - 2559 
12 นำงทิพวรรณ  เสนจันทร์ฒิชัย พ.ศ.   2559 - 2561 
13 นำยโชคชัยพัฒน์  อุ่นเมือง พ.ศ.   2561 - 2563 
14 นำยเอกชัย คะษำวงค์ พ.ศ.   2564 - 2566 
15 นำงภัทรวดี  มีระหงษ์ พ.ศ.   2566 - ปัจจุบัน 



๑๒๐ 
 

 

ง. คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน (30 ตลุำคม 2566 – 30 ตลุำคม 2570) วำระ 4 ปี 

ล ำดับที ่ ชื่อ-สกลุ ต ำแหนง่ 
๑ นำยสุคนธ์  อ้วนแก้ว ประธำนกรรมกำร 
๒ พ.ต.อ.สุนันท์  สร้อยสุด กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓ นำยธนพัฒน์  ศรีวรขำน กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๔ นำยอุดร  สุวำรีย์ กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๕ นำยเอกศักดิ์   ศิระสกุลชัย กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖ นำงจุฬำรัตน์   อ่วมจันทน์ กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๗ นำงอุไรวรรณ  อภัยโส กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
๘ นำงสำวสุภำพ  เลื่อมใส กรรมกำรผู้แทนผู้ปกครอง 
๙ นำงเพ็ญนภำ  บ ำรุงสุข กรรมกำรผู้แทนครู 

๑๐ นำยสุรศักดิ์  เมืองซอง กรรมกำรผู้แทนศิษย์เก่ำ 
๑๑ นำยวรรณรัตน์  อภัยโส กรรมกำรผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑๒ นำยทิชำกร  อติวรรณกุล   กรรมกำรผู้แทนองค์กรชุมชน 
๑๓ พระครูมงคลธรรมสำธก กรรมกำรผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
๑๔ นำยสุพัฒน์  มืดนนท์ กรรมกำรผู้แทนองค์กรศำสนำ 
๑๕ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๒๑ 
 

 

จ. คณะกรรมกำรสมำคมศษิยเ์กำ่ คร ูผูป้กครองโรงเรียนบำ้นแพงพิทยำคม 

ล ำดับที่ ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง 
1 นำยสุพรรณ โกศล นำยกสมำคม 
2 นำยเอกชัย คะษำวงค์ อุปนำยกคนที่ 1 
3 นำยสิทธิกร  ธงยศ อุปนำยกคนที่ 2 
4 นำยกฤษฎำ  ผำลี กรรมกำร 
5 นำยจรัส  ไชยมนตรี กรรมกำร 
6 นำยอติภพ  กิติศรีวรพันธุ์ กรรมกำร 
7 นำยเทิดศักดิ์  แพงสำร กรรมกำร 
8 นำยกรกฎ  ศักดิ์ประสิทธิ์ กรรมกำร 
9 นำยสมศักดิ์  เคี่ยงค ำผง กรรมกำร 

10 นำงศิริญำ  มะเจี่ยว กรรมกำร 
11 นำงดวงเดือน  อ้วนแก้ว เหรัญญิก 
12 นำงเพ็ญนภำ  บ ำรุงสุข เลขำนุกำร 
13 นำยโกมินทร์  เถำว์ชำลี ปฏิคม 
14 นำงคุณัญญำ  รักษ์ชุมชน ประชำสัมพันธ์ 
15 นำงยุคลทร  โพธิ์ศรี ทะเบียน 



๑๒๒ 
 

 
 

โครงสร้ำงกำรบรหิำรของสถำนศกึษำ 
 
 
 
 
  
 
  
 
 นางคุณัญญา  รักษ์ชุมชน 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 

นางคุณัญญา  รักษ์ชุมชน 
รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและแผนงำน 

 

นางสาวบุศรา  ปุณริบูรณ์ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนบคุคล 

 

          นายศักด์ิสิทธิ์  กุณรักษ์ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

มูลนิธิศิษย์เก่าโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 
 

นางภัทรวดี  มีระหงษ์ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

สมาคมศิษย์เก่าครู ผู้ปกครองนักเรียน 
 

1. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำหลักสูตรท้องถ่ิน 
2. งำนวำงแผนงำนด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
3. งำนจัดกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. งำนวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
5. งำนรับนักเรียน 
6. งำนแนะแนวและกองทุนกำรศึกษำ 
7. งำนคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน  
8. งำนพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
9. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
10. งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
11. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
12. งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
13. งำนวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
14. งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
15. งำนส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
16. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและ
องค์กรอื่น 
17. งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร 
18. กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนแผนงำนและประกันคุณภำพ 
19. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
2. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน 
3. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยเงิน 
4. กำรรำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
5. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณ 
6. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
7. กำรปฏิบัติงำนอื่นใดตำมท่ีได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
8. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
9. กำรบริหำรกำรเงิน 
10. กำรบริหำรบัญชี 
11. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์กำรควบคุม ดูแลบ ำรุงรักษำและ 
จ ำหน่ำยพัสดุ 
12. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน 
13. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
14. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
15. กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 
16. กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
17 .กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจดัท ำและจัดหำพัสดุ 
18. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำ 
 
 

 
 

 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
3. กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 
4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู 
5. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและกำรเลื่อนเงินเดือน 
6. กำรเสรมิสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรงำนบ ำเหน็จควำมชอบ 
7. งำนส่งเสริมวินัยและกำรรักษำวินัย 
8. กำรจัดระบบและงำนทะเบียนประวัติ 
9. งำนควบคุมและก ำกับกำรมำปฏิบัติรำชกำร 
10. งำนเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
11. งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
12. งำนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
13. งำนส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
14. งำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
15. กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 
16. งำนจัดระบบและพัฒนำระบบองค์กร 
17. งำนส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครู 
18. กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
19. กำรออกจำกรำชกำร 
20. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

1. งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
2. กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
3. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
4. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
5. กำรจัดระบบกำรบริหำรงำนและพัฒนำองค์กร 
6. งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำและสำรสนเทศ 
7. กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
8. กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
9. งำนอนำมัยโรงเรียน 
10. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
11. งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
12. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
13. งำนบริกำรสำรธำรณะ 
14. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
15. งำนประกันภัยอุบัติเหตุนักเรียน 
16. งำนปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ ประชุมผู้ปกครอง 
17. งำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
18. กำรประสำนรำชกำรกับเขตพื้นที่กำรศึกษำกับหน่วยงำน 
19. งำนส่งเสริมพัฒนำให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
20. กำรเสนอควำมเห็นเก่ียวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
21. กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
22. งำนส ำนักงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 
23. งำนธุรกำร 
24. งำนยำนพำหนะ 
25. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
26. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำ  



๑๒๓ 
 

 
 

โครงสรำ้งฝำ่ยบรหิำรโรงเรยีนบำ้นแพงพทิยำคม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

นำงภัทรวด ี มีระหงษ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 

นำยศักดิ์สิทธิ ์ กุณรักษ ์
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นำงคนุัญญำ  รกัษ์ชุมชน 
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นำงสำวบศุรำ ปุณรบิูรณ ์
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
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โครงสรำ้งฝำ่ยบรหิำรบรหิำรทัว่ไป โรงเรยีนบำ้นแพงพทิยำคม 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุม่งำนส ำนักงำนฝ่ำยบรหิำร
ทัว่ไป 

กลุม่งำนเทคโนโลย ี
 

กลุม่งำนสง่เสรมิอนำมยั 
โภชนำกำร และรำ้นคำ้

สวสัดกิำรโรงเรยีน 
กลุม่งำนอำคำรสถำนที ่ กลุม่งำนกจิกำรนักเรียน 
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แผนผังบุคคลำกรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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สำรสนเทศทีเ่กี่ยวขอ้งกบัขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรฝ่ำย
บรหิำรทัว่ไป 
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จ ำนวนบคุลำกรของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป จ ำแนกตำมต ำแหนง่ / วทิยฐำนะ / วฒุิกำรศกึษำ 

ตำรำงที ่1 แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรกลุม่บรหิำรบรหิำรทัว่ไป จ ำแนกตำมอำยรุำชกำร 

ที ่ ชื่อ - สกลุ ต ำแหนง่ วทิยฐำนะ วนับรรจ ุ
อำย ุ วฒุกิำรศึกษำ 

รำชกำร 
(ป)ี 

ในโรงเรยีนนี ้
(ป)ี 

ต่ ำกวำ่ ป.
ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก 

1 นำยศักสิทธิ์  กุณรักษ์ รองผู้อ ำนวยกำรฯ ช ำนำญกำรพิเศษ 1 เม.ย. 54 12 2ด     
2 นำยพรพชร  พรเพชร คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 13 ก.ย. 39 27 -     
3 นำงวิจิตร  วิริยะเศรษฐ์กุล คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 25 มิ.ย. 39 27 9     
4 นำงเพ็ญนภำ  บ ำรุงสุข คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 19 ธ.ค. 38 28 24     
5 นำยประมง  แก้วเป็นบุญ คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 30 พ.ย. 48 18 -     
6 นำงปิ่นแก้ว  แก้วเป็นบุญ คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 1 มิ.ย. 37 29 -     
7 นำยทศพล  ศรีสำระ คร ู ช ำนำญกำร 1 พ.ค. 55 11 -     
8 นำยกีรติ  ไกรพินิจ คร ู ช ำนำญกำร 24 ต.ค. 57 9 -     
9 นำยกิตติชัย  กินำนิกร คร ู ช ำนำญกำร 3 ม.ีค. 59 8 3     

10 นำงสำวปนัดดำ มีไกรลำศ คร ู - 16 พ.ย. 59 7 7     
11 นำยอัมพล  ชำสงวน คร ู - 28 มี.ค. 60 7 -     
12 นำยคมกฤษดำ  ชัยมงคล คร ู - 1 พ.ย. 61 6 6     
13 นำยฑนันชัย  คชเคลื่อน คร ู - 11 เม.ย. 61 6 1     
14 นำงสำววรรณิภำ  พงค์ดำรำ ครูผู้ช่วย - 28 มี.ค. 65 1 1     
15 นำยนิวัฒน์  ฝอยจันทร์ ครูผู้ช่วย - 28 มี.ค. 65 1 1     
16 นำงสำวศศิธร  หัสดี ครูผู้ช่วย - 26 ก.ย. 65 1 1     
17 ว่ำที่ ร.ต. หญิงพัชรำภรณ์  ไตรวงษำ ครูผู้ช่วย - 17 ต.ค. 65 1 1     
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ที ่ ชื่อ - สกลุ ต ำแหนง่ วทิยฐำนะ วนับรรจ ุ
อำย ุ วฒุกิำรศึกษำ 

รำชกำร 
(ป)ี 

ในโรงเรยีนนี ้
(ป)ี 

ต่ ำกวำ่ ป.
ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก 

18 นำงสำวนันทิชำ  ชูจันทร์ ครูผู้ช่วย - 1 พ.ย. 66 3ด 3ด     
19 นำงสำวสุพรรณี  อินทริง ครูผู้ช่วย - 1 พ.ย. 66 3ด 3ด     
20 นำยภำณุเดช ฤทธิวรรณ ครูผู้ช่วย - 10 พ.ย. 66 3ด 3ด     
21 นำยประณต  นวลจันทร์ ครูผู้ช่วย - 15 ม.ค. 67 1ด 1ด     
22 นำยวุฒิชัย  วงษ์นำร ี ครูอัตรำจ้ำง - 1 เม.ย. 55 12 12     
23 นำงสำวปำริฉัตร  บุญค ำภำ ครูอัตรำจ้ำง - 1 พ.ย. 65 1 1     
24 นำยวรำยุทธ์  ช่ำงถม ครูอัตรำจ้ำง - 1 พ.ย. 65 1 1     
25 นำยวัชระ  อภัยโส ธุรกำร - 10 มี.ค. 55 13 13     
26 นำงสำวผกำมำศ  อภัยโส ครูพ่ีเลี้ยงฯ - 20 ก.พ. 59 8 8     
27 นำยพงศธร เสำสุวรรณ ผู้ช่วยคร ู - 1 พ.ย. 65 1 1     
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ตำรำงที ่1 ตำรำงแสดงจ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรจ ำแนกตำมอำยรุำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมแิสดงจ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมอำยรุำชกำร 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำรำงที ่ ๒  แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมต ำแหนง่   

ที ่ ต ำแหนง่ วทิยฐำนะ จ ำนวนบคุลำกร รวม 

ชว่งอำย ุ จ ำนวน 

น้อยกว่ำ 1 11 

2- 10 ป ี 7 

11- 20 ป ี 5 

20- 30 ป ี 4 

30 ปีขึ้นไป 0 

นอ้ยกวา่ 1 2- 10 ปี 11- 20 ปี 20- 30 ปี 30 ปีขึน้ไป 
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ชำย หญิง  
1 รองผู้อ ำนวยกำรฯ ช ำนำญกำร 1  1 
2 คร ู ช ำนำญกำรพิเศษ 2 3 5 
3 คร ู ช ำนำญกำร 3 - 3 
4 คร ู - 3 1 4 
 ครูผู้ช่วย - 3 5 8 
 ครูอัตรำจ้ำง - 2 1 3 
 ธุรกำร - 1  1 
 ครูพ่ีเลี้ยง -  1 1 
 รองผู้อ ำนวยกำร - 1  1 

รวม 16 11 27 
 

แผนภูมจิ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมต ำแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมจิ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมวทิยฐำนะ 

 

 

 

รองผูอ้  านวยการ 

ครู 

ครูผูช้่วย 

ครูอตัราจา้ง 

ธุรการ 

ครูพี่เลีย้ง 

ผูช้่วยครู 

0 2 4 6 8 10 12 14

จ านวน 

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

ช านาญการพิเศษ 

ช านาญการ 

ไม่มีวิทยฐานะ 

วิทยฐานะ 

จ านวน 
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แผนภูมจิ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมเพศ 

 

 

ตำรำงที ่ 3  แสดงจ ำนวนข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมวฒุกิำรศึกษำ   

ที ่ รำยกำร จ ำนวนบคุลำกร 
1 ต่ ำกว่ำปริญญำตรี - 

2 ปริญญำตรี 24 

3 ปริญญำโท 3 

0

2

4

6

8

10

12

14

16

18

ชาย หญิง 

เพศ 

จ านวน 
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4 ปริญญำเอก - 

รวม 27 

 
 

 
 

แผนภูมจิ ำนวนขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรจ ำแนกตำมวฒุิกำรศกึษำ   
 

 
 
 

  

0 5 10 15 20 25 30

ต ่ากว่าปริญญาตรี 

ปริญญาตรี 

ปริญญาโท 

ปริญญาเอก 

ช่ือแผนภมูิ 

ชดุขอ้มลู1 
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สำรสนเทศทีเ่กี่ยวขอ้งกบัขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรฝ่ำย
บรหิำรทัว่ไป 
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หวัหนำ้ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไป 
หวัหนำ้ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไป 

1. นำยศักดิ์สิทธิ์  กุณรักษ์   ประธำนกรรมกำร 
2. นำยพรเพชร  พรเพชร   รองประธำนกรรมกำร 
3. นำงวิจิตร   วิริยะเศรษฐ์กุล  กรรมกำร 
4. นำยประมง   แก้วเป็นบุญ  กรรมกำร 
5. นำยอัมพล   ชำสงวน   กรรมกำร 
6. นำงเพ็ญนภำ  บ ำรุงสุข   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ให้เป็นไปตำมล ำดับกำรบังคับบัญชำ 
๒. ประสำนงำน วำงแผน ด ำเนินงำนตำมกลุ่มงำนและงำนต่ำงๆให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๓. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน ปฏิทินงำน บริหำรจัดกำรงำนในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป รวมถึง

กำรสรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีกำรศึกษำ ติดตำม ประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรใน
ฝ่ำย/งำน 

๔. ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ในกรณีท่ีรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป 
ไปรำชกำรหรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ และงำนที่ได้รับมอบหมำย 

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
กลุม่งำนส ำนักงำนฝ่ำยบรหิำรทัว่ไป 

คณะกรรมกำรกลุม่งำนส ำนักงำนฝำ่ยบรหิำรทัว่ไป 
1. นำงเพ็ญนภำ   บ ำรุงสุข   ประธำนกรรมกำร 
2. นำงวิจิตร    วิริยะเศรษฐ์กุล  กรรมกำร 
3. นำงสำววรรณิภำ   พงค์ดำรำ   กรรมกำร 
4. นำงสำวศศิธร   หัสดี    กรรมกำร 
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5. ว่ำที่ ร.ต. หญิงพัชรำภรณ์  ไตรวงษำ   กรรมกำร 
6. นำงสำวนันทิชำ   ชูจันทร์    กรรมกำร 
7. นำงสำวสุพรรณี   อินทริง    กรรมกำร 
8. นำงสำวปำริฉัตร   บุญค ำภำ   กรรมกำร 
9. นำยพงศธร    เสำสุวรรณ   กรรมกำร 
10. นำงสำวผกำมำศ   อภัยโส    กรรมกำร 
11. นำยวัชระ   อภัยโส   กรรมกำรและ

เลขำนุกำร 
งำนส ำนักงำนบรหิำรบรหิำรทัว่ไปฝำ่ยบรหิำรทัว่ไป 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปฝ่ำย
บริหำรทั่วไป ให้สอดคล้องกบนโยบำยโรงเรียน  

๒. เป็นทีป่รึกษำและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปฝ่ำยบริหำรทั่วไป และจัดท ำ
แผนงำนที่ใช้งบประมำณในฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

๓. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสำนงำน ช่วยแก้ปัญหำเพีอ่ให้กำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำนและ งบประมำณ ในฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้มีประสิทธิภำพ  

๔. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินกำร บริหำรงำนบริหำรทั่วไปในฝ่ำยบริหำรทั่วไปเป็นไป
ด้วยควำม เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนธรุกำรและสำรสนเทศ 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. วิเครำะห์สภำพงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป ศึกษำระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒. วำงแผนและจัดท ำแผนงำน โครงกำรและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน 
๓. จัดระบบงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ 

โดยน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
๔. จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกกำร

ประชุม เสนอรำยงำน 
๕. จัดท ำทะเบียน รับ – ส่ง เอกสำรและหนังสือรำชกำรตำมระบบเกี่ยวกับกำรจ่ำย เรื่องกำร

ติดตำม เก็บเรื่อง กำรเข้ำแฟ้มต่ำง ๆ ของฝ่ำย และจัดพิมพ์ค ำสั่งของฝ่ำย 
๖. รวบรวมเอกสำรบันทึกลงในคอมพิวเตอร์ และจัดแฟ้มเอกสำรต่ำง ๆ 
๗. พิมพ์หนังสืองำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
๘. จัดท ำสำรบรรณ และรวบรวมข้อมูลอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๙. จัดหำ ควบคุม บ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ภำยในฝ่ำย จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของ

ส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
๑๐. จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรงำน และพรรณนำงำนในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
๑๑. รับและส่ง หนังสือ เอกสำร วัสดุ จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
๑๒. ดูแลรักษำ และจัดห้องฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย และเหมำะสม 
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๑๓. ก ำกับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหำและพัฒนำปรับปรุงงำนให้เป็นไปตำมกฎระเบียบ และ
เกณฑ์มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

๑๔. จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผล เพ่ือพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน 

๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

สรปุกำรประชมุขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำฝำ่ยบรหิำรทัว่ไป 
กำรประชมุขำ้รำชกำรครบูคุลำกรทำงกำรศึกษำกลุม่บรหิำรทัว่ไป 

ครัง้ที ่ วนั เดือน ป ี วำระกำรประชมุ 
1 14 พ.ย. 66 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร/กจิกรรม ของกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
2 17 พ.ย. 66 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร/กจิกรรม ของกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
3 5 ม.ค. 67 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร/กจิกรรม ของกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
4 5 ก.พ. 67 ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร/กจิกรรม ของกลุ่มบรหิำรทัว่ไป 

 
ภำพกำรประชมุกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
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กลุม่งำนสง่เสริมนวตักรรมทำงกำรศกึษำและพฒันำเทคโนโลยีทำงกำรศกึษำ 
คณะกรรมกำรฝำ่ยบรหิำรทัว่ไป 

1. นำยนิวัฒน์   ฝอยจันทร์   กรรมกำร 
2. นำยอัมพล  ชำสงวน   กรรมกำร 
3. นำยกฤษฎำ  หูมแหง    กรรมกำร 
4. นำยกำนต์  ศรีประทุม  กรรมกำร 
5. นำงสำวมำริสำ สุทธิธรรม  กรรมกำร 
6. นำยวุฒิชัย  วงษ์นำรี   กรรมกำร 
7. นำงสำวนันทิชำ  ชูจันทร์    กรรมกำรและเลขำนุกำร 

งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและนวตักรรม 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี/ปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนพัฒนำระบบ
เครือข่ำยและสำรสนเทศของโรงเรียน ฝ่ำย / งำน ที่เก่ียวข้อง 
  ๒. ส ำรวจระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศจัดท ำสำรสนเทศฝ่ำย / งำน 
  ๓. จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  ๔. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้
สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป และฝ่ำยอ่ืนๆและเชื่อมต่อกับระบบงำน
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๕ พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ 
และทักษะในกำรปฏิบัติภำรกิจ 
  ๖ จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
ส่วนกลำงและตรวจสอบ ติดตำม ปรับปรุง  แก้ไขและรำยงำน ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
  ๗. น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
  ๘. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะๆ 

 ๙. จัดท ำแผนและด ำเนินกำร จัดหำ และบริกำรด้ำนสื่อและเทคโนโลยี 
๑๐. จัดหำสื่อและเทคโนโลยีที่เหมำะสมเพ่ือกำรเรียนกำรสอน ให้มีควำมสอดคล้องและ
พอเพียง ต่อกำรใช้งำนของคณะครูอำจำรย์ บุคลำกรในโรงเรียนและนักเรียน 
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๑๑. ปรับปรุง ซ่อมบ ำรุง ดูแลและตรวจสอบสื่อและเทคโนโลยีให้สำมำรถใช้งำนได้ 
๑๒. จัดท ำระบบ เพ่ือให้บริกำรด้ำนสื่อและเทคโนโลยีแก่คณะครูบุคลำกรในโรงเรียนและ
นักเรียน 
๑๓. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง 
๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  ๑๕.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ภำพงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและนวตักรรม 
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งำนประชำสมัพนัธ์สง่เสริมงำนชมุชน 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี/ปฏิทินปฏิบัติงำนของงำน
ประชำสัมพันธ์ 
  ๒. สร้ำงควำมเข้ำใจในกิจกรรมต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำให้แก่ชุมชน 
  ๓. ส่งข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำให้ชุมชนได้รับทรำบ 
  ๔. ประชำสัมพันธ์งำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำให้ชุมชนได้รับทรำบจัดท ำบันทึกกำร
ประชำสัมพันธ์ 
  ๕. ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำรทำงกำรศึกษำ 
  ๖. ประสำนงำนกับชุมชนทุก ๆ ด้ำนตำมที่ชุมชนร้องขอ 

   ๗. ท ำหน้ำที่ออกติดตำมควำมเคลื่อนไหวในกำรจัดกิจกรรมทุกอย่ำงภำยในและภำยนอก
โรงเรียนน ำมำประชำสัมพันธ์ 

   ๘. จัดท ำโปสเตอร์ ใบประกำศ เขียนป้ำยประกำศ เพ่ือประกำศให้ชัดเจนว่ำ ในแต่ละวันมี
กิจกรรมอะไรบ้ำง เพ่ือควำมเข้ำใจร่วมกันร่วมกิจกรรมในกำรด ำเนินพิธีกำรต่ำงๆของงำน / กิจกรรมของ
โรงเรียน 
   ๙. ติดต่อกับหน่วยงำนภำยนอกต่ำงๆ ตำมควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรของโรงเรียน 
   ๑๐. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ เพื่อกระจำยข่ำวควำมเคลื่อนไหวให้ครู และนักเรียนทรำบ 
    ๑๑. ร่วมมือกับงำนโสตทัศนศึกษำ ในกำรปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตำมสำยในโรงเรียนให้
ดีขึ้นจัดให้มีเสียงตำมสำยภำคเที่ยงจัดท ำบันทึกกำรจัดกิจกรรม 
   ๑๒. ท ำหน้ำที่บ ำรุงขวัญและให้ก ำลังใจแก่บุคลำกรทุกคนของโรงเรียน โดยกำรประกำศ
เกียรติคุณ 
   ๑๓. เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนให้ประชำชนทรำบโดยผ่ำน
สื่อ แขนงต่ำงๆ 
    ๑๔. ติดตำมข่ำวควำมเคลื่อนไหว หำข้อมูลจำกสังคมภำยนอกท่ีเกี่ยวกับควำมเป็นอยู่ 
ควำมก้ำวหน้ำ ของครูและนักเรียน 
    ๑๕. ติดต่อประสำนงำน วำงแผนกับทุกฝ่ำย / งำน / กิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือให้กิจกรรมทุกฝ่ำย
บรรลุเป้ำหมำย 
    ๑๖. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์โรงเรียนอย่ำงน้อยปีละ ๑ ฉบับ 
    ๑๗. จัดท ำรำยงำนเสนอผลกำรด ำเนินงำนของงำนที่รับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชำให้ทรำบ 
    ๑๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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งำนประชำสมัพนัธ์สง่เสริมงำนชมุชน 
 

 

 

 

  



 

   
 



๑๕๕ 
 

   
 

ค ำน ำ 
 

             คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคมฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สังกัดฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม ในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึง 
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของแต่ละภำระงำน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค ำจ ำกัดควำม หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
โครงสร้ำง และผังองค์กรกลุ่มงำนต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งสู่กำรบริหำร อย่ำงมีคุณภำพ ทั่วทั้ง
องค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำน เป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และ
เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำน ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้ผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำน เป็นมืออำชีพ 
และใช้ประกอบกำร ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริกำร ทั้งหน่วยงำน
ภำยใน หน่วยงำนภำยนอก ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์ จำกกระบวนกำรท ำงำนที่มีอยู่เพ่ือ ขอรับบริกำรที่ตรงกับ
ควำมต้องกำร 

              ฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนฉบับนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หำกไม่ได้รับกำรแแนะน ำและให้นโยบำย ของผู้บริหำร      
 โรงเรียน คณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 
                      คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ ต่อกำรปฏิบัติงำน ของผู้ที่มีหน้ำที่ด ำเนินกำร          
           งำนบริหำรทั่วไป และผู้ที่เกี่ยวข้องให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดียิ่งขึ้น 
 
 

คณะผู้จัดท ำ 
                    ฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕๖ 
สำรบญั 
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๑๕๗ 

 

ค ำสัง่แตง่ตัง้และมอบหมำยภำระงำนในหนำ้ที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรำ้งฝำ่ยบรหิำรโรงเรยีนบำ้นแพงพทิยำคม 
 
 
 
 
 



 ๑๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ท ำเนยีบบคุลำกรฝำ่ยบรหิำรกิจกำรนักเรยีน 
 
 

นางภัทรวดี  มีระหงส์ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

นายศักดิ์สิทธิ์  กุณรักษ์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางคุนัญญา  รักษ์ชุมชน 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวบุศรา ปุณริบูรณ์ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 



๑๕๙ 

 

 
 



 ๑๖๐ 
แผนผงั/วสิยัทศัน/์พนัธกิจ/เปำ้ประสงคโ์รงเรยีน 

 
 
 

อักษรย่อของโรงเรยีน “บ.พ.ค.” 
ปรชัญำโรงเรยีน   กำรศึกษำเพ่ือพัฒนำคุณภำพชีวิตและสังคม 
วสิยัทัศน ์  “โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม เป็นโรงเรียนคุณภำพชั้นน ำ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  
                        ตำมมำตรฐำนสำกลมุ่งเน้นยกระดับสมรรถนะผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภำยในปี 2570” 
เอกลกัษณ ์  ยิ้มไหว้ ทักทำยกัน 
อัตลักษณ ์  “คุณธรรม น ำแพงพิทย์” 
คตธิรรม   อสำธุ  สำธุนำ ชิเน  “พึงชนะควำมชั่วด้วยควำมดี” 
คติพจน ์  รักกำรศึกษำ  จิตใจพัฒนำ  น ำพำคุณธรรม 
สปีระจ ำโรงเรยีน  เขียว-เหลือง หมำยถึง ควำมเจริญงอกงำมเปี่ยมด้วยคุณธรรม 
ตน้ไมป้ระจ ำโรงเรยีน ต้นแพง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรำประจ ำโรงเรยีน 
 
 
 



๑๖๑ 

 

 
วสิยัทัศน ์/ พนัธกจิ / เปำ้ประสงค ์

โรงเรียนบำ้นแพงพทิยำคม 
วสิยัทัศน ์
 “โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม เป็นโรงเรียนคุณภำพชั้นน ำ ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมมำตรฐำนสำกลมุ่งเน้นยกระดับ
สมรรถนะผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษที่ 21 ภำยในปี 2570” 
พันธกิจ 

1. มุ่งเน้นส่งเสริมระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล  
  2. มุ่งเน้นส่งเสริมกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ผ่ำนกระบวนกำรคิดและปฏิบัติจริง สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ใน
ชีวิตประจ ำวัน  
  3. มุ่งเน้นส่งเสริมและพัฒนำให้นักเรียนมีสุขภำวะทำงร่ำงกำย จิตใจและสังคม ยอมรับควำมแตกต่ำง 
และควำมหลำกหลำย 

ประเด็นยทุธศำสตร ์(Strategy Issues) 
 ประเดน็ยทุธศำสตรท์ี ่1  กำรจัดกำรศึกษำให้ครอบคลุม ทั่วถึงและมีคุณภำพ มีทักษะที่จ ำเป็นในศตวรรษที่ 21 

น ำไปสู่กำรจัดกำรศึกษำเพ่ือกำรมีงำนท ำ รองรับประชำคมอำเซียนและก้ำวสู่มำตรฐำนสำกล 
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่2  สร้ำงโอกำส ลดควำมเหลื่อมล้ ำ และกำรปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่3  กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่4 กำรจัดกำรศึกษำเพ่ือควำมมั่นคงและพัฒนำคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตร 

กับสิ่งแวดล้อม ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ประเด็นยทุธศำสตร์ที ่5 กำรสร้ำงควำมเป็นเลิศในกำรบริหำรจัดกำรองค์กรภำยใต้หลักธรรมำภิบำลและกำรมีส่วนร่วม 
เป้ำประสงค ์
 1. นักเรียนทุกคนเป็นผู้ใฝ่ศึกษำหำควำมรู้ ได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงครอบคลุม เสมอภำค  
เรียนรู้ตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรศึกษำ  
  2. นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีควำมรู้และทักษะตำมหลักสูตร ด ำรงตนตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง  
  3. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีสมรรถนะตำมมำตรฐำนวิชำชีพ มีคุณธรรมและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และจัดกำรเรียนกำรสอนเทียบเคียงมำตรฐำนสำกล  
  4. โรงเรียนมีคุณภำพตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด ได้รับกำรรับรองคุณภำพเป็นโรงเรียนมำตรฐำนสำกล  
เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีควำมเชื่อมโยงทั้งระบบ  
  5. โรงเรียนมีกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนอย่ำงเข้มแข็ง    

ค่ำนยิม (VALUES) 
  มุ่งผลสัมฤทธิ์ ร่วมคิดสร้ำงสรรค์ แบ่งปันควำมดี มีจิตอำสำ น ำพำแจ่มใส ฉับไวบนทีม 



 ๑๖๒ 
บคุลำกรฝำ่ยบรหิำรกจิกำรนักเรยีน 

 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๓ 

 

 



 ๑๖๔ 

 
  



๑๖๕ 

 

 
  



 ๑๖๖ 
พรรณนำงำนฝำ่ยบรหิำรกิจกำรนักเรยีน 

ฝ่ำยบรหิำรกิจกำรนกัเรยีน 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

 ๑. บริหำร ควบคุมและปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนให้มีประสิทธิภำพ รวมทั้งกำรแก้ไขปัญหำและ 
               พัฒนำงำนพัฒนำคน 
 ๒. ประสำนงำนกับงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
 ๓. จัดบุคลำกรรับผิดชอบงำนและพัฒนำให้มีควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ในกำรปฏิบัติงำนในภำระหน้ำที่ที่รับผิดชอบ 
 ๔. ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุงงำนทุกงำนในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนให้มีประสิทธิภำพ 

 
งำนนโยบำยและแผนงำนกำรจดักำรศกึษำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

 ๑. วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ 
  ๑.๑) วิเครำะห์เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ระดับชำติ  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำ
แห่งชำติ แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร และแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๑.๒) ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับได้แก่  เป้ำหมำยกำร
ให้บริกำรสำธำรณะ(Public  Service  Agreement  :  PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต (Service  Delivery  
Agreement  :  SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่  และผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำที่ต้องด ำเนินกำร  
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถำนศึกษำท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๑.๓) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
  ๑.๔) วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงที่ท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้ำนปริมำณ คุณภำพ 
เวลำ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/โครงกำร 
  ๑.๕) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศผลกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบ
ต่อกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

  ๑.๖) เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสำธำรณะชนรับทรำบ 
 ๒. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ  โดยครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ และชุมชนมีส่วนร่วมด ำเนินกำรดังนี้ 

  ๒.๑) ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒.๒) วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ(SWOT) และประเมิน
สถำนภำพของสถำนศึกษำ 

  ๒.๓) ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้ำประสงค์ (Corporate Objective) ของสถำนศึกษำ 
  ๒.๔) ก ำหนดกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 

  ๒.๕) ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และชี้ตัววัดควำมส ำเร็จ(Key performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ  
  ๒.๖) ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ คุณภำพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล
ปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำที่จะท ำร่ำงข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  ๒.๗) จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก 
  ๒.๘) จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน ำเสนอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ 

  ๒.๙) เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้เกี่ยวข้อง 
 ๓. กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 



๑๖๗ 

 

  ๑) จัดท ำรำยระเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงงำน ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตำม
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำนโครงกำร เมื่อเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีจัดตั้งงบประมำณให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
  ๒) จัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure Framework :MTEF) 
วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำของ
สถำนศึกษำเพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน ๓ ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำนงำนโครงกำร และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำทั้งจำกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
  ๓) จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำและกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) เสนอ
ต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 
  ๔.) จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต ( ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน ) ของสถำนศึกษำที่ต้องท ำกับเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเม่ือได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ  โดยผ่ำน
ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 ๔. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของสถำนศึกษำ 
  ๑) ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแจ้งผ่ำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ  แจ้งให้สถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย  แผนพัฒนำ  มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หลักเกณฑ์  ขั้นตอน
และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 
  ๒) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้ง  
ตลอดจนตรวจตอบวงเงินนอกงบประมำณที่ได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 
  ๓) วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่ต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำง    สำยงำน  และตำมแผนงำน  
งำนโครงกำรของสถำนศึกษำ  เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญ  และก ำหนดงบประมำณ  ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำน  งำน
โครงกำร  ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดมทรัพยำกร 

  ๔) ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
  ๕) จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณซึ่งระบุ แผนงำน งำนโครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 

  ๖) จัดท ำข้อร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนในสถำนศึกษำและก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
  ๗) น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำ 
  ๘) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปีงบประมำณ 

        หลกักำรและแนวคดิ 
๑. ยึดหลักกำรตำมกฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด 

กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ และแนวคิดเก่ียวกับกำรบริหำรโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน (School Based Management : 
SBM) เพ่ือให้สถำนศึกษำมีควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำด้วยตนเองให้มำกท่ีสุด 

๒. มุ่งส่งเสริมประสิทธิภำพและประสิทธิผลตำมหลักกำรกำรบริหำรงำนที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นหลัก 
โดยเน้นควำมโปร่งใส ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ตำมกฎเกณฑ์ กติกำ ตลอดจนกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและ
องค์กรที่เก่ียวข้อง 

๓. มุ่งพัฒนำองค์กรให้เป็นองค์กรสมัยใหม่ โดยน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้อย่ำงเหมำะสมสำมำรถ
เชื่อมโยง ติดต่อสื่อสำรกันอย่ำงรวดเร็วด้วยระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 



 ๑๖๘ 
๔. กำรบริหำรงำนทั่วไปเป็นกระบวนกำรส ำคัญที่ช่วยประสำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรบริหำรงำนอื่น ๆ ให้

บรรลุผลตำมมำตรฐำนคุณภำพและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้โดยมีบทบำทหลักในกำรประสำนส่งเสริม สนับสนุนและกำร
อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ในกำรให้บริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบ 
 
ฝำ่ยบรหิำรกจิกำรนกัเรยีน ประกอบด้วย 
 ๑ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒งำนควบคุมควำมประพฤตินักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๓ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 ๔ งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 ๕ งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 

 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบงำนฝำ่ยบรหิำรกจิกำรนักเรยีน รำยละเอยีดดงันี้ 

          รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรกจิกำรนักเรยีน 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วย /รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนทุกงำนตำม

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน ให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร ถูกต้องเรียบร้อย 
ประสำนงำนกับฝ่ำย/งำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

๒. เป็นคณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรโรงเรียน 
๓. วำงแผนก ำหนดหน้ำที่ วิธีด ำเนินงำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในฝ่ำยบริหำร ประสำนกำรจัดท ำ และ

เสนอโครงกำร/งำน แผนปฏิบัติกำร และปฏิทินงำน งบประมำณประจ ำปีฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๔. ร่วมมือและประสำนงำนกับฝ่ำย / งำนอ่ืนๆ เพื่อจัดบริกำร และสวัสดิกำรภำยในโรงเรียน 
๕. ดูแลสวัสดิภำพ สวสัดิกำรด้ำนบริกำร แก่ข้ำรำชกำรครู บุคลำกร ลูกจ้ำง และนักเรียน 
๖. ด ำเนินกำรประสำนควบคุม ดูแล ติดตำมกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ของฝ่ำยบริหำรกิจกำร

นักเรียน 
๗. วินิจฉัย และสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
๘. ควบคุม นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรภำยในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๙. สร้ำงสัมพันธ์ ควำมสำมัคคีอันดีระหว่ำงโรงเรียนกับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชน 
๑๐. ควบคุมดูแลผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำ ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบ และข้อก ำหนดของโรงเรียน 

โดยยึดหลัก สะอำด ถูกหลักอนำมัย มีคุณภำพ และรำคำถูก 
๑๑. จัดท ำโครงกำร งำน หรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนำงำนในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน และติดตำม 

ประเมินผล เมื่องำน โครงกำร สิ้นสุดลง 
๑๒. วำงแผนควบคุมโรงอำหำร อำคำร และสถำนที่ต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน ให้สะอำดร่มรื่นสวยงำมและ

ปลอดภัย 
๑๓. จัดท ำสถิติ ข้อมูลและท ำกำรวิจัยผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือปรับปรุงให้ฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียนเป็นไปตำม

เป้ำหมำย ตำมเกณฑ์คุณภำพมำตรฐำน 
๑๔. ติดตำมประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน และเป็นผู้ประเมินผล 

เสนอควำมดีควำมชอบ ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพ่ือพิจำรณำ 
๑๕. ประชุมคณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน แจ้งข้อรำชกำร ร่วมปรึกษำวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 

ทีไ่ด้รับมอบหมำย / ติดตำมรำยงำนประเมินผลงำนฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน พร้อมทั้งอุปสรรค ปัญหำ และแนวทำง
แก้ไข  

เสนอผู้อ ำนวยกำร เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำงำนต่อไป 
๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



๑๖๙ 

 

คณะกรรมกำรฝำ่ยบรหิำรกจิกำรนักเรยีน 
1. นำยศักดิ์สิทธิ์   กุณรักษ์   ประธำนกรรมกำร 
2. นำยประมง    แก้วเป็นบุญ  รองประธำนกรรมกำร 
3. นำยทศพล   ศรีสำระ   กรรมกำร 
4. นำยกีรติ   ไกรพินิจ   กรรมกำร 
5. นำยกิตติชัย   กินำนิกร  กรรมกำร 
6. นำงสำวปนัดดำ  มีไกรลำศ  กรรมกำร 
7. นำยฑนันชัย   คชเคลื่อน   กรรมกำร 
8. นำงสำววรรณิภำ   พงค์ดำรำ   กรรมกำร 
9. นำยนิวัฒน์    ฝอยจันทร์   กรรมกำร 
10. นำงสำวศศิธร   หัสดี    กรรมกำร 
11. ว่ำที่ ร.ต. หญิงพัชรำภรณ์  ไตรวงษำ   กรรมกำร 
12. นำงสำวนันทิชำ   ชูจันทร์    กรรมกำร 
13. นำงสำวสุพรรณี   อินทริง    กรรมกำร 
14. นำยวุฒิชัย    วงษ์นำรี   กรรมกำร 
15. นำงสำวปำริฉัตร   บุญค ำภำ   กรรมกำร 
16. นำยวรำยุทธ์   ช่ำงถม    กรรมกำร 
17. นำงปิ่นแก้ว   แก้วเป็นบุญ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
งำนธรุกำรและสำรสนเทศกลุม่งำนกจิกำรนักเรยีน 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. วิเครำะห์สภำพงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน ศึกษำระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒. วำงแผนและจัดท ำแผนงำน โครงกำรและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน 
๓. จัดระบบงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยน ำ

เทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
๔. จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกกำรประชุม เสนอ

รำยงำน 
๕. จัดท ำทะเบียน รับ – ส่ง เอกสำรและหนังสือรำชกำรตำมระบบเกี่ยวกับกำรจ่ำย เรื่องกำรติดตำม เก็บเรื่อง 

กำรเข้ำแฟ้มต่ำง ๆ ของฝ่ำย และจัดพิมพ์ค ำสั่งของกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
๖. รวบรวมเอกสำรบันทึกลงในคอมพิวเตอร์ และจัดแฟ้มเอกสำรต่ำง ๆ 
๗. พิมพ์หนังสืองำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
๘. จัดท ำสำรบรรณ และรวบรวมข้อมูลอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๙. จัดหำ ควบคุม บ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ภำยในฝ่ำย จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของส ำนักงำนกลุ่มงำน

กิจกำรนักเรียน 
๑๐. จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรงำน และพรรณนำงำนในกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
๑๑. รับและส่ง หนังสือ เอกสำร วัสดุ จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
๑๒. ดูแลรักษำ และจัดห้องกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย และเหมำะสม 
๑๓. ก ำกับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหำและพัฒนำปรับปรุงงำนให้เป็นไปตำมกฎระเบียบ และเกณฑ์มำตรฐำนกำร

ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
๑๔. จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนผล เพ่ือพัฒนำคุณภำพมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 



 ๑๗๐ 
๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 

 
งำนควบคมุควำมประพฤตินักเรยีนและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ร่วมให้ค ำปรึกษำ และรวบรวมจัดท ำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงำนควบคุมพฤติกรรมฯนักเรียน จัดท ำ 

แผนงำนให้สอดคล้องกับนโยบำยและเกณฑ์กำร ประเมินมำตรฐำนประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 
  ๒. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับแผนภูมิสำยงำน ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และพรรณนำงำนของบุคลำกรใน 

ส่วนที่เกี่ยวกับงำนควบคุมพฤติกรรมนักเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์พร้อมจัดท ำทะเบียนนักเรียนรำยบุคคล 
  ๓. ร่วมวำงแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
  ๔. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
  ๕. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
  ๖. ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียน กำรจัดกำรประชุมผู้ปกครองสร้ำงควำมเข้ำใจ ควำมร่วมมือในกำร 

ปฏิบัติงำน 
  ๗. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมงำนที่รับผิดชอบ 
  ๘. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๙. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสมและนักเรียนรำยบุคคล / กำรบันทึกควำมผิด ควำมดี  

คะแนนควำมประพฤติ กำรเชิญผู้ปกครอง กำรท ำหนังสือสัญญำต่ำงๆ กำรควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียน หรือ
กำรกิจกรรมของนักเรียนทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 

  ๑๐. จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
  ๑๑. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
  ๑๒. ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน กำรเข้ำห้องเรียน ของนักเรียน 
  ๑๓. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
  ๑๔. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสมของนักเรียน 
  ๑๕. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษำ ครูระดับชั้น ครูควบคุมควำมประพฤติระดับชั้นเรียน เพ่ือร่วมแก้ไข 

พฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 
  ๑๖. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  ๑๗. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 
งำนป้องกนัและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศกึษำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆร่วมกับกิจกรรมสถำนศึกษำสีขำว  

โรงเรียนสีขำว ห้องเรียนสีขำว 
  ๒. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ ครูควบคุมควำมประพฤติฯและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  ๓. กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวังรำยงำนกำรด ำเนินงำนในระบบตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๔. กำรตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำยเฝ้ำระวังสถำนกำรณ์ยำเสพติดทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 
  ๕. กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยงกำรน ำส่งต่อ กำรบ ำบัด กำรพิจำรณำควำมผิดและอ่ืนๆ 
  ๖. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติดและโรคเอดส์บุหรี่ เหล้ำ อบำยมุขทุกชนิด 
  ๗. ด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยงปรับเปลี่ยนพฤติกรรมโดยผู้เชี่ยวชำญในและนอกสถำนศึกษำ 
  ๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลำนกีฬำต้ำนยำเสพติด 
  ๙. กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคลร่วมวำงแผนกับงำนแนะแนว กิจกรรมทูบีนัมเบอร์วัน อ่ืนๆ 
  ๑๐. กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๑. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 



๑๗๑ 

 

  ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๑๓. จัดท ำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อกำรติดเชื้อเอดส์บุหรี่ เหล้ำ อบำยมุขทุกชนิด 
  ๑๔. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  ๑๕. เฝ้ำระวังกำรระบำดของสถำนกำรณ์เอดส์ 
  ๑๖. ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนโรคเอดส์ 
  ๑๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในกำรป้องกันโรคเอดส์บุหรี่ เหล้ำ อบำยมุขทุกชนิด 
  ๑๘. กำรให้ค ำปรึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคลดูแลให้กำรช่วยเหลือตำมควำมเหมำะสม 
  ๑๙. ติดต่อและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๒๐. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  ๒๑. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

งำนสง่เสริมคุณธรรมและจริยธรรม  
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

  ๑. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำรและกิจกรรม เช่น  
มอบรำงวัลคนดีศรีแพงพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ 

  ๒. จัดค่ำยคุณธรรมเพ่ือพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้งกำรจัดกิจกรรม 
สวดมนต์ไหว้พระทุกสัปดำห์ สัปดำห์ละ ๑ ครั้ง 

  ๓. ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องควำม 
สะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 

  ๔. ร่วมกับงำนควบคุมควำมประพฤติฯวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ 
นักเรียนและกิจกรรมอ่ืนๆตำมควำมเหมำะสม 

  ๕. ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ 
  ๖. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
  ๗. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 

งำนระบบดูแลชว่ยเหลอืนักเรยีน 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

  ๑. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  ๒. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำกำรเชื่อมต่อระบบ โปรแกรม 

I-Studentระหว่ำงนักเรียน ครูที่ปรึกษำ ผู้ปกครองและชุมชน 
  ๓. ตรวจสอบกำรแสกนบัตร กำรแสดงบัตรนักเรียน กำรจัดกิจกรรมโฮมรูมของครูที่ปรึกษำเก่ียวกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนกำรสรุป รำยงำนกำรด ำเนินกิจกรรม 
๔. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้นกำรออกเยี่ยมบ้ำน กำรจัดท ำบัตรนักเรียน กำรรวบรวมข้อมูลในระบบ

โปรแกรม กำรรำยงำน กำรคัดกรองนักเรียน กำรประเมิน SDQ  กำรประเมินอื่นๆในระบบโปรแกรม I-Student 
  ๕. วำงแผน ประสำนงำนให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๖. ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ 
  ๗. ประสำนครูที่ปรึกษำเพื่อออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
  ๘. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
  ๙. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
             งำนสง่เสรมิประชำธปิไตย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 



 ๑๗๒ 
  ๑. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 
  ๒. จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 
  ๓. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำงๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 

นโยบำยของโรงเรียนและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 
  ๕. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียน ปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. ร่วมกับคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำร 

ส ำหรับปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียน 
  ๗. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

๘. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ำยที่เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

  ๙. จัดท ำคู่มือคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียนด ำเนินกิจกรรมของนักเรียนตำมบทบำทที่ได้รับมอบหมำย 
  ๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ / พระมหำกษัตริย์และ 

ควำมเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตยเข้ำร่วมกำรแข่งขันกำรจัดกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียน สภำ 
นักเรียน หรือกิจกรรมอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

  ๑๑. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
๑๒. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 



จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
  จรรยาบรรณต่อตนเอง 

  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ 

ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 

  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อวิชาชีพเป็นสมาชิกท่ีดี

ขององค์กรวิชาชีพ 

  จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

(1) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก าลังใจแก่ศิษย์  

และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 

  (2) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะและนิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ศิษย์

และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  (3) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้งทางกาย วาจาและจิตใจ 

  (4) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกายสติปัญญา จิตใจ 

อารมณ์ และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 

  (5) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียกรับหรือ

ยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 

  จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่นในระบบ

คุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

  จรรยาบรรณต่อสังคม 

  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 

 
ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 

  ครูที่ดีต้องมี 11 ข้อ และต้องไม่ 12 ข้อ จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 

 

11 ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 

 

  1. ต้อง รู้ก่อน     2. ต้อง สอนทวนซ้ า 

  3. ต้อง ท าให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 

  5. ต้อง จัดเสริมก าลังใจ    6. ต้อง ชี้พิษภัยให้กลัว 

  7. ต้อง ท าตัวใกล้ชิดศิษย์    8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 

  9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด   10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเที่ยงตรง 

  11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์   

  

12 ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 

 

  1. หน้าบึ้ง หน้างอ     2. ด่าทอ หยาบคาย 

  3. มาสอนสายเป็นประจ า   4. ชักน าให้เชื่อโชคลาง 

  5. พูดอย่างท าอย่าง     6. วางท่าหรือเซื่องซึม 

  7. ลืมเตรียมการสอน    8. ลืมน าอุปกรณ์มาใช้ 

  9. แต่งกายหวือหวา    10. วิ่งหาอบายมุข 

  11. ก่อทุกข์ให้ผู้อ่ืน    12. ฝืนใจเวลาสอน 
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ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่ออนุวัติ
ให้เป็นไปตามมาตรา  5  แห่งพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ซึ่งก าหนดให้มี
มาตรฐานทางจริยธรรมเป็นหลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือใช้
เป็นหลักส าคัญในการจัดท าประมวลจริยธรรมของหน่วยงานของรัฐ   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  6  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม   
พ.ศ.  ๒๕๖๒  ก.ค.ศ.  ในฐานะองค์กรกลางบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จึงก าหนดประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   เพ่ือใช้เป็นหลักในการ 
ประพฤติปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานี้   มีผลใช้บังคับตั้งแต่ 
วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา   

ข้อ 2 “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา”  หมายความว่า  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อ 3 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเพ่ือรักษาจริยธรรม 
ที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดอยู่เสมอ  ดังนี้ 

(๑) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ  อันได้แก่   ชาติ   ศาสนา  พระมหากษัตริย์    
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

(๒) ซื่อสัตย์สุจริต  มีจิตส านึกที่ดี  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และต่อผู้เกี่ยวข้องในฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(3) กล้าคิด  กล้าตัดสินใจ  กล้าแสดงออก  และกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม   
(4) มีจิตอาสา  จิตสาธารณะ  มุ่งประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัวหรือพวกพ้อง 
(๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  มุ่งมั่นในการปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  ที่สะท้อนถึง

คุณภาพผู้เรียนและคุณภาพการศึกษา 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ   
(๗) ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
(8) เคารพในศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์  ค านึงถึงสิทธิเด็ก  และยอมรับความแตกต่างของบุคคล 
ข้อ 4 หากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดจะตอ้งยึดถือหรือปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

ของวิชาชีพตามกฎหมายหรือข้อบังคบัอื่นใดที่ก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ  นอกจากจะต้องรักษาจริยธรรมตามที ่
บัญญัติไว้ในประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานี้แล้ว  จะต้องยึดมั่นในจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพนั้นด้วย   

้หนา   ๖๗

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๔
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ข้อ 5 การจัดท าแนวทางการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา
ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานี้  ให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด   

ข้อ 6 ให้พนักงานราชการ  ครูอัตราจ้าง  ลูกจ้าง  หรือผู้ปฏิบัติงานอื่นในหนว่ยงานการศึกษา
ประพฤติปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษานี้ด้วย 

ข้อ 7 ให้ประธาน  ก.ค.ศ.  รักษาการตามประมวลจริยธรรมนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  30  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
ตรีนชุ  เทียนทอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
ประธาน  ก.ค.ศ. 

้หนา   ๖๘

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๔




