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ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ     กลุ่มบริหารวิชาการหวังเป็น
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บทท่ี 1 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มาก
ที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่ง
จะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร 
และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ

สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนา
ตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้
ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้
อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจงานตามโครงสร้างนิติบุคคล 
1. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
2. การพัฒนาหรือดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
4. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
12. การส่งเสริมความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงาสนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 



15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
 2.  งานหลักสูตรและการสอน 

                 3.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                4. งานทะเบียน 

5. งานวัดผล 
                6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
                7. งานสวนพฤกษศาสตร์ 
                8. งานศูนย์ ICT 
               9. งานห้องสมุด 
              10.งานแนะแนว 
              11. งานโรงเรียนในฝัน 
              12.งานประกันคุณภาพการศึกษา 
              13.งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
              14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
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บทท่ี 2 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
            ในการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อให้เกิดความสะดวกต่อการบริหารจัดการและ
การให้บริการแก่ผู้เกี่ยวที่ข้อง อันได้แก่ ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ตลอดจนถึงผู้ปกครอง 
จำเป็นต้องอาศัยการทำงานที่เป็นระบบ มีขั้นตอนที่ทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพ โดยมาตรฐานการ
ปฏิบัติต่างๆดังนี้ 
 
1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอ
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ
ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
 1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ
เรียนแบบอัธยาศัย  รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการ
ดำเนินงาน   
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         2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
 2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน
แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
3.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามทีโ่รงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้  ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมิน
การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และ
การพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโอกาส เพ่ือให้เกิดความเหมาะสม 
 1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการ
สอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ
สาธิต การจัดนิทรรศการต่างๆ 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 กำกับดูแลกิจกรรม และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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 1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี 
         2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา 
 2.2 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 2.3 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 2.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
 
4. งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่าง 
    เป็นระบบ 
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ใน   
    ระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
 
5. งานวัดผล 
        1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่
ละภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
ออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 
วันนับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผล
การเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 
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 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ
ปฏิทินที่กำหนด 
 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่
ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารงาน
วิชาการในการออกคำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน 
และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
  1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกัน
ได้ 
  2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
  3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภมูิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล
องค์กร หน่วยงาน 
        5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
        6. ส่งเสริมสนับสนุนใหค้รูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
        7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
7. งานศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
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 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพ่ือการบริหารและการเรียนการสอน โดย
เชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและ
กลุ่มงานอ่ืนๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานห้องสมุด 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ
ความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  
และเข้ามาใช้บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 



9. งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของ
การบริการแนะแนว 
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน
ประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ 
รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูล
ของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทกัษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
       7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  
และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่
การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้
การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
                    7.1.5 งานตดิตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
             7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
       7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
       7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
       7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
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10. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้อง
มีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดทำ
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหาร
และสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) ประเมินคุณภาพ
ภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามบ่อวิทยามีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 
         1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
องค์กรภาครัฐ 
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ 
เพ่ือกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
  2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
  3. ดำเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
        4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 
 
        5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
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6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
ของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไ 
11. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 

 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
12. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
สัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
                         – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
                              – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดทำโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจัดครูผู้สอน 
 – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
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 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                     1.1.3 การวดัและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและ
การเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้
ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มี
ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 
 2. วิธีดำเนินการ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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บทท่ี 3 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

  
                 การจัดทําแนวปฏิบัติที่ใช้ในการดําเนินงานวิชาการ    มีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงถึง
วิธีการปฏิบัติการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารจัดการของหน่วยงานให้
มีประสิทธิภาพ  ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
ตลอดจนถึงผู้ปกครอง ได้เข้าใจในวิธีปฏิบัติที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน กลุ่มบริหารงานวิชาการ
โรงเรียนสามบ่อวิทยา จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติและข้ันตอนการดำเนินงานที่เก่ียวข้องไว้ดังนี้ 
 

 1. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
 

           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และ
มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
           1.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด 
เพ่ือกำหนดขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและ
แผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน 
โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหารงานวิชาการกำหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู ้
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของ
วิชาที่จัดกิจกรรม 
            1.2 ให้ครผูู้สอนส่งแผนการจัดการเรียนรู้ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือตรวจสอบ
ความและให้ข้อเสนอแนะ และ เสนอกลุ่มบริหารงานวิชาการและหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความ
เห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
             1.3 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้
เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่าน
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เกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การ
ประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ  
 
2. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริการงานวิชาการกำหนด 
  2.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  และแนวข้อสอบ 
PISA ในอัตราส่วน 70:30 หรือตามสัดส่วนที่ครูผู้สอนเห็นว่าเหมาะสม 
       2.3  ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ ความเข้าใจ การนำไปใช้ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ การประเมินค่า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับบริบทของแต่ละวิชา 
                2.4 ส่งข้อสอบต้นฉบับ  พร้อมเฉลยผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและความสอดคล้องกับมาตรฐานตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ และส่งต่อกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติเห็นชอบให้ใช้แบบทดสอบในการวัดผลประเมิน 
      2. 5  นำข้อสอบที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ส่งโรเนียว/ถ่ายเอกสาร ที่ฝ่ายจัดทำเอกสาร พร้อม
จัดชุดข้อสอบบรรจุซองส่งฝ่ายวัดผล เพื่อใช้สอบในวันที่กำหนดตามปฏิทิน 
 
3. การวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ครูผู้สอนต้องแจ้งแนวทางการประเมินผลการเรียนให้
ผู้เรียนทราบ ดังนี้ 
  3.1 กรณีให้ผลการเรียน 0 ,มผ , มส  ให้แจ้งเกณฑ์การประเมินให้ทราบ   
        3.2 กรณีให้ผลการเรียน ร  ให้ครูผู้สอนแจ้งเงื่อนภาระงาน ที่มีผลต่อการตัดสินผลการ
เรียน “ ร ” ให้กับผู้เรียนทราบ พร้อมทำบันทึกกำหนดภาระงานตามเงื่อนไขเสนอผู้ฝ่ายบริหารงาน
วิชาการ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารเห็นชอบอนุมัติ  หากไม่มีการแจ้งหรือส่งภาระงานตามเงื่อน จะไม่
อนุญาตให้ผลการเรียน  “ ร ” ในรายวิชานั้นๆ ยกเว้นกรณีสุดวิสัย 
   
3. แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 

                3.1   นักเรียนขอรับแบบฟอร์มการลงทะเบียน  จากงานวัดผล  กรอกรายละเอียด และ
นำไปชำระเงินกับฝ่ายการเงิน 

   3.2  นักเรียนเลือกสาระเพ่ิมเติมและกิจกรรมเสรีตามที่สถานศึกษากำหนด 
   3.3 นำแบบฟอร์มไปให้ครูที่ปรึกษาเซ็นต์รับทราบและรวบรวมบัตรลงทะเบียน นำส่งงาน
ทะเบียน -วัดผล 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบ
แก้ตัวที่ครูผู้สอนและฝ่ายบริหารงานวิชาการก่อน  
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่กำหนด 
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  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม 
และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบ
ด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียน
ไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และ
กำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียน
มาดำเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” ขอรับคำร้องการสอบแก้ตัว จากงานวัดผล กรอก
รายละเอียด โยผ่านการรับทราบของครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา 
   4.8.5 นักเรียนนำคำร้องสอบแก้ตัว  มาให้งานวัดผลเพ่ือตรวจสอบ และนำเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุญาตให้สอบ 
                       4.8.6 นักเรียนขอรับบัตรสอบแก้ตัวจากงานวัดผล  ยื่นให้กับครูประจำวิชา เพื่อ
ดำเนินการสอบแก้ตัว  
                      4.8.7 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว                            
       4.8.8 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ 
      4.8.9 ฝ่ายวชิาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
                    4.8.10 กรณีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  ให้ยื่นคำร้องขอสอบครั้งที่ 2  เมื่อโรงเรียน
ประกาศให้สอบแก้ตัวครั้งที่ 2  ถ้าสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้ว ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่กำหนด 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
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  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย 
หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่
เหตุสุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้ทำ  ตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้แล้วตอนต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ”  ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้น
ตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชา
เพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตาม
กำหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร 
” ออกไปอีกตามระยะเวลาที่เหมาะสม แต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้
นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผล สำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” 
และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาดำเนินการแก้ “ ร ”  
        5.2.3 นักเรียนที่ติด “ร” ขอรับคำร้องการสอบแก้ตัว จากงานวัดผล กรอก
รายละเอียด โยผ่านการรับทราบของครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา 
   5.2.4 นักเรียนนำคำร้องสอบแก้ตัว  มาให้งานวัดผลเพ่ือตรวจสอบ และนำเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุญาตให้สอบ 
                       5.2.5 นักเรียนขอรับบัตรสอบแก้ตัวจากงานวัดผล  ยื่นให้กับครูประจำวิชา เพื่อ
ดำเนินการสอบแก้ตัว  
                      5.2.6 ครูประจำวิชาดำเนินการสอบหรือกำหนดภาระงานให้นักเรียนดำเนินการ                            
       5.2.7 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียน  รายงานให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการรับทราบ 
      5.2.8 ฝ่ายวชิาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
                    5.2.9 กรณีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  ให้ยื่นคำร้องขอสอบครั้งที่ 2  เมื่อโรงเรียนประกาศ
ให้สอบแก้ตัวครั้งที่ 2  ถ้าสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้ว ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ำ
ใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
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   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชา
นั้น ๆ โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด หรือให้อยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอน 
            6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผล
การเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียน
ผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปตามความเหมาะสม  เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้
นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  6.2.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” 
รับทราบ  
  6.2.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบ เพ่ือช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนขอรับคำร้องขอมีสิทธิ์สอบปลายภาค  จากงานวัดผลนำไปกรอก
รายละเอียด โดยมีผู้ปกครองรับรอง 
                       6.2.5 นักเรียนนำคำร้องขอมีสิทธิ์สอบปลายภาค   ให้ครูประจำวิชาและงานวัดผล
บันทึกข้อมูล 
                       6.2.6  นักเรียนพร้อมผู้ปกครอง เข้ารับการชี้แจงกับผู้อำนวยการเพ่ือประกอบการ
พิจารณา อนุมัติให้สอบ  

         6.2.7 ถ้าหากได้รับการพิจารณาอนุมัติให้สอบ งานวัดผล  จะแจ้งครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูประจำวิชาเพ่ือดำเนินการให้สอบ  กรณีไม่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้สอบ หรือมี
เวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ 60   ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ ยกเว้นกรณีที่ครูผู้สอนเดิม ไม่
สามารถมาปฏิบัติราชการได้ตามปกติด้วยเหตุผลใดๆ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” 
ในรายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ควรให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียน/ปี ถัดไป 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะ
สอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็น
รายบุคคล  
 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
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  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
                        7.4.5 สอนร่วมห้องกับนักเรียนในชั้นปีการศึกษานั้นๆ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” 
รับทราบ  
  7.7.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  

         7.7.3  นักเรียน “เรียนซ้ำ” ยื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ โดย
กรอกแบบฟอร์มผ่านครูประจำวิชา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ
ลงชื่อรับทราบ  ถ้าหากได้รับการพิจารณาอนุมัติให้เรียนซ้ำ นักเรียนติดต่อครูผู้สอน เพ่ือดำเนินการ
เรียนซ้ำ 
                      7.7.4 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียน
ซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
                      7.7.5 นักเรียนเข้าเรียน /ทำงานหรือกิจกรรมที่มอบหมายให้ทำตามครูประจำวิชา
กำหนด 
         7.7.6 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
    7.7.7 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
          สถานศึกษาจะจัดให้ผู้เรียนเรียนซ้ำใน 2 กรณี ดังนี้  
              1. เรียนซ้ำรายวิชา หากผู้เรียนได้รับการสอนซ่อมเสริมและสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้วไม่ผ่าน
เกณฑ์ การประเมิน ให้เรียนซ้ำในรายวิชานั้น ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการจัดเรียนซ้ำ
ในช่วงใดช่วงหนึ่งที่สถานศึกษาเห็นว่าเหมาะสม เช่น พักกลางวัน วันหยุด ชั่วโมงว่าง เลิกเรียน ปิด
ภาคเรียน เป็นต้น 
             2. เรียนซ้ำชั้น มี 2 ลักษณะ คือ 
                 - ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นต่ำกว่า 1.00 และมีแนวโน้มว่าจะ
เป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 
                - ผู้เรียนมีผลการเรียน 0, ร, มส เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาที่เรียนในปีการศึกษานั้น ทั้งนี้
หากเกิดลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือ ทั้ง 2 ลักษณะ ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
หากเห็นว่าไม่มีเหตุผลพอสมควรให้ซ้ำชั้น โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและใช้ผลการเรียนใหม่แทน 
หากพิจารณาแล้วไม่ต้องเรียนซ้ำ ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน 
 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมา
ปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้นๆ  
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  8.2 บันทึกมอบหมายการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารงานวิชาการกำหนด 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมง
สอนหรือจัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลา
ดังกล่าว โดยมีครูผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สอนแทนเป็นผู้ควบคุมดูแล 
 
 
9. แนวทางการปฏิบัติของครูที่ปรึกษาเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  9.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและ
ทุกชั่วโมงท่ีสอน จากสมุดบันทึกการจัดการเรียนการสอน 
  9.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ
ดังนี้  
                      1) ระดับชัน้มัธยมศึกษาตอนต้น กรณีนกัเรยีนไม่มาโรงเรียนติดต่อกนัเกิน 5 วัน  
ทำจดหมายแจง้ให้ผู้ปกครองรับทราบ  โดยใช้แบบ บค.14  เมื่อนักเรียนไม่มาโรงเรียน ตดิต่อกนัเกิน 
5 วัน หรอื ขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือน หรอืเมื่อได้รับแจ้งจากครูประจำวิชาว่านักเรียนขาดเรียน
ติดต่อกันครั้ง 
                       2) เมื่อแจง้ครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนดให้
แจง้เป็นครั้งที ่2  โดยระยะเวลาจากครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2  หา่งกันเป็นเวลา 7 วัน 
                       3) ถ้าแจง้ครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ทำ
แบบ บค.15  แบบรายงานกรณนีักเรียนหยุดเรยีนเพ่ือให้ผู้อำนวยการลงนามและแจง้ไปยัง สพม. 
สงขลา สตูล  เพ่ือให้ ติดตาม ต่อไป 
 
            **ในการทำจดหมายแจง้แต่ละครั้งให้นำจดหมายไปขอเลขที่หนงัสือราชการและเสนอให้
ผู้อำนวยการ ลงนามได้ที่กลุ่มบริหารงบประมาณและให้ส่งถึงผู้ปกครองโดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนและครูที่ปรึกษาเก็บข้อมลูของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐานและดำเนินการ 
 

           แนวปฏิบัติของครทูี่ปรึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 
          กรณีนักเรยีนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรยีนติดต่อกันเกิน 5 วัน 
            1. ทำจดหมายแจง้ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้แบบ ขร.3_พ เมื่อนักเรียน ไม่มาโรงเรียน
ติดต่อกนัเกิน 5 วันหรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนหรือในกรณีที่ได้รับแจง้จากครูประจำวิชา 
             2.เมื่อแจง้ครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนดให้แจง้เป็น 
ครั้งที ่2 โดยระยะเวลาจากครั้งที่ 1 ถึงครั้งที ่2 หา่งกันเป็นเวลา 7 วนั 
         3. เมื่อแจง้เตือน 2ครั้งแล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนดอีก ให้แจ้ง
เป็นครั้งที3่โดยระยะเวลาจากครั้งที่ 2 ถึงครั้งที่ 3 หา่งกันเป็นเวลา 7 วัน 
        4. ถ้าแจง้ครบ 3 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน /ผูป้กครอง ให้ทำหนังสือเสนอ 
ผู้อำนวยการ ผ่านรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   เพ่ือจำหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียน
โดยใช้ แบบ ขร.4_พ 
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       5. หากแจง้แล้วนักเรียนมาเรียนแต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆนับแล้ว   ขาดเกิน 7 วันภายใน 1 
เดือน ให้แจง้ให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะๆตามขัน้ตอนที่กล่าวมาข้างตน แล้วเก็บสำเนาจดหมายที่
แจง้ไว้ทัง้หมด และประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือช่วยเหลือติดตามต่อไป 

 

 **ในการทำจดหมายแจ้งแต่ละครั้งให้นำจดหมายไปขอเลขที่หนังสือราชการและเสนอให้
ผู้อำนวยการลงนามได้ที่กลุ่มบริหารงบประมาณและให้ส่งถึงผู้ปกครองโดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
และครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐานเพ่ือดำเนินการขั้นต่อไป 
 
10. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

 10.1 การแจ้งย้าย ลาออก 
  10.1.1นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  10.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  10.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

  10.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 3X4 ซม. จำนวน 2 รูป  (รูปถ่ายเป็นรูป
ปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
 ชื่อที่อยู่โรงเรียนใหม่และท่ีพัก 
                           10.1.5 รับหลักฐานหลังจากท่ียื่นคำร้องไว้เป็นเวลา 1 สัปดาห์ 
  10.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1-ต /รบ.1-ป /ปพ.1 
  10.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 
  10.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
  10.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที2่ 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. 
จำนวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป 
(รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  

  ขั้นตอนในการขอหลักฐานการศึกษา รบ.1-ต / รบ.1-ป / ปพ.1 
 1.  ยื่นคำร้องต่องานทะเบียนวัดผล ล่วงหน้า 3 วัน 

2.  กรอกแบบฟอร์มยื่นคำร้อง 
3.  มารับหลักฐานหลังจากท่ียื่นคำร้องไว้เป็นเวลา 3 วัน 

 
. 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ขอบข่าย หน้าท่ีและภาระงาน

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

ประจําปีการศึกษา 2567

โรงเรียนสามบ่อวิทยา อําเภอระโนด จังหวัดสงขลา

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คํานํา

โรงเรียนสามบ่อวิทยา ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ท่ี

ปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบั ติหน้าที่ ครูจะต้องจัดให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จาก

ประสบการณ์ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์

สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครู

อาชีพ ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน

ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มี

แนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โรงเรียนสามบ่อวิทยา หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายใน

การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที เกี่ยวข้องต่อไป

โรงเรียนสามบ่อวิทยา
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ
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การบริหารงบประมาณ

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนสามบ่อวิทยา มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัด
การศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ
มีความรับผิดชอบ

โรงเรียนสามบ่อวิทยา นอกจากมีอํานาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอํานาจหน้าท่ีตามท่ี
กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนข้ันพื้นฐาน
ท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึง
กําหนดให้โรงเรียนสามบ่อวิทยามีอํานาจหน้าท่ี ดังนี้

1. ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก
2. ให้โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้ เว้นแต่การจําหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดําเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซ้ือ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา

4. กรณีโรงเรียนดําเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดําเนินคดีแทนสถานศึกษา
หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอํานาจ
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว

5. โรงเรียนจัดทํางบดุลประจําปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ

งบประมาณที่สถานศึกษานํามาใช้จ่าย
1. แนวคิด
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ

3. ขอบข่ายภารกิจ
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545
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4. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551
5. แนวทางการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550

รายจ่ายตามงบประมาณ
จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

- งบบุคลากร
- งบดําเนินงาน

- งบลงทุน
- งบเงินอุดหนุน
- งบร่ายจ่ายอื่น
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่รายจ่ายที่

จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี
กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงราจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและส่ิงก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงิน
อุดหนุน งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือ
รายจ่ายที่สํานักงานงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับ ที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ

อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท
ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท
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ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,500 บาท
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหารทั่วไป :
สํารองจ่ายท้ัง 2 ด้านคือ

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 นําไปใช้ได้ในเรื่อง
1.1จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จําเป็นต่อการเรียนการสอน
1.2ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
1.3การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ
2. ด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 นําไปใช้ได้ในเรื่อง

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ ไ ม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย
2.2 สํารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20
นําไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจําเป็นต่อการ

ดํารงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจน ชั้นป.1 ถึง ม.3 ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงข้ึน (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท
แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้

2.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้)
2.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย)
2.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)
2.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)
2.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสําคัญรับ
เงินเป็นหลักฐาน

1. ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี

รายจ่ายงบกลาง
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร
2. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ
3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจํา

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้
จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้

1. “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบํานาญ
ข้าราชการ เงินบําเหน็จลูกจ้างประจํา เงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงิน
ค่าทดแทนสําหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ
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เงินช่วยพิเศษข้าราชการบํานาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ
ข้าราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบํานาญ

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพื่อ

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีตั้งไว้
เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจําปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการ
ท่ีได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ

4. “เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อ
จ่ายเป็นเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจํา” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่
รัฐบาลนําส่งเข้ากองทุนสํารอง เลี้ยงชีพลูกจ้างประจํา

6. “ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดําเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ หมายความว่า
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศ และหรือ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย

7. “เงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งสํารองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น

8. “ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ

9. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อ
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดําเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ

10.“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่าในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

11.“ค่าใช้จ่ายในการรําษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า
รายจ่ายท่ีตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานของรัฐ

เงินนอกงบประมาณ
1. เงินรายได้สถานศึกษา
2. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี
4. เงินยุวกาชาด
5. เงินประกันสัญญา
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์

เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ. 2542 ซ่ึงเกิดจาก

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ
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2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ
สถานศึกษา

3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพยสินหรือจ้างทําของ
จากเงินงบประมาณ

4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ

งานพัสดุ

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอื่นๆ ท่ีกําหนดไว้
ในระเบียบนี้

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในหนังสือ การจําแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ

“การซ้ือ” หมายความว่า การซ้ือพัสุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การจ้างท่ีปรึกษ การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์

ขอบข่ายภารกิจ
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

พ.ศ. 2549
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา การซ้ือ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ

ควบคุม และการจําหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี
3. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา
5. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู ปรับปรุง
ซ่อมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การ
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อนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิงการบํารุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
8. ให้คําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง
10.ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา
11.เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลําดับขั้น
12.ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.1กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
1.2พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
1.3ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอํานาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจําเป็น

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง
3.1ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน
3.2ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้เกิน

12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง

4.1หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน
4.2หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ

การเบิกค่าพาหนะ
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้

ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น
3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้
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3.1การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
3.2การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว
3.3การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิก
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวล่ะ 400 บาท เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท
3.4ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)
3.5การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว
(ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการ กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ
3.6การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือ
รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ

ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย
1. หลักการและเหตุผล
2. โครงการ/หลักสูตร
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ค่ารักษาพยาบาล
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพิ่มเติม( 8
ฉบับ)

1.2ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2545

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว
2.1บิดา
2.2มารดา
2.3คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
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2.4บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้
ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว

3. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผุ้รับเบี้ยหวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซ่ึง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ
ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท
ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษา
ตัว นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน
ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง

ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง

การศึกษาบุตร
ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.

2547
1.3หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง

ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลงวันท่ี 30
มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร
2.1บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่รวมบุตร

บุญธรรม หรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนท่ี 3 เป็นฝาแฝดสามารถนํามาเบิกได้ 4 คน
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค
จํานวนเงินท่ีเบิกได้
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือ

เทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท
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ค่าเช่าบ้าน
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1.1พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
2.1 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ี เว้นแต่

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส
2.1.3 ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคําร้องขอของตนเอง

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีที่
กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550
(ฉบับที่ 2) มาตรา 7)

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14)

2.4 ข้าราชการซ่ึงมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านท่ีค้าง
ชําระอยู่ ในท้องที่ท่ีไปประจําสํานักงานใหม่ มีสิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อน
ชําระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17)

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.)
1. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

1.1พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เก่ียวข้อง)
บํานาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุด
ลง
บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ

ของสมาชิกส้ินสุดลง
บําเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก

หรือผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย
1.2พ.ร.บ.กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2542

2. ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข. ได้แก่
ข้าราชการครู

ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซ่ึงเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี 27 มีนาคม 2540 เป็นต้น
จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 3 ของ
เงินเดือนเป็นประจําทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็น
ประจําทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะนําเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพ่ือจ่ายให้กับสมาชิกเม่ือกอกจาก
ราชการ
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ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทาง
การศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.)

ในระเบียบน้ี ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทาง
การศึกษาการจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทําการ
สงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ ช.พ.ค.
กําหนด

ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค หมายถึง บุคคลตามลําดับ ดังนี้
1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรอง

แล้วและบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค.
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค.
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค.
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน

ลําดับหนึ่ง ๆ บุคคลท่ีอยู่ในลําดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. สําหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. ได้รับ

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสําหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลําดับแรก
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์
สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เม่ือสมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เง่ือนไขดังต่อไปนี้
3. สมาชิก ช.พ.ค. ท่ีเป็นข้าราชการประจํา ข้าราชการบํานาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้ รายเดือน

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบํานาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชําระเงินสงเคราะห์รายศพ
ณ ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก ช.พ.ค. ท่ีถึงแก่กรรม

คําจํากัดความ
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติ

งาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลา
ไหล “สิงหะวิทยา”
ในรอบปีงบประมาณ

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง
หะวิทยา” เพื่อดําเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพัน
ท้ังนี้ อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานักงบประมาณกําหนด

เป้าหมายยุทธศาสตร์ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” ใน
รอบปีงบประมาณ
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แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สําหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ

โครงการ หมายถึง โครงการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ
งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กําหนดให้จ่ายตามหลักการจําแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ
จําแนกงบรายจ่ายตามหลักจําแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดําเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกํากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้อง ถ่ิน สภาตําบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี
สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น

(1) เงินราชการลับ
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซ่ึงมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
(5) ค่าใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)
(6) ค่าใช้จ่ายเพ่ือชําระหนี้เงินกู้
(7) ค่าใช้จ่ายสําหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน



15

หน้าที่ความรับผิดชอบ
กลุ่มการบริหารงานงบประมาณ

นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กํากับ
ติดตาม กล่ันกรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียน
สามารถบริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุน
และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ มีดังนี้
1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
3. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง

อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ
3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคําขอ

ตั้งงบประมาณต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
3. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้
1) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน
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3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก

หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้
- ผู้อํานวยการสาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จําเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดําเนินการต่อไป

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเ งินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางศินีนาถ จันดี หัวหน้า
๒. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

2) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
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หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
2) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา
3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ นางสาวศิริพร ธรรมชาติ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดําเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้

ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส
3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ

๑. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทํารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา

2) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา

5) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา

10. การวางแผนพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางศินีนาถ จันดี หัวหน้า
๒. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๓. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
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หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ
2) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย

ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ

3) ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซ้ือ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดทํา
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา

11. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ ส่งให้สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา
2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้

โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ

12. การจัดหาพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางศินีนาถ จันดี หัวหน้า
๒. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับบริการ

13. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๓. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๔. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
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หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค
2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน
3) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป
4) พัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการข้ึนทะเบียน เป็น

ราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิของ
สถานศึกษา

14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน
ผู้รับผิดชอบ

1. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
2. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
3. นางรจนา แสงสุข กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ
กําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว

2) การปฏิบัติ เกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม

15. การนําเงินส่งคลัง
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอพ.ศ. 2520 หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมการนําส่งเงินด้วย

16. การจัดทําบัญชีการเงิน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร์ กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วแต่กรณี
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17. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี
2) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา

18. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้า
๒. นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร์ กรรมการ

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชี

สําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544

*************************************************
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คู่มือการปฏิบัติงาน ขอบข่าย หน้าท่ีและภาระงาน

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

โรงเรียนสามบ่อวิทยา อําเภอระโนด จังหวัดสงขลา

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คํานํา

โรงเรียนสามบ่อวิทยา ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ท่ี

ปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบั ติหน้าที่ ครูจะต้องจัดให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จาก

ประสบการณ์ กิจกรรม และการทํางาน อันนําไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์

สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครู

อาชีพ ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน

ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มี

แนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โรงเรียนสามบ่อวิทยา หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายใน

การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที เกีย่วข้องต่อไป

โรงเรียนสามบ่อวิทยา
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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป



4

กลุ่มบริหารงานทั่วไป

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดําเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูล
สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะ

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

1. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้ากลุ่ม
2. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ รองหัวหน้ากลุ่ม
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป ได้แก่ บุคคลท่ีผู้อํานวยการแต่งตั้งให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริหาร

งบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและมีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปให้
ดําเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้

1. เป็นคณะกรรมการและเลขานุการกลุ่มงานบริหารทั่วไป
2. ประสานงานในการจัดทําโครงการและเสนอของบประมาณประจําปีของกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป
3. ดําเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์สํานักงานกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป
4. ดําเนินการด้านงานธุรการของสถานศึกษา
5. ดําเนินการด้านงานการเงิน พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารท่ัวไป
6. รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป จัดหา จัดทําเอกสาร คู่มือครู
7. กําหนดหน้าท่ี ความรับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและจัดทําพรรณนางานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป
8. ประสานงานในการจัดทําแผนปฏิบัติการประจ่าปี
9. ประสานงานในการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป
10. ประสานความร่วมมือบุคลากรในฝ่ายในการด่าเนินงานต่างๆ
11 จัดท่าข้อมูลสารสนเทศงานบริหารทั่วไป
12. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ
4. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหาร

ท่ัวไป
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ

กําลังใจ
10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข้อง
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน

เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย
๑ การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวมัสนา หมานเหล็บ หัวหน้า
๒. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
๓. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง

และ เป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา
2. ออกแบบและจัดทําระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูล

สื่อการ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน
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สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน

3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะ
ในการ ปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่นสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์
6. ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ

ภารกิจงาน จัดการศึกษา
2. จัดทําแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เก่ียวข้องเพื่อจัดทําข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย

ร่วมกัน
4. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน

การ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ
7. กําหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้อง

กับ สถานศึกษา
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและสํานักงานเขต

พื้นท่ี การศึกษาอย่างต่อเนื่อง

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
2. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางรจนา แสงสุข กรรมการ
4. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดความสําเร็จ
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้

หรือ ปรับปรุง



7

3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัยและ
กําหนด แนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานจามข้อมูลลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จําเป็นและนโยบาย
สําคัญ

5. กําหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสําเร็จ การกํากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจําปี งบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจําปี

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหาร สถานศึกษานําผลประเมินพิจารณา รับฟังคําชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสําเร็จระดับสถานศึกษา ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

7. จัดทํารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อใช้เป็นการกําหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน

8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน

9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
10. ดําเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
11. จัดทํารายงานการปะชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือรับทราบดําเนินการหรือถือ

ปฏิบัติ แล้วแต่กรณี
12. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดําเนินการ และรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต ตัวช้ีวัดความสําเร็จรายกล
ยุทธ์และ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสําเร็จ

2. ตั้งประเด็นหรือสมมติฐานเพื่อเป็นแนวทางในการหาคําตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ
ปัจจัย ภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา

3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดําเนินการวิจัยเชิงพัฒนา
4. นําผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานท่ีเป็น พันธกิจท้ัง 4 ด้านของสถานศึกษา
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2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคลโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงาน
ของ สถานศึกษา
3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชนทราบ
4. ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน
5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป
การพัฒนาองค์กร
1. จัดทําข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล
2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน สายงาน
3. จัดสิ่งอํานวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทํางานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้
5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
4. นางรจนา แสงสุข กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องจัดทําบัญชีตามคู่มือการบัญชี

สําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕
2. กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการ ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสร้างและ

รายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน
3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน
4. สร้างเคร่ืองมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของ สถานศึกษา
6. นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้มี ประสิทธิภาพมากข้ึน

๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางสาวมัสนา หมานเหล็บ กรรมการ
๓. นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาความต้องการจําเป็นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เ ก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา
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2. วางแผนดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา ของสถานศึกษา

3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบํารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้

บุคลากรนํา เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และ
5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับ การศึกษา รวมท้ังเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา
6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ

พัฒนาการ จัดการศึกษาของสถานศึกษา

๘. การดําเนินงานธุรการ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ หัวหน้า
๒. นางสาววิชุดา ทองมณี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความลับของทางราชการ และระเบียบอื่นๆที่เก่ียวข้อง
2. วางแผนการจั ดระบบงาน ธุรการและระบบสารบรรณ ตามขอบข่ าย ภารกิ จ งาน

และโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
3. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทํางานให้ มีประสิทธิภาพ นําระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมาะสม
4. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกําหนด
5. ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า
6. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง
7. จัดทําแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการครู บุคลากรทางการศึกษา
8. ร่าง พิมพ์ ทําสําเนา โต้ตอบหนังสือราชการ
9. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกําหนด
10. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร
11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ

ให้ดําเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ
12. จัดเก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ
13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
2. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือจัดทํากําหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา

(maser plan) โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้าน สถาปนิกหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติการ
ทางด้านสถาปนิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรและ

2. ดําเนินการจัดหา งบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณมาใช้ในการก่อสร้าง
ปรับปรุงตามความเหมาะสม

3. ดําเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบท่ีกําหนด
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบํารุงรักษา ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมสถานศึกษาให้

อยู่ใน สภาพที่ม่ันคงแข็งแรงปลอดภัยพร้อมที่จะใช้ประโยชน์
5. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดทําแบบพิมพ์สําหรับใช้ในการปฏิบัติงานและ

ประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติ
6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม ของสถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสมํ่าเสมอ

๑๐. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
3. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ข้ันตอนวิธีการจัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียน
2. จัดทําเครื่องมือสํามะโนประชากรวัยเรียน
3. จัดทําเคร่ืองมือสํามะโนประชากรวัยเรียนท่ีเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ

สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
4. จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียน เพ่ือนําข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการ

ศึกษาต่อไป
5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการสํามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ

สํานักงานเขต พื้นท่ีการศึกษารับทราบ

๑๑. การรับนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
2. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) ข้อมูล

นักเรียนที่ จะจบการศึกษาแต่ละดับช้ัน รวมทั้งผู้เรียนจบการศึกษานอกระบบ เพื่อใช้ฐานข้อมูลในการกําหนด
เป้าหมาย การรับนักเรียนของแต่ละชั้น
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2. การจัดทําแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนช้ันเรียน และการสามารถรับรองอาคารเรียน
ครู ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

3. แจ้งกําหนดการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดทําประกาศสํารวจเด็กเข้าเรียน
ก่อน สถานศึกษา

4. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กําหนด
5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้าน

ทะเบียน ราษฎร์ สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส
6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
3. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
4. นางรจนา แสงสุข กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
การจัดตั้ง
1.บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรท่ีขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดําเนินการสํารวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์

ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ
2. ยื่นคําร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอํานาจอนุญาตเพื่อการดําเนินการต่อไป
การยุบรวม
1. สถานศึกษาที่ประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาประสิทธิภาพการ

จัดการ ศึกษา
2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพท่ีเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา
4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอํานาจอนุมัติ เพื่อการดําเนินการต่อไป
การเลิกสถานศึกษา
1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน
2. ดําเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหน่ึงปี ก่อนวันเปิดภาคเรียน
แรก ของปีการศึกษาถัดไป
3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน

๑๓. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

ของทางราชการ
2. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนํามาซึ่ง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาท่ีดําเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดทําทะเบียนข้อมูล

3. จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และหารายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

4. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทําทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

5. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา

6. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๔ การทัศนศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการทัศนศึกษาและศึกษาดูงานนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องของทางราชการ
2. กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมแผนการทัศนศึกษาและศึกษาดูงานนักเรียน เพ่ือส่งเสริม

การเรียนรู้ของนักเรียน
3. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๕ การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

- กิจกรรมนอกหลักสูตร นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์
- กีฬาภายนอก - ภายใน นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์
- กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ

๑๖ การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนนโยบาย กลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
2. ติดตามการดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
3. วัดและประเมินผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑๗ การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

1. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ
2. นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษาความต้องการจําเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา รวมท้ังความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร

ชุมชน องค์กร และส่ือมวลชนในท้องถ่ิน
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชา สัมพันธ์
4. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์
5. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางที่กําหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง
6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์
7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และนําไป

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

๑๘ การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ

2. ประสานให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ี
จัด การศึกษา

3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา
แก่ บุตรหรือบุคคลซ่ึงอยู่ในความปกครองดูแล

4. ให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง
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5. วางแผนและดําเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสําคัญต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียน จัดข้ึน

6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องด่ืม ในการรับรอง
บุคลากรต่างๆ ท่ีจะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส

๑๙ งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1. ศึกษา สํารวจและกําหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายท่ีจะต้องประสานกับ
หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

2. กําหนดรูปแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน

3. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวก ต่อการประสานงาน

4. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนา

การศึกษา ร่วมกัน
6. ประเมินผลการดําเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และนําผลการประเมินไปใช้ในการ

ปรับปรุง รูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง

๒๐ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางศินีนาถ จันดี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

1.ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 3 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา
2. ประเมินความเส่ียงและจัดลําดับความเสี่ยง
3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทํารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา
5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ

ดําเนินงาน ตามภารกิจ โดยสอดคล้อง
6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ
7. รายงานการควบคุมภายในต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ(อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)

๒๑ งานอนามัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร์
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ประเมินสถานภาพทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากรอื่นๆภายในโรงเรียน
2. จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสําหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตาม

สภาพแวดล้อมและความจําเป็น
3. จัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลพร้อมที่จะใช้ได้ทันที
4, ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุตาม

นโยบายของโรงเรียน
5. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลจะดําเนินการรักษาต่อไปโดยจะ

เป็นผู้ประสานงานในการนําส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหารทราบ
6. ดําเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเชื้อโรคต่างๆพร้อมแนะนํา

ช่วยเหลือในการจัดส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ
7. แนะนําส่งเสริมและให้คําปรึกษาเก่ียวกับสุขภาพจิต รวมท้ังการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์
8. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ท้ังส่วนบุคคลและ

ชุมชน เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จัดบอร์ดนิทรรศการ
9. จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบท่ีกําหนดของกระทรวง
10. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ
11. ติดต่อประสานงานกับครูประจําชั้น ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วยหนักต้องรักษาตัวท่ีโรงพยาบาล

หรือประสบอุบัติเหตุ เพื่อที่ครูประจําช้ันจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ
12. ปฏิบัติงานทางวิชาการ การพยาบาล เช่น ค้นคว้าหาความรู้เพื่อปรับปรุงการพยาบาล
13. จัดทําแผนสถิติ และโครงการของงานพยาบาลในแต่ละปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ี

ได้รับมอบหมาย

๒๒ งานโภชนาการ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางสาวศิริพร ธรรมชาติ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

๑. กําหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจําหน่ายอาหาร และการรับประทานอาหารใน โรงเรียน
๒. ให้คําแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จําหน่ายอาหาร
๓. ควบคุม ดูแล การจําหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ
๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๓ งานนักการภารโรง
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทํางานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๒. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
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๓. จัดซ้ือ จัดหา และบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๔. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง
๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ
๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย

๒๔ งานบริการสาธารณะ
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานบริการสาธารณะ ตามขอบข่ายและภารกิจงานตาม

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป และสถานศึกษา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการสาธารณะ
3. ให้บ ริการข้ อ มูล ข่ าวสาร และบ ริการอื่ นๆ แ ก่สาธารณชนตามความ เหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา
4. พัฒนาระบบการ ให้ บ ริ ก า รแ ก่ส าธ า รณชน ให้ มี ป ร ะสิ ท ธิภ าพ เกิ ดคว ามพึ งพอ ใ จ
ต่อผู้มารับบริการ
5. ให้การต้อนรับ จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับครู บุคลากร และบุคคลทั่วไป
ในการติดต่อราช การประชุมอบรม สัมมนา หรืออื่นๆ ตามโอกาส
6. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ และนําผลการประเมิน
มาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ
7. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๒๕ งานกิจการนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้างาน
นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ รองหัวหน้างาน
นางฉันทนา สังข์น้อย หัวหน้าระดับชั้น ม.1
นางสาวศิริพร ธรรมชาติ รองหัวหน้าระดับชั้น ม.1
นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย หัวหน้าระดับชั้น ม.2
นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์ รองหัวหน้าระดับชั้น ม.2
นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้าระดับชั้น ม.3
นางสาวณิชนันทน์ ดวงจักร รองหัวหน้าระดับชั้น ม.3
นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก หัวหน้าระดับชั้น ม.ปลาย
นางศินีนาถ จันดี รองหัวหน้าระดับชั้น ม.ปลาย
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนงานข้อมูลสารสนเทศนักเรียน / ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)

และงานคัดกรองและจัดทeข้อมูลนักเรียนปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษา
2. สํารวจ กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม นําข้อมูลสารสนเทศนักเรียนลงระบบระบบข้อมูล

นักเรียนรายบุคคล (DMC) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม
3. รายงานข้อมูลนักเรียน 10 มิถุนายน
4. งานคัดกรองและจัดทําข้อมูลนักเรียนปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษา
5. ประสานการเบิก – เงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษากับหน่วยงาน นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน
6. สรุป รายงานผลการดําเนินงาน และจัดทํารูปเล่มรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๒๖ งานปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ
๓. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๔. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
๕. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๖. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. เตรียมการและวางแผนการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2. วิเคราะห์สภาพความพร้อมของสถานศึกษาและจัดทําแผนปฏิบัติการ
3. สร้างความตระหนักและความเข้าใจแก่บุคลากร
4. ดําเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
5. กํากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ
6. ดูแลนักเรียนในระดับช้ันให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและประพฤติปฏิบัติตนให้ เหมาะสม
7. ดูแล แนะนําประสานงานกับครูในระดับช้ัน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
8. ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบุคลากรเก่ียวกับการวางระเบียบ กฎเกณฑ์

ต่าง ๆ เพื่อเป็นการปรับปรุงงานด้านปกครองนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๗ งานรักษาความปลอดภัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ หัวหน้า
๒. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
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๒๘ งานส่งเสริมระเบียบวินัย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ
๓. นางสาวจงผดา ปิดนุ้ย กรรมการ
๔. นางสาวอาภรณ์ สมบูรณ์มาก กรรมการ
๕. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๖. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์
2. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้ดําเนินไปด้วย ความ

เรียบร้อย
3. กํากับติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ
4. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน

4.1 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของการแต่งกาย
4.2 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของอาคารสถานท่ี
4.3 ปลูกฝังค่านิยมในการแสดงความเคารพ ตรงต่อเวลา
4.4 สร้างนิสัยความสุภาพเรียบร้อย มีสัมมาวาจา
4.5 จัดกิจกรรมความมีระเบียบวินัย
4.6 การเข้าแถวรับบริการ
4.7 การมีส่วนร่วมการดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน ฯลฯ

5. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน
5.1 จัดให้มีการอบรม สวดมนต์ไหว้พระทุกสัปดาห์และในโอกาสท่ีเหมาะสม
5.2 เชิญวิทยากรมาให้การอบรมนักเรียนตามความเหมาะสม
5.3 ปลูกฝังความยึดม่ันในหลักคําสอนของศาสนา และจัดให้มีการเข้าค่ายปฏิบัติธรรม
5.4 ส่งเสริมให้มีความขยันหม่ันเพียร พึ่งตนเอง
5.5 ปลูกฝังให้มีการประหยัดและออม มีความเมตตา กรุณา และความสามัคคี
5.6 ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี มีความเสียสละ อดทนและอดกลั้น

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคมของนักเรียน
6.1 ส่งเสริมให้นักเรียนทําตนให้เป็นประโยชน์ต่อบ้าน โรงเรียน ชุมชนโดยปฏิบัติกิจกรรม

พัฒนา รณรงค์และเสียสละเพ่ือส่วนรวม
6.2 ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ของโรงเรียนสังคม และกฎหมาย

บ้านเมือง
7. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์

7.1 จัดกิจกรรมปลูกต้นไม้ อ่านหนังสือ
7.2 จัดกิจกรรมนันทนาการ ดนตรี และกีฬา
7.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการหารายได้ในทางสุจริต

8. จัดกิจกรรมยกย่องให้กําลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี
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8.1 ประกาศยกย่องนักเรียนที่ได้รับรางวัลการแข่งขันการประกวดที่หน้าเสาธง
8.2 นําผลงาน รางวัลของนักเรียนที่ชนะการแข่งขัน การประกวดพร้อม ประวัติแสดงท่ี

ป้ายนักเรียนดีเด่น อย่างน้อย 1 สัปดาห์

๒๙ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
๓. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียนในทุก ๆ ด้าน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรมให้แก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือองค์กรและหน่วยงาน
ต่าง ๆ ควบคุมและวางแผน ให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามโอกาสอันควร
กําหนดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม แก่นักเรียนอย่างต่อเน่ือง ให้กําลังใจ ยกย่อง เชิดชูนักเรียนที่มี
ความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรมให้ปรากฏต่อสาธารณชน และงานอื่น ๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย

๓0 งานส่งเสริมประชาธิปไตย
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางสาวจิตรวดี ปลดทุกข์ หัวหน้า
๒. นางสาวศิริพร ธรรมชาติ กรรมการ
3. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ กรรมการ
4. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ปลูกฝังเจตนคติท่ีดีเก่ียวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย
2. วางแผนฝึกอบรมนักเรียนท่ีเกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและหน้าที่ตามระบบ

ประชาธิปไตยในการรักษาไว้ซ่ึงประโยชน์ท้ังปวงของโรงเรียน
3. จัดประสบการณ์การเรียนรู้เก่ียวกับประชาธิปไตยโดยการเลือกตั้งประธาน และคณะกรรมการ

นักเรียน การทํางานรูปแบบสภานักเรียน
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๓๑ งานป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
2. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ
3. นายฉันทนา สังข์น้อย กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. ประชุมวางแผนกําหนดนโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สร้างเสริมสุขภาพนักเรียน
2. การส่งเสริมสุขภาพจิตและเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง
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3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด พัฒนาสุขภาพนักเรียน
4. ป้องกันดูแลนักเรียน ไม่ให้มีการใช้สารเสพติดทุกชนิด
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน
6. รวบรวมข้อมูลของนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่องยาเสพติดเพื่อหาทาง
ช่วยเหลือแก้ไขต่อไป
7. ประสานงาน ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้ความช่วยเหลือในการจัด กิจกรรม
และการป้องกันและบําบัดรักษา
8. นํานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงเข้ารับการตรวจหาสารเสพติดในร่างกาย กรณีท่ีพบให้ ดําเนินการ
บําบัดรักษาท่ีโรงพยาบาล และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างเต็มความสามารถ
9. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงาน
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓๒ งานปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

นายณัฐปคัลภ์ ปานภักดี

๓๓ งานสํานักงาน
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย

๑. นางจิณณ์ญาดา ชูศิริ หัวหน้า
๒. นางศินีนาถ จันดี กรรมการ
๓. นายทรงวุฒิ ขุนจํานงค์ กรรมการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบ
1. กํากับ ดูแล ส นักงานของกลุ่มงาน พร้อมพัฒนาระบบให้เกิดความ พึงพอใจแก่ ผู้ มารับบริการ
2. จัดระเบียบของงานสารบรรณ งานธุรการ งานเอกสาร ให้มีความทันสมัยและสะดวก

ประหยัดเวลาใน การปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้มารับบริการ
2. จัดหาและดูแลวัสดุ อุปกรณ์วัสดุสํานักงานให้มีประสิทธิภาพและใช้งานได้ตลอดเวลา
3. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรได้รับความสะดวกและรวดเร็ว ในการ

ปฏิบัติงาน
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

*************************************************



 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ขอบข่าย หน้าที่และภาระงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ประจำปีการศึกษา 2566 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสามบ่อวิทยา  
ตำบลวัดสน  อำเภอระโนด จังหวัดสงขลา 

สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มการบริหารงานบุคคล 
กลุ่มการบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

๑ นางสาวพรทิพย์  ศรีจำเริญ  ผู้อำนวยการ 
 ๒  นางสาววัชรี  หิดาวรรณ  รองผู้อำนวยการ 
 ๓   นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ               หัวหน้ากลุ่มงาน 
 ๔   นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ                  รองหัวหน้ากลุ่มงาน  

ประกอบด้วยงานดังต่อไปนี้  
1. การวางแผนอัตรากำลัง 
๒. การสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย ลา และการออกจากราชการ 

     3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๔. งานวินัยข้าราชการครู 
     ๕. การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
    ๖. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     ๗. งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มการบริหารงานบุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล ได้แก่ บุคคลที่ผู้อำนวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ รับผิดชอบงานบริหารบุคคลของกลุ่มบริหาร 
และมีหน้าที ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่อง
ต่อไปนี้  

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารบุคคล  
๒. ควบคุมดูแลงานการจัดระบบเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารบุคคลได้เป็นหมวดหมู่และถูกต้อง ตาม

ระเบียบงานสารบรรณของกลุ่มบริหารบุคคล  
๓. จัดป้ายทำเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นปัจจุบัน  
๔. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ คำสั่งของการปกครองนักเรียน แจ้งให้ครูทราบ  
๕. จัดทำพรรณนางานของฝ่าย เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ  
๖. ประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่ม เก็บหลักฐาน ผลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหาร

บุคคล  
๗. จัดประชุมคณะกรรมการ  
๘. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล  
๙. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารบุคคลตามแผนปฏิบัติการ  
๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

2. การวางแผนอัตรากำลัง 
งานอัตรากำลัง 

           ๑. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ                    หัวหน้า 
           ๒. นางสาวศิริพร      ธรรมชาติ               กรรมการ 
   3. นางสาวจงผดา    ปิดนุ้ย    กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  
๒. การกำหนดตำแหน่ง  
๓. การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
๒. การสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย ลา และการออกจากราชการ 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ประกอบดว้ย  
                     ๑. นางจิณณ์ญาดา     ชูศิริ   หัวหน้า 

          ๒.. นางสาวศิริพร       ธรรมชาต ิ กรรมการ     
 ๓. นางสาววิชุดา       ทองมณ ี   กรรมการ      

 
 



หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. สรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
กรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที การศึกษา  
๒. การจ้างลูกจ้างประจ่าและลูกจ้างชั่วคราว  
๓. การแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. การบรรจุกลับเข้าราชการ  
๕. จัดท่าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง การแก้ไข 
วัน เดือน ปีเกิด งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจ่าตัวเจ้าหน้าทีของรัฐ  
๖. การด่ำเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
 การลาศึกษาต่อ  
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา  
๘. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท่าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
๒. จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร  
๓. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที 
 ๔. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าทีราชการ  
๕. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (มาตราที_ 80) 
 ๖. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
    
๔. งานวินัยข้าราชการครู 
งานวินัยข้าราชการครู ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวศิริพร       ธรรมชาติ                 หัวหน้า 
              ๒. นางจิณณ์ญาดา     ชูศิริ                   กรรมการ 

           ๓.  นางสาวจงผดา    ปิดนุ้ย              กรรมการ 

 
 
 
 
 
 



หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดทำแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย  
๒. การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๓. การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 ๔. การอุทธรณ ์ 
๕. การร้องทุกข์  
๖. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
๗. การออกราชการ  
๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา  
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
     
๕. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
        การเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบด้วย 
                     ๑. นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ                     หัวหน้า 

          ๒. นางสาววิชุดา          ทองมณี   กรรมการ 
 
มีหน้าที ่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
๒. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
๔.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
6.เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 

๑. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ    หัวหน้า 
            ๒. นางสาวศิริพร   ธรรมชาติ   กรรมการ 

มีหน้าที่  
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 



7.งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร 
งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ                     หัวหน้า 
 ๒. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ    กรรมการ 

        ๓. นางสาววิชุดา    ทองมณี   กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดทำแผนงานและโครงการการดำเนินสวัสดิการครูและนักเรียน  
๒.จัดทำระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเพ่ือเป็นขวัญกำลังใจแก่บุคลากร  
๓.จัดสวัสดิการติดต่อยานพาหนะในกิจกรรมต่างๆของครู  
๔.จัดสวัสดิการช่วยเหลือบุคลากรของโรงเรียน ผู้มีอุปการคุณ และนักเรียนที่ เจ็บป่วย หรือประสบ อุบัติเหตุ
เดือดร้อนตามสมควร 
 ๕.จัดของทีร่ะลึกหรือแสดงความยินดี ของขวัญแก่ บุคลากร นักเรียน ที่ประกอบคุณงามความดีหรือสร้างชื่อเสียงแก่
โรงเรียน  
๖.สนับสนุนให้ครูไปศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาความรู้  
๗.ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

********************* 


