


 

 

 

                                คู่มือการบริหารงานวิชาการ 
 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
อ าเภอดอนมดแดง  จังหวัดอุบลราชธาน ี

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 
 

                  คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริง 
ของฝ่ายวิชาการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสร้าง
ความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง  ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนา
งานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชน และท้องถิ่น จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครอง และครูโรงเรียน
ดอนมดแดง(บ้านดงบัง) ในการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอน
และการบริหารจัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน และทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จ
ต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่โลกกว้างทางการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตทั้ ง
ภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet&Intranet) และเครือข่ายบริการด้านวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
บริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิด
ประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 สืบไป 
 
 

                                                                                                 
                                                                                          (นางราวีวรรณ  หลงชิณ) 
                                                                                              บริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การบริหารจัดการศึกษาและหลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 

                     หลักสูตรสถานศึกษาจะสัมฤทธิ์ผลตามจุดหมายของหลักสูตรมากน้อยเพียงใดนั้น 
ขึ้นอยู่กับกระบวนการบริหารจัดการน าหลักสูตรไปใช้ ดังนั้น โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) จึงจ าเป็นต้องมีการ
วางแผนบริหารจัดการหลักสูตร เพ่ือช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้การน าหลักสูตรไปใช้บรรลุผลสูงสุด  การวางแผน
บริหารจัดการหลักสูตรของโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) เป็นการก าหนดแผนปฏิบัติการ (Operation Plan) ที่
เป็นรูปธรรมที่ช่วยให้ทราบแนวปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ สนับสนุนการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือให้สามารถระดมทรัพยากรในชุมชนทั้งทรัพยากรที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ทรัพยากรอ่ืน มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการจัดการศึกษา รวมทั้งการสร้างความเข็มแข็งให้คณะกรรมการ
สถานศึกษา และการมีส่วนร่วมของชุมชนในทุกรูปแบบ โดยใช้รูปแบบการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
(School - Based Management) การบริการจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based Management) 
เป็นการกระจายอ านาจการจัดการศึกษาจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต  1 มายัง
โรงเรียน ท าให้โรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความเป็นอิสระ และคล่องตัว ในการบริหารจัดการในการ
ตัดสินใจสั่งการเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา ทั้งด้านหลักสูตร การเงิน งบประมาณ การบริหารบุคคล และการ
บริหารทั่วไปของสถานศึกษาเอง   โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา ตัวแทน
ครู ตัวแทนผู้ปกครอง องค์กรและชุมชน ร่วมกันบริหารจัดการสถานศึกษาให้สอดคล้อง และตอบสนองความ
ต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมากที่สุด การบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานจะประสบความส าเร็จ คือ 
การด าเนินการให้บุคลากร มีความรู้ และทักษะในการบริหารจัดการ การประชาสัมพันธ์ และสื่อสารให้ทุกคนที่
เกี่ยวข้องได้รับรู้ และเข้าใจตรงกัน การประสานงานรับการสนับสนุนจากเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยดี  ทั้ง
ด้านงบประมาณ การช่วยเหลือด้านวิชาการ การบริหารงานด้านอื่นๆ อย่างต่อเนื่อง กลยุทธ์ส าคัญของการบริหาร
โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ให้ประสบความส าเร็จนั้นโรงเรียนมีการด าเนินการในเรื่องต่อไปนี้ 
                      1. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
                      2. การก าหนดบทบาท หน้าที่ให้ชัดเจน 
                      3. การสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการให้ได้คนมีความรู้ ความสามารถ เสียสละ และเป็นตัวแทน   
                          ของกลุ่มต่างๆ อย่างแท้จริง 
                      4. จัดการฝึกอบรม / สัมมนาให้คณะกรรมการ มีความรู้ ความเข้าใจเรื่องการบริหารจัดการ 
                          ศึกษา และการด าเนินงานการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
                      5. การสนับสนุนให้ครู อาจารย์ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการอย่างใกล้ชิด 
                      6. การจัดให้มีเครือข่าย เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ และความร่วมมือ 
                      7. จัดให้มีการก าหนดมาตรฐาน และก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานให้ชัดเจน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 



3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
            1. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
            2. งานพัฒนาหลักสูตร วิจัย และส่งเสริมวิชาการ 
            3. งานสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
            4. งานทะเบียนและวัดผล 

  5. งานสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
            6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
            7. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
 
การบริหารงานวิชาการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
 
                             การบริหารงานวิชาการ โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง)  มีการก าหนดกระบวนการและ
ขั้นตอนในการบริหารงานวิชาการดังนี้ 
            1. การวางแผน(Planning) 
            2. การจัดองค์กร(Organizing) 
            3. การจัดวางตัวบุคลากร(Staffing) 
            4. การบังคับบัญชา(Directing) 
            5. การประสานงาน(Co-ordinating) 
            6. การรายงาน(Reportting) 
            7. การงบประมาณ(Budgeting) 
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ส ำนกังำนบรหิำรวิชำกำร 
• งำนธุรกำร-สำรบรรณ 

• พสัด-ุกำรเงิน และงำนระบบควบคมุภำยใน 

• งำนขอ้มลูสำรสนเทศ 

งำนพฒันำหลกัสตูร 
วิจยั และส่งเสรมิวิชำกำร 

• งำนพฒันำหลกัสตูร 
• งำนพฒันำกำรเรียนกำรสอน 

• งำนพฒันำครูดำ้นวิชำกำร 
• งำนเครือข่ำยวิชำกำร 
• งำนพฒันำแหลง่เรียนรู(้หอ้งสมดุ) 
• งำนแนะแนว 

ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศกึษำ 

        กำรบรหิำรงำนวิชำกำร 

รองผูอ้  ำนวยกำรสถำนศกึษำ 

งำนผลิตสื่อ นวตักรรม 

และเทคโนโลยี 

• งำนผลิตส่ือ นวตักรรม 

• งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 

งำนทะเบียน 
• งำนทะเบียนประวตัินกัเรียน 

• งำนทะเบียนวดัผล 

• งำนวดัและประเมินผล 

• งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 

• งำนรบันกัเรียน  

งำนประกนัคณุภำพกำรศึกษำ 
• งำนประเมินคณุภำพภำยใน 

• งำนประเมินคณุภำพภำยนอก 
 

งำนสำระกำรเรยีนรูแ้ละ 
กิจกรรมพฒันำผูเ้รยีน 

• พฒันำหลกัสตูรกลุม่สำระ 
• นิเทศติดตำมกำรเรียนกำรสอน 

• งำนกิจกรรมพฒันำผูเ้รียน 

 

 

คณะกรรมกำรวิชำกำร ตวัแทนผูป้กครอง 



งานบริหารวิชาการ 
 

                        โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงานวิชาการ    ฝ่ายวิชาการได้จัดวางตัวบุคลากร 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงาน ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ตามโครงสร้างการจัดวางตัว
บุคคลดังนี้ 
ภาระงานสายผู้บริหาร 

1. นางสาวจินตนา  ศิริมหาศาล   ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง)  ปฏิบัติหน้า 
ที่ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง)  มีภาระงานด้านการบริหาร และอ านวยการให้งานต่างๆของ
โรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิ การ
และนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ภาระงานหัวหน้างานวิชาการ 

1. นางราวีวรรณ  หลงชิณ      ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวิชาการ  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1. วางแผน และบริหารงานวิชาการ 

        2. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์ 
        3. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงาน และพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   

  การนิเทศ การวัดและประเมินผล 
        4. ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
        5. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
        6. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย และกลยุทธ์โรงเรียน 
        7. เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
        8. เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารโรงเรียน 
        9. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
        10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
        11. ก าหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
        12. ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
                   การจัดวางตัวบุคลากรงานบริหารวิชาการ การบริหารงานวิชาการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
มีการจัดวางตัวบุคลากร ก าหนดบทบาทและหน้าที่เพ่ือให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพดังต่อไปนี้ 
                 1. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
 1) นางสาวสุภัสสร  เคนสุข      ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ-สารบรรณฝ่ายวิชาการ 
     มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
      1. จัดท าทะเบียนคุม และจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
 4. จัดท าเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
      5. บริการอัดส าเนาเอกสาร สิ่งพิมพ์ และจัดท าข้อสอบวัดผล 
 6. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
               



 

                 2. งานพัฒนาหลักสูตร วิจัย และส่งเสริมวิชาการ 
1) นางสาวนิตยา  ยลสุข  ปฏบิัติหน้าที่วิชาการสายชั้นปฐมวัย 
2) นางสาวสกุลรัตน์  ค าภานิล  ปฏิบัติหน้าที่วิชาการสายชัน้ ป.1-3 
3) นางพรนภา  คงสนั่น  ปฏิบัติหน้าที่วิชาการสายชั้น ป.4-6      
4) นายคมสันต์  เดชะค าภู  ปฏิบัติหน้าที่วิชาการสายชั้น ม.1-3     
    มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
    1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตราก าลัง 
    2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียน 
   3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง 
ทั้งการเรียนและการสอน 
   4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
   5. ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ และการ
พัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
    6. ส่งเสริม และสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
    7. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
    8. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                3. งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
1) นายเอกพันธ์  จินดาเนตร  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานเทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม สายชัน้ ม.1-3     
2) นางสาวศรญัญา  เลิกนอก  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม ชั้นปฐมวัย 
3) นางสาวสกุลรัตน์  ค าภานิล  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าทีง่านเทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม สายชั้น ป.1-3 
4) นางสาวเรือนเพ็ชร  กิติพิมานชัย  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม สายชั้น ป.4-6 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
   1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
   2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
   3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
   4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
   5. จัดตั้ง พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
   6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียน จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
   7. รว่มกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
   8. ประเมิน/สรุปผล การใชส้ื่อ และแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
   9. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
               4. งานทะเบียนและวัดผล 
1) นางวิไลวรรณ  วงศ์โสม  ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน และหัวหน้างานทะเบียน 
2) นายโกเมศ  เกษเจริญคุณ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวัดผลและงานวัดผลสายชั้น ม.1-3 



3) นางสาวยุพิน  อัคฮาต  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนและงานวัดผลปฐมวัย 
4) นางนงคราญ  บัวใหญ่  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนและงานวัดผลสายชั้น ป.1-3 
5) นางกนกกาญจน์  เกษเจริญคุณ  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนและงานวัดผลสายชั้น ป.4-6 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
งานทะเบียน 
    1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียน และจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
    2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
    3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
    5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
    5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
 5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
          5.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที ่2 
ร บ . 1- ต , ร บ . 1- ป  ( จ บ ก า ร ศึ ก ษ า ก่ อ น ปี  2547)    ใ ช้ รู ป ถ่ า ย ข น า ด  4x5 ซ ม .  จ า น ว น  2 รู ป 
ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้า
ตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
 - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
 - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
 - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
งานวัดผล 
    1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
    2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลง
ในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
    3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
    4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    5. จัดท า และตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  ออกระเบียน
แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตร และประสงค์จะลาออก 
    6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน
อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
    7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุม และการจ่ายประกาศนียบัตร
แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 



 

    8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน และ
เอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
   9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิ และด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การ
ขอเพ่ิมวิชาเรียน 
   11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผล ประเมินผล ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และปฏิทินที่ก าหนด 
   12. ด าเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ สะดวกแก่การสืบค้น และให้บริการ 
   13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 
80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย
ภาคเรียน และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกค าสั่ง
การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
   15. ด าเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า 
   16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

      5. งานสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. งานสาระการเรียนรู้ 

1)  นางวิไลวรรรณ  วงศ์โสม  ต าแหน่ง  ครู  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
2)  นายโกเมศ  เกษเจริญคุณ  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3) นางพรนภา  คงสนั่น  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4) นางวรรณศรี  สายสุด  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
    และวัฒนธรรม 
5) นางสาวเรือนเพ็ชร  กิตติพิมานชัย  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ 
    พลศึกษา 
6) นางกนกกาญจน์  เกษเจริญคุณ  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
7) นายอาทิตย์  กุลบุตร  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
8) นายคมสันต์  เดชะค าภู  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
9) นางสาวพยอม  หวังชื่น  ต าแหน่ง ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าหมายของโรงเรียนและของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนด และสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 



 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการ
อ่าน การเขียน และคิดวิเคราะห์สมรรถนะของผู้เรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
ครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหา และพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ
สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต ใช้สื่อการเรียนการสอน และปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขัน และสาธิต 
 1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครู นักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
มีประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล
สูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 
                6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1) นายมานพ  บุญกอ  ปฏิบัติหน้าที่ งานประกันคุณภาพการศึกษา 
2) นายคมสันต์  เดชะค าภู  ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐานการศึกษา 

          3) นางประภาพร  แสนทวีสุข ปฏิบัติหน้าที่ ประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษา
ภายใน (SAR) 

 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

1. วางแผน และบริหารกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา (แผนปฏิบัติการระยะกลาง) 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน /กิจกรรม ประจ าปี 



 

3. จัดท ามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงาน และภาระงาน 
4. ติดตามประเมินผล และรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) 
5. ติดตาม ประเมินผล และรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก 
6. จัดท าระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความเสี่ยง ส่งเสริม และประเมินผล 
7. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงาน และพัฒนาการ 
8. จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
9. ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
      7. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 

1) นางสาวจินตนา  ศิริมหาศาล  ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง)                  ประธานที่ปรึกษา 
2) นางราวีวรรณ  หลงชิณ  หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ                                         ประธานกรรมการ 
3) นางวิไลวรรณ  วงศ์โสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและหัวหน้างานทะเบียน    กรรมการ 
4) นายโกเมศ  เกษเจริญคุณ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์และหัวหน้างานวัดผล  กรรมการ 
5) นางพรนภา  คงสนั่น  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี               กรรมการ 
6) นางวรรณศรี  สายสุด  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาฯ                       กรรมการ 
7) นางสาวเรือนเพ็ชร  กิตติพิมานชัย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา      กรรมการ 
8) นางกนกกาญจน์  เกษเจริญคุณ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ                            กรรมการ 
9) นายอาทิตย์  กุลบุตร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                               กรรมการ 
    และหัวหน้าศูนย์พัฒนาแหล่งเรียนรู้                            
10) นายคมสันต์  เดชะค าภู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศและงานหลักสูตร กรรมการ 
11) นางสาวพยอม  หวังชื่น  หัวหน้ากลุ่มสาระกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                              กรรมการ 
12) นายมานพ  บุญกอ  งานแนะแนว และงานประกันคุณภาพการศึกษา                         กรรมการ 
13) นางสาวสกุลรัตน์  ค าภานิล  งานห้องสมุด                                                        กรรมการ 
14) นางสาวสุภัสสร  เคนสุข  งานธุรการ-สารบรรณ                                          กรรมการและเลขานุการ 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้ 

1. วางแผนการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพื่อการพัฒนาโรงเรียน 
3. ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานวิชาการ 
4. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
5. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงาน และพัฒนาการเรียนการสอน การนิเทศ 

การวัดและประเมินผล 
6. เสนอรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และ

ขยายผลการประชุม 
7. เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

งานห้องสมุด 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 



 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้  และความ
บันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่ และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้
บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า
หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้
บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้
ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้
ห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ
เรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้
ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
 
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จาก
การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้
เพ่ือให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด  
 2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดก าหนด  
 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 



 

 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะ
ช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่ า ง ๆ  ข อ ง ห้ อ ง ส มุ ด  ใ ห้ ผู้ ใ ช้ ส า ม า ร ถ ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์ จ า ก ห้ อ ง ส มุ ด ไ ด้ อ ย่ า ง เ ต็ ม ที่   
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการ
สอน ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืนๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ
มัลติมเีดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน 
เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น  ระเบียงอาคาร สวน  ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และตกแต่ง
ด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
     12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด
จะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็ก เล็ก  
เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และ
ทันต่อเหตุการณ์  
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ
แนว 



 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับ
กองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากร และสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและ
เป็นกลุ่ม 
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่ม
ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนา
ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความ
ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
  
งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขตพ้ืนที่/จังหวัด/ภาค/สพฐ.เกี่ยวการด าเนินงานโรงเรียนคุณภาพ 
 2. รายงานผลการด าเนินงานตามเว็บไซต์  
      3. ติดตามความเคลื่อนไหวและรายงานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะๆ ที่
เว็บไซต์  
 4. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ สนับสนุน ส่งเสริม ในส่วนที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับขอบข่าย 
ภารกิจของโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการ 



 

เรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
 – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
 – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดท าโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจัดครูผู้สอน 
 – การจัดชั้นเรียน 
 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก ่
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้
การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ
ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 2. วิธีด าเนินการ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 



 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
ทราบ เพื่อด าเนินการตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ
รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ
รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งาน
ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอย และจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียน
ออกแล้ว  
 
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4    
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
            ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  “นักเรียน
แขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปี



 

การศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา  และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออก
จากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าสายชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าสายชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และน าเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าสายชั้น  เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และน าเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อ
นักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที่  
             3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
                  3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน  5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าสาย/ ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
                  3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าสาย/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
             3.4 หวัหน้าสาย/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
                  3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ  
                  3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย 
และติดตามนักเรียน  
                  3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน
เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
             3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
                  3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
                  3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามที่
เห็นสมควร  
            3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
   3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
       3.6.2 จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 



 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ  
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                  3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าสายชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
                  3.7.2 หัวหนา้สายชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                  3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                  3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
                  3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
             3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม 
ดังนี้ 
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด  นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท า
ขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม 
ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิมด้วย
จ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  
และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ชว่งเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  



 

  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบ
ที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น 
ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบ
แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 
“0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ 
ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
            5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
    5.5.1 ฝ่ายวชิาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  



    5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
    5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ  
    5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
    5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
                5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
               6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย
อาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 
1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง
เรียนซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือ
ให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 
“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ทีฝ่่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจ าวิชา 
น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียน
และครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 



 

 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 ส าหรับชว่งเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียน
ซ้ า”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
วิชาการสายชั้น เพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ
ดังนี้ 



           9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือก าหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผน 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
กิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้างานวิชาการรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่สอนบันทึกหลังสอนทุกครั้ง  
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น 
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริม
และหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะ
ไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้อง  นั้น ๆ ทราบล่วงหน้า และมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 



 

             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่าย
บริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการ
เรียนของห้องอ่ืน  ให้ครูห้องข้างเคียงดูแลนักเรียน หรือแจ้งมาท่ีวิชาการสายชั้น เพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ให้ใช้ผลทางการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 
1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) หรือ ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ    
                  11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้
ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบ
เต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร
ก าหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจ
ใช้สัดส่วน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาค
ถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 
คะแนน (เกณฑ์ที่ครูก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้
ตัวเพ่ือปรับคะแนน 
    
  



       12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือ
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย
ร้อยละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา 
 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ 
ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา/ประจ าชั้น) แบบประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน) 
  13.4 บันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 
 1. แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 2. รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 3. ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 



 

 4. ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดที่
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 
 1. แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 2. ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 3. ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    
อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
        3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น โดย
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่
ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญ
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 1. เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 2. เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
   4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็น
คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือให้
ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบแสดงผลการ
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

          1. แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
          2. ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 
    5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตาม
แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
         1. ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 



         2. ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 
 
   6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนแต่
ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้าน
และโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผล
การเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
         1. รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
         2. ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
         3. เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 
 
   7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็น
การชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง
ผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
         1. รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
         2. รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
         3. ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
         4. เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง
จากโรงเรียน 
 
   8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล  โดยจะ
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  12 ปี  
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
         1. ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
         2. ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
         3. ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
         4. ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
  
   9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม
ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการ



 

วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด
บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
         1. ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
         2. บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
         3. รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
         4. ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
         5. เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
 
 

 

 

                                
 
 



๑ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
คู่มือปฏิบตัิงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
 

โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

ค าน า 
 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานชุดนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ทรัพยากรบุคคล 
ท าให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงาน และงานบริหารงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

ทั้งนี้ เอกสารฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานที่รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลแนวปฏิบัติ เพ่ือให้
คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน   

คณะบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
ทางราชการต่อไป   

 
 

                                                                                 คณะบริหารทรัพยากรบุคคล 
                                                                                โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                 



๓ 

 

                                                                                                     
 
 

   ค ำสั่งโรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง) 
      ที่     ๔๐    /๒๕๖๓ 

เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมำยภำระงำนให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่นอกเหนือจำกกำรสอน  
                                         ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 

*************************************** 
ด้วยโรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง)ได้จัดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน เพ่ือให้ทุกฝ่ำยในโรงเรียน

สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพต่อกำรศึกษำ อ้ำงถึงกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๓๕ ก ำหนดให้สถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ตำมมำตรำ  
๓๔ (๒) เฉพำะโรงเรียนที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล มีบทบำทหน้ำที่ ขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรและจัดกำร
สถำนศึกษำทั้ง ๔ ด้ำน คือ กำรบริหำรวิชำกำร กำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล  และกำรบริหำร
ทั่วไป เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมภำระหน้ำที่ของสถำนศึกษำที่บัญญัติไว้ในกฎหมำยกำรศึกษำและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย  และมีประสิทธิภำพ ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๔๕ 
(๕) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกอบกับระเบียบ
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยกำรมอบอ ำนำจในกำรสั่งกำร กำรอนุญำต อนุมัติ  กำรปฏิบัติ
รำชกำร หรือกำรด ำเนินกำรอ่ืนของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงมอบหมำยงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ
ให้บุคลำกรปฏิบัติตำมหน้ำที่ดังนี้ 
         ๑. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน นำงสำวจินตนำ  ศิริมหำศำล  เป็นผู้บริหำรสูงสุด ของสถำนศึกษำ  มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบบังคับบัญชำบุคลำกรในสถำนศึกษำ  บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำร
ปฏิบัติงำน  กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำร ๔  ฝ่ำย งำนวิชำกำร งบประมำณ บริหำรงำนบุคคล 
บริหำรทั่วไป งำนอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ คือ 

1. บังคับบัญชำบุคลำกรในสถำนศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำที่บริหำรกิจกำรของ 
สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ของสถำนศึกษำ 

2. วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับกิจกำรของสถำนศึกษำ 
3. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรพัฒนำ 

สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำ ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยทั้งในระบบ  

นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
5. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6. บริหำรงบประมำณ กำรเงิน และทรัพย์สิน 
7. วำงแผนกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุ แต่งตั้งกำรส่งเสริม 

ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน  วินัย   กำรรักษำวินัย  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย   กำรออกจำกรำชกำร  
กำรอุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

8. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลำกรในสถำนศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
10. ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในกำรระดมทรัพยำกร 



๔ 

 

เพ่ือกำรศึกษำและให้บริกำรวิชำชีพแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
12. จัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถำนศึกษำในกิจกำรทั่วไป รวมทั้งที่ได้รับมอบอ ำนำจ 

สัญญำในรำชกำรของสถำนศึกษำตำมวงเงินงบประมำณท่ีสถำนศึกษำได้รับ ตำมท่ีได้รับมอบอ ำนำจ 
14. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมำย จำกหน่วยงำนต้นสังกัด งำนนโยบำย 

              
 กำรบริหำรงำนบุคคล 

๑. นำงพรนภำ  คงสนั่น  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ดูแล ก ำกับ ติดตำม 
กลั่นกรอง อ ำนวยควำมสะดวกให้ค ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงำนบุคคล ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำร
ประสำนงำนและบริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร 
เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำน
เพ่ือให้งำนบริหำรจัดกำรได้อย่ำงคล่องตัว สะดวก มีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล 
          ๒. นำยเทอดไท  คงงำม ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนและหน้ำที่ อ่ืนๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
มอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ในงำนด้ำนเวร
รักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ จัดบุคลำกรปฏิบัติภำรกิจประจ ำวัน และงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
          ๓. นำงสำวอภิญญำ  โยธำจันทร์ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ช่วย
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนจัดท ำข้อมูลอัตรำก ำลังบุคลำกรและหน้ำที่
อ่ืนๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
          ๔. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู  ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในกำรปฏิบัติตำมภำรกิจของงำนในกำรพัฒนำบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนสวัสดิกำร
และงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
          ๕. นำงศุทธินี  พรรณำภพ ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในกำรปฏิบัติตำมภำรกิจของงำนและด ำเนินกำรจัดจ้ำงบุคลำกรทำงกำรศึกษำและงำน
อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
          ๖. นำงสำวกชพร  ยลสุข ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในกำรปฏิบัติตำมภำรกิจของงำนในกลุ่มงำนปฐมวัยและงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

ขอบข่ำยงำนบริหำรบุคคล มีภำระกิจหน้ำที่  ๒๐ ข้อ  มีดังนี้ 
๑.  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

๑)  รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

- จ ำนวนข้ำรำชกำรครูจ ำแนกกำรศึกษำ 
- จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ 
- จ ำนวนลูกจ้ำงชั่วครำว 



๕ 

 

- จ ำนวนพนักงำนรำชกำร 
๒)  วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง 
๓)  จ ำท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 
๔)  เสนอแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ัน

พ้ืนฐำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 

๒.  กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑)  รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำเก่ียวกับจ ำนวนข้ำรำชกำรครูจ ำแนกตำมสำขำ 
๒)  เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำในสถำนศึกษำจ ำแนกตำมสำขำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

๓.กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
๑)  เสนอควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำโดยผ่ำนควำมเห็นของกลุ่มเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
๒)  ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำ

จ้ำงชั่วครำวและพนักงำนรำชกำรตำมเกณฑ์ที่กฎหมำยก ำหนดโดยผ่ำนควำมเห็นของกลุ่มเครือข่ำยสถำนศึกษำ
ด้วยควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๓)  แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำนมำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพและเกณฑ์กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษรแจ้งภำระ
งำนให้แก่อัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำงชั่วครำวและพนักงำนรำชกำร 

๔)  ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย ตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด 

๕)  ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุก ๓ เดือน ตำมแบบ
ประเมิน ก.ค.ศ.ก ำหนดและในกำรประเมินแต่ละครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้
มีอ ำนำจตำมมำตรำ๕๓ ทรำบและในส่วนของพนักงำนรำชกำรต้องจัดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน            
ปีละ  ๒  ครั้ง 

๖)  รำยงำยผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือกำรเตรียมควำมพร้อม และพัฒนำอย่ำง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๗)  ด ำเนินกำรแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจำกสภำพกำรเป็นข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดหรืเมื่อได้อนุมัติ จำก ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 

๔.  กำรเปลี่ยนแปลงต ำแน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำเสนอควำมประสงค์ และเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอย้ำยต่อ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 



๖ 

 

๒)  รวบรวมรำยชื่อและข้อมูลข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประสงค์จะขอย้ำย 
และให้ควำมเห็นเสนอไปยังสถำนศึกษำที่ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำประสงค์จะขอย้ำยไป
ปฏิบัติงำน 

๓)  พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประสงค์จะขอย้ำย
มำปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ 

๔)  สั่งย้ำยและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำแล้วแต่กรณีตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนด 

 
 

๕.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน 
๑)  ประกำศเกณฑ์กำรประเมิน และแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ ให้แก่

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำทรำบโดยทั่วไป 
๒)  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน ระดับสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้ฐำนะผู้บังคับบัญชำ 
๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมิน และให้ควำมเห็นในกำรเลื่อน

เงินเดือน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอคณะกรรมกำรตำมข้อ ๒ พิจำรณำ 
๔)  แจ้งค ำสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะ

ผู้บังคับบัญชำทรำบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน 
๕)  สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่ง

บรรจุและแต่งตั้ง 
 

๖.  กำรลำทุกประเภท 
๑)  อนุญำตหรือเสนอขออนุญำตตำมนโยบำยหลักเกณฑ์และวิธีกำรของส ำนักงำน เขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และกระทรวงศึกษำธิกำรตำมท่ีก ำหมำยก ำหนด 
๒)  เสนอเรื่องกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อให้ส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำ ต่อให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดหรือเพ่ือทรำบ
แล้วแต่กรณี 

 
๗.  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๑)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและดัชนีชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

๒)  ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมข้อ ๑ 

๓)  น ำผลกำรประเมินไปใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคล ของสถำนศึกษำ 
๔)  รำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำร้องขอได้

รับทรำบ 
๘.  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  
๘.๑ กำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 



๗ 

 

๑)  กรณีมีมูลควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมกำรสอบสวนกำรกระท ำผิดวินัย            
ไม่ร้ำยแรงในฐำนะผู้บังคับบัญชำ 

๒)  พิจำรณำกำรลงโทษทำงวินัย หำกปรำกฏผลกำรสอบสวนว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิด
วินัยไม่ร้ำยแรงตำมอ ำนำจที่กฏหมำยก ำหนด 

๓)  รำยงำนผลกำรพิจำรณำลงโทษทำงวินัยไปยัง เขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ ส ำนั กงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และ ก.ค.ศ. พิจำรณำตำมล ำดับแล้วแต่กรณี ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
๘.๒  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 

๑)  ด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำง
ร้ำยแรงไม่ชัดเจน 

๒)  กรณีที่มีมูลกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะให้
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ
รำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจแล้วแต่กรณี 

๓)  ประสำนกับหน่วยงำนกำรศึกษำอ่ืนและกรรมกำรสอบสวน กรณีมีกำรกระท ำผิดวินัย
ร่วมกัน 

๔)  พิจำรณำสถำนโทษหรือสั่งลงโทษตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนด กรณีควำมผิดวินัย       
ไม่ร้ำยแรง 

๕)  รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือเสนอสถำนโทษไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ กรณีเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยัง ไม่มีวิทยฐำนะเพ่ือเสนอ เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำพิจำรณำ 

 
๙.  กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกรำชกำรไว้ก่อน 

๑)  เมื่อมีกำรสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและมีเหตุสั่ง
พักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกกำรไว้ก่อน ให้ด ำเนินกำรภำยในขอบเขตอ ำนำจตำมที่กฎหมำยก ำหนดในกรณี
ต ำแหน่งครูผู้ช่วยและต ำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะ 

 
๑๐.  กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

๑)  เสนอรำยงำนกำรด ำเนินกำรลงโทษทำงวินัย และกำรลงโทษที่ได้ด ำเนินกำรแก่ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 
๑๑.  กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

กำรอุทธรณ์ 
๑)  รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                  

ในสถำนศึกษำ แล้วเสนอไปยังผู้มี อ ำนำจทำงกฎหมำยก ำหนดเพ่ือพิจำรณำในกรณีที่ข้ำรำชกำรครู                
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่ำนหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

กำรร้องทุกข์ 
๑)  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ แล้วเสนอไป

ยังผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยก ำหนด เพ่ือพิจำรณำในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอเรื่อง
ร้องทุกข์ผ่ำนหัวหน้ำสถำนศึกษำ 



๘ 

 

๑๒.  กำรออกจำกรำชกำร 
๑)  อนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในฐำนะผู้มี

อ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฏหมำยก ำหนด หรือรับเรื่องกำรลำออกจำกรำชกำร
ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะผู้บังคับบัญชำแล้วเสนอไปยังผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ และ
แต่งตั้งพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

๒)  สั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำร ในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งหรือเสนอให้ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

 
 

๑๓.  กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
๑)  จัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 
๒)  ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงในสถำนศึกษำ  
๓)  รับเรื่องกำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
 

๑๔.  กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๑)  ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      

และลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร      ที่
กฎหมำยก ำหนด 

๒)  จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      
และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 

 
 

๑๕.  กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑)  ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
๒)  ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ หลักเกณฑ์และ

วิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
๓)  รวบรวมแบบเสนอขอรับกำรประเมินและรำยงำนผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้

เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำร 

 
๑๖.  กำรส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรติ 

๑)  ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำน
ให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพ เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนะวิชำชีพและคุณภำพกำรศึกษำ 

๒)  สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยกำรยกย่องเชิญชู
เกียรติ ผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอ่ืนตำมควำม
เหมำะสม 

 
 
 



๙ 

 

๑๗.  กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
                 ๑)  ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบ
วินัย มำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
๑๘.  กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                    ๑)  เป็นตัวอย่ำงที่ดีแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

 ๒)  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้ใต้บังคับบัญชำมีวินัยในตนเอง 
 ๓)  ป้องกันไม่ให้ผู้ให้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัย 
 

๑๙.กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑)  ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ เพ่ือเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ                
ให้ด ำเนินกำรต่อไป 

 
๒๐.  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑) วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำ 

๒) จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๓) ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมแผนที่ก ำหนด 
๔) สร้ำงและพัฒนำควำมร่วมมือกับเครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำและเครือข่ำย

สถำนศึกษำในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

โครงกำร /กิจกรรม งำนบุคคล  ๒ โครงกำร 
 

1. โครงกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑.๑ นำยคมสันต์  เดชะค ำภู     
                ๑.๒ นำงพรนภำ  คงสนั่น  
                ๑.๓ นำงสำวอภญิญำ  โยธำจันทร์ 
                ๑.๔ นำงสำวกชพร  ยลสุข        
                ๑.๕ นำงศุทธินี  พรรณำภพ        

2. โครงกำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  ๒.๑ นำงพรนภำ  คงสนั่น           
                ๒.๒ นำยเทอดไท  คงงำม   
                ๒.๓ นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                ๒.๔ นำงสำวอภญิญำ  โยธำจันทร์ 
                ๒.๕ นำงศุทธินี  พรรณำภพ    
                ๒.๖ นำงสำวกชพร  ยลสุข     

 
 



๑๐ 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานฝ่ายงบประมาณ 
นางส าเริง   แสงวิเชียร 

 
 

หัวหน้างานฝ่ายวิชาการ 
นางราวีวรรณ   หลงชิณ 

 
 

 

แผนภูมิกำรบริหำรงำน โรงเรียนดอนมดแดง (บ้ำนดงบัง) ปีกำรศึกษำ 2563 
 
 

2.1 กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอ
ต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน แล้วแต่กรณี 
2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
โดยตรง 
2.3 กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
2.4 กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
2.5 กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
2.6 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
2.7 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำก
งบประมำณ 
2.8 กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
2.9 กำรปฏิบัติงำนอื่นใดตำมท่ีได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
กำรศึกษำ 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
2.11 กำรวำงแผนพัสดุ 
2.12 กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงท่ีใช้เงินงบประมำณเพื่อเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนแล้วแต่กรณี 
2.13 กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและ
จัดหำพัสดุ 
2.14 กำรจัดหำพัสดุ 
2.15 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
2.16 กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
2.17 กำรเบกิเงินจำกคลัง 
2.18 กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง 
2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2.21 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน  
 

1.1 กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใหค้วำมเห็นกำร
พัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
1.3 กำรจัดกำรเรยีนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
1.6 กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำร
เรียน 
1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคณุภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
1.8 กำรพัฒนำและส่งเสริมใหม้ีแหล่งเรียนรู้ 
1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ 
1.10 กำรแนะแนว 
1.11 กำรพัฒนำระบบประกันคณุภำพภำยในและมำตรฐำน
กำรศึกษำ 
1.12 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
1.13 กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับ
สถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
1.14 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืน
ที่จัดกำรศึกษำ 
1.15 กำรจดัท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำน
วิชำกำรของสถำนศึกษำ 
1.16 กำรคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
 
 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 

นำงสำวจินตนำ   ศิริมหำศำล 
ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 

 
 



๑๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนภูมิกำรบริหำรงำน โรงเรียนดอนมดแดง (บ้ำนดงบัง) ปีกำรศึกษำ 2563 
 
 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 

นำงสำวจินตนำ   ศิริมหำศำล 
ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 

 
 

3.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.5  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.6 กำรลำทุกประเภท 
3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 
3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.11  กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
3.12  กำรออกจำกรำชกำร 
3.13  กำรจดัระบบและกำรจดัท ำทะเบียนประวัต ิ
3.14  กำรจดัท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ ์
3.15  กำรส่งเสริมกำรประเมินวทิยฐำนะข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
3.18 กำรส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.19 กำรริเริม่ส่งเสรมิกำรขอรับใบอนุญำต 
3.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำร
ด ำเนินกำรที่เกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น  
 

 

4.1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
4.2 กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
4.3 กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
4.4 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
4.5 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
4.7 งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
4.8 กำรด ำเนินงำนธรุกำร 
4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
4.10 กำรจดัท ำส ำมะโนผู้เรียน 
4.11 กำรรับนักเรยีน 
4.12 กำรเสนอควำมเห็นเกีย่วกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือ
เลิกสถำนศึกษำ 
4.13 กำรประสำนกำรจดักำรศึกษำในระบบ นอกระบบและ
ตำมอัธยำศัย 
4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
4.15 งำนกิจกำรนักเรียน  กำรทศันศึกษำ 
4.16 งำนเรื่องร้องเรียน 
4.17 กำรประชำสมัพันธ์งำนกำรศึกษำ 
4.18 กำรส่งเสริม สนบัสนุนและประสำนกำรจดักำรศึกษำของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคมอื่นที่จัด
กำรศึกษำ 
4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (ท) 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน 
4.20  กำรจดัระบบกำรควบคมุภำยในหน่วยงำน 
4.21 แนวทำงกำรจัดกจิกรรมเพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรมในกำร
ลงโทษนักเรียน 
 

 

หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางอัจฉรา  กุลราช 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบุคคล 
นางพรนภา  คงสนั่น 

 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือการบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
อ าเภอดอนมดแดง  จังหวัดอุบลราชธานี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



คู่มือบริหารงานงบประมาณ 1 

 
 

การบริหารงานงบประมาณ   
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง)  เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริม
ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ
ประโยชน์ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน
และการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว
หน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนนิงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
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4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย ระเบียบ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551(ฉบับปรับปรุง 2560) 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
               แนวทางการปฏิบัติ 
                คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
                1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
                2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 
                3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 
                4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
                5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
          2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
               แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจาก
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
               แนวทางการปฏิบัติ 
               1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
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4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม

แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
               แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา 
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได)้ 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และ
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 
 
 
 



คู่มือบริหารงานงบประมาณ 8 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
2) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินการคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 

5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที ่2 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 
 3.จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 
 4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

6.เก็บรกัษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ง
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 1 
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 
 12.จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
 13.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14.จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15.ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออกทรัพย์ครูอุบลราชานี  และสหกรณ์
ออมทรัพย์สามัญศึกษาอุบลราชธานี 
 16.จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดอุบลราชธาน ี
 17.ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดอุบลราชธานี  เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ
ลูกจ้าง 
 18.จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน
ประกันสังคมจังหวัดอุบลราชธานี 
 19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
คู่มือปฏิบตัิงานบริหารทัว่ไป 

 
 

 
 
 
 

โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 



๒ 

 

ค าน า 
 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานชุดนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ท าให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงาน และงานบริหารงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

ทั้งนี้ เอกสารฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล
แนวปฏิบัติ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน   

คณะบริหารโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ทางราชการต่อไป   
 
 

                                                                                           คณะบริหาร 
                                                                                โรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                 



๓ 

 

                                                                                                     
 
 

   ค ำสั่งโรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง) 
      ที่     ๔๐    /๒๕๖๓ 

เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมำยภำระงำนให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่นอกเหนือจำกกำรสอน  
                                         ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 

*************************************** 
ด้วยโรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง)ได้จัดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน เพ่ือให้ทุกฝ่ำยในโรงเรียน

สำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพต่อกำรศึกษำ อ้ำงถึงกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๓๕ ก ำหนดให้สถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ตำมมำตรำ  
๓๔ (๒) เฉพำะโรงเรียนที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล มีบทบำทหน้ำที่ ขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรและจัดกำร
สถำนศึกษำทั้ง ๔ ด้ำน คือ กำรบริหำรวิชำกำร กำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล  และกำรบริหำร
ทั่วไป เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมภำระหน้ำที่ของสถำนศึกษำที่บัญญัติไว้ในกฎหมำยกำรศึกษำและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย  และมีประสิทธิภำพ ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๔๕ 
(๕) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกอบกับระเบียบ
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยกำรมอบอ ำนำจในกำรสั่งกำร กำรอนุญำต อนุมัติ  กำรปฏิบัติ
รำชกำร หรือกำรด ำเนินกำรอ่ืนของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงมอบหมำยงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ
ให้บุคลำกรปฏิบัติตำมหน้ำที่ดังนี้ 
         ๑. ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน นำงสำวจินตนำ  ศิริมหำศำล  เป็นผู้บริหำรสูงสุด ของสถำนศึกษำ  มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบบังคับบัญชำบุคลำกรในสถำนศึกษำ  บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำร
ปฏิบัติงำน  กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำร ๔  ฝ่ำย งำนวิชำกำร งบประมำณ บริหำรงำนบุคคล 
บริหำรทั่วไป งำนอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ คือ 

1. บังคับบัญชำบุคลำกรในสถำนศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำที่บริหำรกิจกำรของ 
สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ของสถำนศึกษำ 

2. วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับกิจกำรของสถำนศึกษำ 
3. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรพัฒนำ 

สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำ ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยทั้งในระบบ  

นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
5. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6. บริหำรงบประมำณ กำรเงิน และทรัพย์สิน 
7. วำงแผนกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุ แต่งตั้งกำรส่งเสริม 

ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน  วินัย   กำรรักษำวินัย  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย   กำรออกจำกรำชกำร  
กำรอุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

8. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลำกรในสถำนศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
10. ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในกำรระดมทรัพยำกร 



๔ 

 

เพ่ือกำรศึกษำและให้บริกำรวิชำชีพแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
12. จัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถำนศึกษำในกิจกำรทั่วไป รวมทั้งที่ได้รับมอบอ ำนำจ 

สัญญำในรำชกำรของสถำนศึกษำตำมวงเงินงบประมำณท่ีสถำนศึกษำได้รับ ตำมท่ีได้รับมอบอ ำนำจ 
14. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมำย จำกหน่วยงำนต้นสังกัด งำนนโยบำย 

                  
              กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 

       ๑.นำงอัจฉรำ  กุลรำช  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ดูแล  ก ำกับ  ติดตำม  
กลั่นกรอง อ ำนวยกำรควำมสะดวกสบำยให้ค ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำน ในกลุ่มกำร
บริหำรทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำรประสำนงำน  และให้กำรสนับสนุน  
ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรต่ำงๆในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำร  และด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ  อ ำนำจ
หน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล  ข่ำวสำร  เอกสำร  สื่อ  อุปกรณ์ทำงกำร
ศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยเพ่ือให้งำนบริหำรจัดกำรเป็นไปได้อย่ำง
คล่องตัว  สะดวก  มีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล 
         ๒.นำงสำวสุภัสร  เคนสุข  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรโรงเรียน ปฏิบัติหน้ำที่ งำนธุรกำร สำรบรรณ จัดเก็บ
เอกสำรหลักฐำนทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ รวมทั้งระบบ E-Office     กำรจัดกำรด้ำนธุรกำรทั่วไป กำร
จัดกำรด้ำนกำรผลิตเอกสำร ช่วยเหลือกำรจดักำรด้ำนพัสดุ กำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน กำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ 
และกำรประสำนงำนด้ำน ต่ำง ๆ ของฝ่ำย กำรเจ้ำหน้ำที่   งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน 
ระเบียนข้อมูล กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูลกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT .งำนกำร
ประสำนงำน กำรติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ชุมชน และท้องถิ่น กำรให้บริกำรแก่ประชำชน
หรือผู้มำขอรับบริกำรหรือติดต่อรำชกำร 

              ๓.นำงสำวอรอนงค์  เหล็กกล้ำ ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ช่วย งำนธุรกำร สำรบรรณ จัดเก็บเอกสำร
หลักฐำนทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ รวมทั้งระบบ E-Office     กำรจัดกำรด้ำนธุรกำรทั่วไป กำรจัดกำร
ด้ำนกำรผลิตเอกสำร ช่วยเหลือกำรจัดกำรด้ำนพัสดุ กำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน กำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ และ
กำรประสำนงำนด้ำน ต่ำง ๆ ของฝ่ำย กำรเจ้ำหน้ำที่   งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล 
กำรส ำรวจและบันทึกข้อมูลกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT .งำนกำรประสำนงำน 
กำรติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ชุมชน และท้องถิ่น กำรให้บริกำรแก่ประชำชนหรือผู้มำขอรับ
บริกำรหรือติดต่อรำชกำร 
          ๔.นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ชว่ย งำนธุรกำร สำรบรรณ จดัเก็บเอกสำรหลักฐำน
ทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ รวมทั้งระบบ E-Office     กำรจัดกำรด้ำนธุรกำรทั่วไป กำรจัดกำรด้ำนกำร
ผลิตเอกสำร ช่วยเหลือกำรจัดกำรด้ำนพัสดุ กำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน กำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ และกำร
ประสำนงำนด้ำน ต่ำง ๆ ของฝ่ำย กำรเจ้ำหน้ำที่   งำนข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล กำร
ส ำรวจและบันทึกข้อมูลกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT .งำนกำรประสำนงำน กำร
ติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ชุมชน และท้องถิ่น กำรให้บริกำรแก่ประชำชนหรือผู้มำขอรับ
บริกำรหรือติดต่อรำชกำร โครงกำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณ 
 

ขอบข่ำยกลุ่มงำนกำรบริหำรทั่วไป มีภำระหน้ำที่ ๒๑ ข้อ มีดังนี้ 
๑.  กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 



๕ 

 

๑)  ส ำรวจระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๒)  จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๓)  จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้

สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๔)  พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีควำมรู้  ควำมสำมำรถ        

และทักษะในกำรปฏิบัติภำรกิจ 
๕)  จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ              

และส่วนกลำง 
๖)  น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำประชำสัมพันธ์ 
๗)  ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และปรับปรุงพัฒนำเป็น

ระยะๆระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

๒.  กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๑)  จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๒)  พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๓)  ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำเพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๔)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๕)  ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรมเพ่ือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่

เกี่ยวข้องกับสถำนศึกษำ 
๖)  ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑)  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

พ.ศ.๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๓. กำรวำงแผนงำนกำรบริหำรกำรศึกษำ 
  ๑)  จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยและทิศทำงของเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสนองควำมต้องกำรของชุมชนและสังคมโดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถำบันและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๒)  เสนอแผนพัฒนำกำรศึกษำให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
  ๓)  กำรด ำเนินกำรโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

๔. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำย และแผน 
๑)  ศึกษำ วิเครำะห์วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบ ทิศทำงของ

เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำและตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
  ๒)  แจ้งผลกำรศึกษำวิจัยของสถำนศึกษำให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
  ๓)  เผยแพร่ผลกำรศึกษำวิจัยของสถำนศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและสำธำรณชน
ทรำบ 



๖ 

 

๕. กำรจัดระบบกำรบริหำร  และพัฒนำองค์กร 
กำรจัดระบบกำรบริหำร 
๑)  ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำง ภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพและสภำพของ

สถำนศึกษำ 
๒)  วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ระบบกำรท ำงำน

และกำรบริหำรของสถำนศึกษำ 
๓)  น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรแบ่งส่วน

รำชกำรในสถำนศึกษำ 
๔)  ประกำศและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรตลอดจนประชำชนทั่วไปทรำบ 
๕)  ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 
๖)  ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 

 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

กำรพัฒนำองค์กร 
๑)  ศึกษำ  วิเครำะห์  ข้อมูล  สภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำ

องค์กรของสถำนศึกษำ 
๒)  ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร เทคโนโลยี        

และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 
๓)  ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับ 

โครงสร้ำงภำรกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
๔)  ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
๕)  ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะๆ อย่ำง

ต่อเนื่อง     และสม่ ำเสมอ 
๖)  น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำน ให้

เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 

 

๖. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  ก ำหนดมำตรฐำนและตัวบ่งชี้ผลกำรปฏิบัติงำนแต่ละด้ำนของสถำนศึกษำ 
  ๒)  เผยแพร่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๓)  ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ 
  ๔)  ปรับปรุงและพัฒนำทั้งมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระบบกำรประเมินมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ 
๗.  งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

๑)  ส ำรวจข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๒) วำงแผน ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้

ในกำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 



๗ 

 

๓)  ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ 
๔)  สนับสนุนให้บุคลำกรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำร       

และพัฒนำกำรศึกษำ 
๕)  ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำบุคลกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิตรวมทั้งกำร

ใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสมมีคุณภำพและประสิทธิภำพ 
๖)  ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิตกำรพัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
๗)  ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำเพ่ือให้เกิดกำรใช้ที่คุ้มค่ำและเหมำะสม

กับกระบวนกำรเรียนรู้ 
 

 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

๘.  กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
๑)  ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบ กฎหมำย แนวทำงปฏิบัติ              

ที่เก่ียวข้อง 
  ๒)  วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ  โดยอำจ       
น ำระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
  ๓)  จัดบุคลำกรที่รับผิดชอบและพัฒนำให้มีควำมรู้  ควำมสำมำรถ ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร
ตำมท่ีระบบก ำหนดไว้ 

๔)  จัดหำ Hardware  และ   Software  ให้สำมำรถรับรองกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรได้ตำม
ระบบที่ก ำหนดไว้ 
  ๕)  ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบที่ก ำหนดไว้ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง  รวดเร็ว ประหยัด     
และคุ้มค่ำ 
  ๖)  ติดตำม  ประเมินผล  และปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒)  ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๔ 

 

๙. กำรดูแลอำคำร  สถำนที่  และสภำพแวดล้อม 
  ๑)  ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมของ
สถำนศึกษำ 
  ๒)  บ ำรุง  ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพที่
มั่นคง ปลอดภัย เหมำะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
  ๓)  ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ เพ่ือให้
เกิดควำมคุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 
  ๔)  สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 



๘ 

 

๑๐.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน 
๑)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำร       

ทำงกำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
  ๒)  จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๓)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 
๑๑.  กำรรับนักเรียน 

๑)  ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกัน และ
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

๒)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๓)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมที่แผนก ำหนด 
๔)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำ

ในกำรเข้ำเรียน 
๕)  ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 

 

๑๒. กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง  ยุบ  รวม  หรือเลิกสถำนศึกษำ 
  ๑)  เสนอข้อมูลและควำมต้องกำรในกำรยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภำพสถำนศึกษำไปยังเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๒)   สนับสนุนข้อมูล    รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
                    ๓)  ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
๑๓. กำรประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
  ๑)  ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ            
และอัธยำศัย 
  ๒)  ก ำหนดแนวทำงและควำมเชื่อมโยงในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำทั้ง
กำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย ตำมควำมต้องกำรของผู้เรียนและท้องถิ่น             
ที่สอดคล้องกับ แนวทำงของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓)  ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตำมควำมเหมำะสม     
และศักยภำพของสถำนศึกษำ 
  ๔)  ประสำนเชื่อมโยงประสำนควำมร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
  ๕)  ติดตำมประเมินผลกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำท้ังในระบบ  
นอกระบบ และตำมอัธยำศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนำให้มีประสิทธิภำพต่อไป 
ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
๑๔. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
  ๑)  ก ำหนดแนวทำงกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 



๙ 

 

  ๒)  ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำในทุกด้ำน ซึ่งครอบคลุมถึงกำรประสำน
ควำมร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนสถำนประกอบกำร สถำบัน
สังคมอ่ืนและสถำนศึกษำในกำรใช้ทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำร่วมกัน 
  ๓)  ด ำเนินกำรโดยควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

๑๕.  กำรทัศนศึกษำ 
๑)  วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
๒)  ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด 

 

๑๖. งำนกิจกำรนักเรียน 
  ๑)  วำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำโดย
สนับสนุน    ให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนกำรวำงแผน 
  ๒)  ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
  ๓)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำ
เป็นรักกำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
  ๔)  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข กำรส่งเสริมกิจกำรนักเรียน เพ่ือให้กำรจัด
กิจกรรม    เกิดคุณค่ำและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  ๒)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรจัดกิจกรรมของสถำนศึกษำสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๓๒ 
 

๑๗.  กำรประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ 
๑)  ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลและผลงำนของสถำนศึกษำรวมทั้งควำม

ต้องกำรในกำรได้รับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของชุมชน 
  ๒)  วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถำบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
  ๓)  จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ 
  ๔)  พัฒนำบุคลำกรรับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์ผลงำนของสถำนศึกษำ 
  ๕)  สร้ำงกิจกรรมประชำสัมพันธ์ในหลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของ
เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
  ๖)  ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ทรำบถึงผลที่ได้รับและน ำไปด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนำให้เหมำะสม ต่อไป 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๑)  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 



๑๐ 

 

  ๒)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.
๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๓)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร  
พ.ศ. ๒๕๒๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๑๘.  กำรส่งเสริมสนับสนุน  และประสำนจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน  และสถำนบัน
สังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
  ๑)  ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน 
องค์กรหรือหน่วยงำนอื่น 
  ๒)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนควำมร่วมมือในกำรจัดกำรศึกษำ
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
           ๑)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  ๒)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

๑๙.  งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น 
  ๑)  ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนรำชกำรส่วนภูมิภำคในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำ         
ของสถำนศึกษำ 
  ๒)  ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถำนศึกษำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำร่วมกัน 

 

๒๐.  กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่ำยงำน 
  ๑)  วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
  ๒)  วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
  ๓)  ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
  ๔)  วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
  ๕)  ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำร
ด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
  ๖)  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ก ำหนด 
  ๗)  ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้
เหมำะสม 
  ๘)  รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
 
 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๕ 
  ๒)  ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน        
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 



๑๑ 

 

๒๑.  แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
  ๑)  ศึกษำสภำพปัญหำเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
  ๒)  กำรวำงแผนงำนปกครองนักเรียน 
  ๓)  กำรบริหำรงำนปกครองนักเรียน กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรประสำนงำน
ปกครอง 
  ๔)  กำรส่งเสริมพัฒนำให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ กำรจัดกิจกรรมส่งเสริม
พัฒนำด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ กำรยกย่อง   
ให้ก ำลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติด ี
           ๕)  กำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน ได้แก่ กำรป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม กำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในโรงเรียน กำรด ำเนินงำนป้องกัน
และแก้ไขปัญหำโรคเอดส์ในโรงเรียน 
   ๖)  กำรประเมินผลงำนปกครองนักเรียน 

 
โครงกำร/กิจกรรม งำนบริหำรทั่วไป   ๑๘  โครงกำร 

๑.โครงกำรพัฒนำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ 
ผู้รับผิดชอบ  ๑.  นำยอำทิตย์  กุลบุตร           
                ๒. นำยโกเมศ  เกษเจริญคุณ    

๒. โครงกำรวันส ำคัญ 
ผู้รับผิดชอบ  ๒.๑ นำงวิไลวรรณ  วงศ์โสม           
                 ๒.๒ นำงอัจฉรำ  กุลรำช               
                 ๒.๓ นำงนงครำญ  บัวใหญ่       
                 ๒.๔ นำงสำวเรอืนเพ็ชร  กิตติพิมำนชัย           

๓. โครงกำรส่งเสริมสภำนักเรียนต้นแบบประชำธิปไตย 
ผู้รับผิดชอบ  ๓.๑ นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                ๓.๒ นำงสำวนำฏยำ  ขันติจิตรำ 

๔.โครงกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ ๔.๑ นำงสำวเรือนเพ็ชร  กิตติพิมำนชัย  
                ๔.๒ นำงสำวประภำพร  แสนทวีสุข 
                ๔.๓ นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร                 

๕. โครงกำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณ 
ผู้รับผิดชอบ  ๕.๑ นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร                   
                ๕.๒ นำงสำวสภุสัสร  เคนสุข                 

๖.โครงกำรพัฒนำระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำยเทอดไท  คงงำม                    

๗.โครงกำรโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.โรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง) 
ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงมัจฉำ  อนุสนธิ์  
                ๒. นำงอัจฉรำ กุลรำช                   

๘.โครงกำรส่งเสริมสุขภำพเด็กไทยสุขภำพดี 
ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงมัจฉำ  อนุสนธิ์                  



๑๒ 

 

                ๒. นำงรัตนำ  พัฒนชัย                
๙.โครงกำรส่งเสริมควำมสัมพันธ์กับชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงมัจฉำ  อนุสนธิ์           
                ๒. นำยเทอดไท  คงงำม                  
                ๓. นำงสำวกชพร  ยลสุข 
                ๔. นำงสำวศรัญญำ  เลิกนอก 
                ๕. นำงสำวนิตยำ  ยนสุข 
                ๖. นำงสำวอรอนงค์  เหล็กกล้ำ 

๑๐.โครงกำรส่งเสริมอนุรักษ์ ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมและดนตรีพื้นเมือง 
ผู้รับผิดชอบ   ๑. นำงกนกกำญจน์  เกษเจริญคุณ        
                 ๒. นำยโกเมศ  เกษเจริญคุณ                               

๑๑.โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 
          ผู้รับผิดชอบ    ๑. นำงกมลวรรณ  อระไชย 
                            ๒. นำงสำวยุพิน  อัคฮำด                            
๑๒.โครงกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรพัฒนำ 

ผู้รับผิดชอบ    ๑. นำยเทอดไท  คงงำม 
                  ๒. นำงส ำเริง  แสงวิเชียร 
                  ๓. นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร                 

๑๓.โครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมกีฬำ 
           ผู้รับผิดชอบ   ๑. นำยมำนพ  บุญกอ 
                            ๒. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                            ๓. นำยอำทิตย์  กุลบุตร 
                            ๔. นำยเทอดไท  คงงำม 
                            ๕. นำยโกเมศ  เกษเจริญคุณ 
                            ๖. นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร 
๑๔.โครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ 
            ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงวิไลวรรณ  วงศ์โสม                             
                             ๒. นำงสำวเรือนเพ็ชร  กิตติพิมำนชัย 
                             ๓. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู                             
๑๕.โครงกำรเศรษฐกิจพอพียงด้ำนกำรศึกษำ 
             ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำยอำทิตย์ กุลบุตร 
                             ๒. นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร 
                             ๓. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                             ๔. นำงสำวยุพิน  อัคฮำด 
๑๖.โครงกำรวิถีพุทธ 
             ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงนงครำญ  บัวใหญ่ 
                              ๒. นำงสำวแพรวนภำ  ประทีปทอง 
                              ๓. นำงวิไลวรรณ  วงศ์โสม 
                              ๔. นำงสำวพยอม  หวังชื่น 



๑๓ 

 

๑๗.โครงกำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
              ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร 
                               ๒. นำงสำวอภิญญำ  โยธำจันทร์ 
๑๘.โครงกำรโรงเรียนคุ้มครองเด็ก 
              ผู้รับผิดชอบ   ๑. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู  
                             

 
 

โครงกำรพิเศษ โครงกำรเรียนฟรี ๑๕ ปี 
๑. โครงกำรพัฒนำผู้เรียน 

ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงสำวพยอม  หวังชื่น                   
                ๒. นำงสำวเรือนเพ็ชร  กิตติพิมำนชัย       
                ๓. นำยอำทิตย์  กุลบุตร                       
                ๕. นำงมัจฉำ  อนุสนธิ์                         

๒. โครงกำรส่งเสริมคุณภำพอำหำรกลำงวัน 
ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำงรัตนำ  พัฒนชัย 
                 ๒. นำงประภำพร  แสนทวีสุข                     

     ๓.   โครงกำรจัดหำค่ำพำหนะและรถรับส่งนักเรียน  
ผู้รับผิดชอบ   ๑. นำงส ำเริง  แสงวิเชียร                                      

๔. โครงกำรจดหำทุนกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ   ๑. นำยเทอดไท  คงงำม  

๕. โครงกำร จัดหำ สื่อ วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ   ๑.  นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร                            

                   ๒.  นำงสำวอภิญญำ  โยธำจันทร์ 
      ๖. โครงกำรเปิดบ้ำนวิชำกำร 
            ผู้รับผิดชอบ    ๑. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
     ๖  . โครงกำรเงินออมนักเรียน 
             ผู้รับผิดชอบ  ๑. นำยโกเมศ  เกษเจริญคุณ                     
                             ๒. นำงกนกกำญจน์  เกษเจริญคุณ           
       ๘. โครงกำรสหกรณ์โรงเรียน     
             ผู้รับผิดชอบ  ๑.นำงสำวอภิญญำ  โยธำจันทร์ 
                             ๒. นำงวรรณศรี  สำยสุด                          
                             ๓. นำงกนกกำญจน์  เกษเจริญคุณ             
                             ๔. นำยอำทิตย์  กุลบุตร                            
                             ๕. นำงวิลำวัณย์  หวังชื่น                         
                             ๖. นำยโกเมศ  เกษเจริญคุณ 
                             ๗. นำงสำวอรอนงค์  เหล็กกล้ำ 
                             ๘. นำงสำวแพรวนภำ  ประทีปทอง 
                             ๙. นำงสำวผกำวรรณ์  พันธ์โชติ 



๑๔ 

 

 ๙. งำนปฏิคมโรงเรียน 
               คณะท ำงำน ๑. นำงส ำเริง  แสงวิเชียร  
                              ๒. นำงสำวผกำวรรณ์  พันธ์โชติ 
                              ๓. นำงสำวนิตยำ  ยนสุข 
                              ๔. นำงสำวกชพร  ยลสุข 
                              ๕. นำงสำวศรัญญำ  เลิกนอก 
                              ๖. นำงสำวสกุลรัตน์  ค ำภำนิล 
                              ๗. นำงสำวแพรวนภำ  ประทีปทอง 
                              ๘. นำงสำวอภิญญำ  โยธำจันทร์ 
                              ๙. นำงสำวยุพิน  อัคฮำด 
                              ๑๐.นำงสำวสุภัสสร  เคนสุข 
                              ๑๑.นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                              ๑๒.นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร 
๑๐. งำนพิธีกร พิธีกำร ฝ่ำยเทคนิค เครื่องเสียง ประจ ำโรงเรียน 
               คณะท ำงำน ๑. นำยมำนพ  บุญกอ 
                              ๒. นำยโกเมศ เกษเจริญคุณ 
                              ๓. นำงสำวแพรวนภำ  ประทีปทอง 
                              ๔. นำยคมสันต์  เดชะค ำภู 
                              ๕. นำยเอกพันธ์  จินดำเนตร 
                            
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานฝ่ายงบประมาณ 
นางส าเริง   แสงวิเชียร 

 
 

หัวหน้างานฝ่ายวิชาการ 
นางราวีวรรณ   หลงชิณ 

 
 

 

แผนภูมิกำรบริหำรงำน โรงเรียนดอนมดแดง (บ้ำนดงบัง) ปีกำรศึกษำ 2563 
 
 

2.1 กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอ
ต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน แล้วแต่กรณี 
2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
โดยตรง 
2.3 กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร 
2.4 กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
2.5 กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
2.6 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
2.7 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำก
งบประมำณ 
2.8 กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
2.9 กำรปฏิบัติงำนอื่นใดตำมท่ีได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
กำรศึกษำ 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
2.11 กำรวำงแผนพัสดุ 
2.12 กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงท่ีใช้เงินงบประมำณเพื่อเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนแล้วแต่กรณี 
2.13 กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและ
จัดหำพัสดุ 
2.14 กำรจัดหำพัสดุ 
2.15 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
2.16 กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
2.17 กำรเบิกเงินจำกคลัง 
2.18 กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง 
2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2.21 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน  
 

1.1 กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรใหค้วำมเห็นกำร
พัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
1.3 กำรจัดกำรเรยีนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
1.6 กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำร
เรียน 
1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคณุภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
1.8 กำรพัฒนำและส่งเสริมใหม้ีแหล่งเรียนรู้ 
1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ 
1.10 กำรแนะแนว 
1.11 กำรพัฒนำระบบประกันคณุภำพภำยในและมำตรฐำน
กำรศึกษำ 
1.12 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
1.13 กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับ
สถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
1.14 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืน
ที่จัดกำรศึกษำ 
1.15 กำรจดัท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำน
วิชำกำรของสถำนศึกษำ 
1.16 กำรคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
 
 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 

นำงสำวจินตนำ   ศิริมหำศำล 
ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนมดแดง(บ้านดงบัง) 
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คณะกรรมการสถานศึกษา 
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3.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.5  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.6 กำรลำทุกประเภท 
3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำน 
3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.11  กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
3.12  กำรออกจำกรำชกำร 
3.13  กำรจดัระบบและกำรจดัท ำทะเบียนประวัต ิ
3.14  กำรจดัท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ ์
3.15  กำรส่งเสริมกำรประเมินวทิยฐำนะข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
3.18 กำรส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.19 กำรริเริม่ส่งเสรมิกำรขอรับใบอนุญำต 
3.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำร
ด ำเนินกำรที่เกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น  
 

 

4.1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
4.2 กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
4.3 กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
4.4 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
4.5 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 
4.7 งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
4.8 กำรด ำเนินงำนธรุกำร 
4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
4.10 กำรจดัท ำส ำมะโนผู้เรียน 
4.11 กำรรับนักเรยีน 
4.12 กำรเสนอควำมเห็นเกีย่วกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือ
เลิกสถำนศึกษำ 
4.13 กำรประสำนกำรจดักำรศึกษำในระบบ นอกระบบและ
ตำมอัธยำศัย 
4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
4.15 งำนกิจกำรนักเรียน  กำรทศันศึกษำ 
4.16 งำนเรื่องร้องเรียน 
4.17 กำรประชำสมัพันธ์งำนกำรศึกษำ 
4.18 กำรส่งเสริม สนบัสนุนและประสำนกำรจดักำรศึกษำของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคมอื่นที่จัด
กำรศึกษำ 
4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (ท) 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน 
4.20  กำรจดัระบบกำรควบคมุภำยในหน่วยงำน 
4.21 แนวทำงกำรจัดกจิกรรมเพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรมในกำร
ลงโทษนักเรียน 
 

 

หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางอัจฉรา  กุลราช 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบุคคล 
นางพรนภา  คงสนั่น 
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     ลงชื่อ  
      (นำงสำวจินตนำ  ศิริมหำศำล) 
                ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนดอนมดแดง(บ้ำนดงบัง) 
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