
คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
คู่มือบริหารงานวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ( 
ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและ มีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆอย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

งานในฝ่ายวิชาการ 
1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวัดผล 
6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 



7. งานสวนพฤกษศาสตร์ 
8. งานศูนย์ ICT 
9. งานห้องสมุด 
10. งานแนะแนว 
11. งานโรงเรียนในฝัน 
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ 
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
6. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานหลักสูตรและการสอน 
1. หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ. 2551สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ

เรียนแบบอัธยาศัย รวมท้ังก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งานท่ีเกี่ยวข้องในการ
ด าเนินงาน 
2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 



2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ
แนวและเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโ ยบาย 

วิสัยทัศน์พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง

ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการ

จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลาย
ภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้งเพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ

เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอนปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาค

เรียน/ปี 



2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย

ของสถานศึกษา 
2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน

และฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือเกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรมSchool Mis 

ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก 
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 

เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 

5.2.1 รับค าร้องท่ีห้องทะเบียน 
5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษา

ก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูปปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547) ใช้รูป
ถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวม
แว่นตาด า ไม่สวมหมวก) 

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
- นักเรียนท่ีก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
งานวัดผล 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 



2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค 
เรียนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่

วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน 

การขอเพิ่มวิชาเรียน 
11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี

ก าหนด 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อย

ละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย
ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก 
ค าส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ า 

16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา 



คุณภาพการศึกษา 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร

หน่วยงาน 
5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

งานศูนย์ICT 
1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนก าหนด 
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิ เศษ รวมท้ังให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน

คอมพิวเตอร์ 
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ 

แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่น ๆ 
6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสารและส่ิงพิมพ์ต่าง ๆท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้ 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา 

ใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ ผู้ใช้ในด้านการอ่าน           

การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว              
และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและ
ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ี
เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและ



ชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนให้
นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 
วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีได้ 

 
จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ 
ห้องสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
 
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง  ๆ มาไว้เพื่อให้บริการ 
และจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้มาก
ท่ีสุด 
 
2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของห้องสมุดแต่
ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ีห้องสมุดก าหนด 
 
3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ  ท่ีครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียนอ่าน
ประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยก
ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 
 
4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับผู้ใช้ 
เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทใน
การใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 
5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะช่วยให้ค าแนะน า
และบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังค าถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามท่ีต้องค้นหาค าตอบ
จากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 



6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน และใช้
เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่านผู้ท่ีไม่อยากอ่านหนังสือ 
หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 
7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่ในช้ันปี
แรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทและบริการต่าง ๆ ของ
ห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 
 
8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือด้วย
ตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 
9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ในรายวิชา
ต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 
 
10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ โดยการถ่ายส 
เนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
 
11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถ
เข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 
12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี 
บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 

12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่นส่ือมัลติมีเดีย 
ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียนเพื่อส่งเสริม
การเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการง่ายๆ และตกแต่ง
ด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง  ๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                
จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศทุกวัย             
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
งานแนะแนว 
1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ
แนว 



2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน
อื่น ๆ เพื่อการศึกษา 
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพรวมท้ัง
นักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง  ๆ รวมท้ังด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ินภาค
เรียน/ป ี
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปและน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง

โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
7.1.3 งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนท้ัง

รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี(Case study) และจัดกลุ่ม

ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข                    
จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ 
เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8ประการ 
โดยเริ่มต้นต้ังแต่ 1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน5) ติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความ
รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 



1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
1.1 จัดให้มีประกาศแต่ง ต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภาครัฐ 

1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อก าหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีการศึกษา 
3. ด าเนินการตามแผน 

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน 
6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ
และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้ 
1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 

สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 



3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
4. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี2 ประเภท คือ 

1.1 งานหลัก ได้แก่ 
1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
– การจัดแผนการเรียนการสอน 
– การจัดท าโครงการสอน 
– การจัดตารางสอน 
– การจัดครูผู้สอน 
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
- การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 
– การวัดและประเมินผล 
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงินและ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้
การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ
ได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้ 
2. วิธีด าเนินการ 

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 



ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาด าเนินการติดตาม

โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ 
เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงาน
ให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียนให้งาน

ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้ 
1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้

ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ี 
1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้

ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วันงาน
ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ี

สอน 
2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 



2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆให้ครูท่ีปรึกษา
รับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 

2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
3. นักเรียนแขวนลอย 
ความหมายของค า 

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆท่ีโรงเรียน

จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุไม่มี
ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา

ข้อมูลเบ้ืองต้น 
3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ

ข้อมูล 
3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม

นักเรียนครั้งท่ี 1 
3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 

3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ
ข้อมูล 

3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อขอ
อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าท่ี 
ข้อ 3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้าระดับ 
/ ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 

3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียน ต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้6.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ 6.2 เสนอ
ช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 



เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือ
นักเรียนแขวนลอย 
ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
3.6.1 รับทราบคาส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน 
ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ ) ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา 

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล จ านวน
นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจ านวนนักเรียน
ท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วย
จ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
4. แนวปฏิบัติในการแก้“0” 
ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย
วิชาการก่อน 



4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้“0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ

แก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชาพร้อมท้ัง

กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้“0” ตามก าหนดเวลา 
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้ 

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่าน
ตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0” ของนักเรียน 

4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบ
แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 
4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้

“0” 
4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้“0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ า

วิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
4.8.5 ครูประจ าวิชด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้นระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 
5. แนวปฏิบัติในการแก้“ร” 
ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

5.1 การด าเนินการแก้“ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้
รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด 



อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 

เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
5.3 การแก้“ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร ” ไม่

มาด าเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ใน
กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้“ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่
ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนักเรียน 
5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน

รับทราบ 
5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 

“ ร ” 
5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้“ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจ าวิชารับทราบ 
5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้“ ร ” ให้กับนักเรียน 
5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้“ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

6. แนวปฏิบัติในการแก้“ มส. ” 
ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
6.1.2.1 ใหน้ักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้

ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้“มส.”ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0–1 
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะ

ขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้
เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน 

6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 



6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้
“มส.” 

6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้“มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ
แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” ของ
นักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการ
แจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ าในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ท าจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้ 
7.4.1 ช่ัวโมงว่าง 
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
7.4.3 วันหยุดราชการ 
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน 

7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ 
7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ“เรียน

ซ้ า” 
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีฝ่ายวิชาการ 
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตาม

แนวปฏิบัติ 
7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ

รับทราบ 
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ 

ได้ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย 
วิชาการ 



8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการหมายเหตุเมื่อครู

ท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือจัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบ
งาน ใบความรู้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีท า
การสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อก าหนด
ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ
ก าหนดให ้
องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 

4. สาระการเรียนรู้ 
4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
8. การวัดและการประเมินผล 
9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้  หมายเหตุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัด
กิจกรรม 

9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการแลหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัดกิจกรรม 
2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวมตรวจสอบและ
รายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหา



วิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอน
ในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอนในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็น
ห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบ
ร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาท่ีก าหนด 

10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง 
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆเป็นต้น 

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลาย
เน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้
จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอน
หรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้
ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันทีเพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 

11. เอกสาร ปพ. 5 
11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ี

ฝ่ายวิชาการ 
11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา 
นั้น ๆ ส่วนม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน 

(ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมิน

ใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่าน
มา) 



11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบ
ทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามล าดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 

11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบ
เต็ม 

11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
ก าหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยีอาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

 

หมายเหตุหลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการ
ประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน ( formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่ง
ของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัว
แล้ว ได้6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก าหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดง ว่า 
นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 

 
หมายเหตุ ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้โดยปิดทับลงไปในหน้า
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้ก าหนดไว้ 

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อน ามา
ปิดทับลงใน ปพ. 5 

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชา 
ท่ีรับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
12.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 

หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่าง

น้อยร้อยละ 10 ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์

(4)สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 



12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน(ค่า 
IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง
0.50-1) 

12.6 ส่งขอ้สอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียนการวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้

ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน(ครูผู้สอน) 

13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม
BookmarkII 

 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ 
เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้าน
ต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์

อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่าง ๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 



- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
3. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน 
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารท่ี
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญ
ท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคนจะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่

ละคนตลอดไป 
4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็น
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ันเพื่อให้
ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการ
พัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น 

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง ๆของ
ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ังข้อมูลด้านอื่น ๆ ของผู้เรียน
ท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้
ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 



- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ

ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง

จากโรงเรียน 
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง  ๆ เป็น
รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ันพร้อม

ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้างส าหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้(ปพ.9) สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 
 
 
 



งานบริหารท่ัวไป 
 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป มีหน้าที่ 
1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ รวมท้ังการวางแผนการแก้ไขปัญหา
พัฒนางาน 
2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดทาแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถานศึกษา 
3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถานศึกษา ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 30 กันยายนของทุกปี 
4. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจ าปีของฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป 
5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไปร่วมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
6. ร่วมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

8.1 เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจัดกิจกรรมให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งสัปดาห์ให้หลัง 

8.2 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย 
-บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 
-แนวนอน รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 
-ภาคผนวก (หนังสือราชการ(ถ้ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตรและภาพถ่าย) 

8.3 ส่งเล่มรายงานท่ีหัวหน้างานฝ่ายบริหารท่ัวไป จ านวน 2 เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ท าเล่มรายงาน
จ านวน 3 เล่ม 

8.4 รับเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนได้หลังจากส่งในวันถัดไป โดยมาลงช่ือรับคืนท่ีหัวหน้างาน 
ฝ่ายบริหารท่ัวไปเท่านั้น 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 2 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานธุรการและสารบรรณ 
หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ 
1. วันท่ี 30 ธันวาคม ของทุกปีเก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดยหน้าปกพิมพ์
เรื่องและปีพ.ศ. ของงานไว้จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปล่ียน ปีพ.ศ. ใหม่ ได้แก่สันแฟ้มค าส่ังโรงเรียน ,สันแฟ้มงาน ผอ. 
2. วันท่ี 2 มกราคม ของทุกปีต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

2.1 แบบบันทึกขอเปล่ียนเวรประจ าวัน 
2.2 แบบบันทึกเวรประจ าวัน 
2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ 
2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน 
2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม 
2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ) 
2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว) 
2.8 เปล่ียนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 

3. งานท่ีต้องท าประจ าปีการศึกษา 
3.1 พิมพ์รายช่ือนักเรียนช้ันอนุบาล 1 –ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ประจ าปีการศึกษาใหม่ 
3.2 พิมพ์รายช่ือนักเรียนกิจกรรม 1 คน 1 หน้าท่ี ช้ันอนุบาล 1 – ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
3.3 พิมพ์รายช่ือนักเรียนท่ีเป็นสมาชิกชุมนุมช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 – ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
3.4 แบบบันทึกรายการออมทรัพย์ 
3.5 แบบควบคุมการแจกจ่ายนม 
3.6 แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน 
3.7 แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว 
3.8 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 

4. งานท่ีต้องท าประจ าวัน  การลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 
4.1 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้นลงทะเบียนรับ

หนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อานวยการตรวจก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายเซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 

4.2 กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการท่ีจะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น 2 ชุด โดยประทับตราส าเนาคู่
ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียน 3 หนังสือส่ง และน าเอกสารใส่สมุด
เสนอเซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน 

4.3 ช่วยงานพัสดุจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
4.4 งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 
4.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



5. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และส่ังซื้อเครื่องใช้สานักงานในแต่ละเดือน 
5.1 บันทึกข้อความ 
5.2 แบบบันทึกรับทราบ 
5.3 บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร 
5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
5.5 ใบขอเบิกเงิน 
5.6 ค าร้องขอย้าย 
5.7 ค าร้องขอใบแทนวุฒิ 
5.8 ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หัวหน้างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีหน้าท่ี 

1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
2. จัดทาโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ประสานงานก่อนการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาท่ีให้กรรมการสถานศึกษาฯได้ศึกษาข้อมูลและ

เตรียมการประชุมล่วงหน้า 
4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. จัดสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกให้พร้อมก่อนการประชุม 
6. ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน 
7. จัดท ารายงานการประชุม 
8. ด าเนินงานตามมติของท่ีประชุม 
9. สนับสนุน อุปกรณ์ส่ิงอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเมื่อส้ินปี

การศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หัวหน้างานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าท่ี 

1. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพื่อเช่ือมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน 
2. จัดท าเว็บไซต์, facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน 
3. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบท่ีก าหนดให้ 
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อส้ินปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
หัวหน้างานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม มีหน้าท่ี 

1. จัดท าโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
2. ด าเนินงานตามกิจกรรมท่ีกาหนดในโครงการ 
3. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้มั่นคง

ปลอดภัย และสวยงาม 
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง 
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
9. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ี 
11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมเมื่อส้ินปี
การศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานระบบควบคุมภายใน 
หัวหน้างานระบบควบคุมภายใน มีหน้าท่ี 

1. จัดท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน 
2. แต่งต้ังคณะท างาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
3. น าแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณท่ีแล้ว ) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้ด าเนินการ ตามแผนการ

ปรับปรุงหรือไม่อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3 
4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแล้วสรุป ลงใน

แบบปอ.2 
5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1-3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ท่ีมีความเส่ียงหลงเหลือตามข้อ 2 และ 

กิจกรรม / งาน ท่ีเป็นความเส่ียงท่ี พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปย.2 ของกลุ่ม / งานท่ี ส่งมาให้คณะท างาน /
กรรมการท่ีแต่งต้ังพิจารณากิจกรรม / งานท่ีเป็นความเส่ียงในระดับหน่วยรับตรวจ แล้วสรุปลงในแบบ ปอ.3 

6. น ากิจกรรม / งาน ในแบบ ปอ.3 มาสรุปลงในในแบบ ปอ.1 
7. ส่งส าเนาแบบ ปอ.1 , แบบ ปอ.2 , แบบ ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ

ภายในของ สพป. สอบทานการประเมินผลดังกล่าว แล้วหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทานลงใน 
แบบ ปส. 

8. เมื่อ ผอ.รร. ตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
9. จัดส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 
10. จัดท าแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบท่ีคตง. ก าหนด 
11. การด าเนินการจัดท าแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกาหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ให้ครบตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
12. แบบฟอร์มส าหรับการด าเนินการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเมื่อส้ินปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานประชาสัมพันธ์ 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์มีหน้าท่ี 

1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 
2. จัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์ 
3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา ได้แก่ 

- กิจกรรมเสียงตามสาย ด าเนินการในช่วงเช้าก่อนเข้าแถว 
- เว็บไซต์ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ ฯลฯ 
- Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ-ส่งข้อมูล 
- Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพกิจกรรม

ทุก ๆ กิจกรรม 
- วารสารประจ าเดือน ด าเนินเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน โดยการประมวลกิจกรรมท่ีมีตลอด

หนึ่งเดือน 
- ป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

4. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อส้ินปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
หัวหน้างานอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ี 

1. จัดท าโครงการงานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียน การจัดสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน 
2. ปรับปรุงบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 
3. จัดกิจกรรมหนึ่งคน หนึ่งหน้าท่ี 5 นาทีโรงเรียนสวยสะอาดให้ผู้เรียนรับผิดชอบดูแลพื้นท่ีให้สะอาด 

สวยงาม 
4. มอบหมายหัวหน้าเวรประจ า จุดต่าง ๆ ของโรงเรียน ปฏิบั ติหน้าท่ีรายงานเวรประจ าวัน                         

ตอนท ากิจกรรมหน้าเสาธง 
5. ประชาสัมพันธ์การประหยัดไฟ โดยแจ้งให้นักเรียนเปิดไฟและพัดลมหลังจากเวลา 09.30 น. และให้ปิด

ทุกครั้งเมื่อเลิกใช้ 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
7. รับผิดชอบเอกสารงานอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อมเมื่อส้ินปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
หัวหน้างานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย มีหน้าท่ี 

1. ปรับปรุงบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
3. บริหารงบประมาณในส่วนท่ีเกี่ยวข้องการการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
5. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 
6. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเมื่อส้ินปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
หัวหน้างานประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหน้าท่ี 
กิจกรรมท่ี1 กิจกรรมการเลือกตั้ง 
ขั้นด าเนินการ 

1) ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน 
2) รับสมัครประธานนักเรียน 
3) ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับสมัครเลือกตั้ง 
4) ประกาศรายช่ือผู้ลงสมัครเลือกตั้ง 
5) ประชาสัมพันธ์และหาเสียงเลือกตั้ง 
6) เลือกตั้งประธานนักเรียนและนับคะแนน 
7) การประกาศผลการเลือกตั้ง 
8) ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการเลือกตั้ง 
9) รับรองผลการเลือกตั้ง 

กิจกรรมท่ี2 กิจกรรมมอบงานสภานักเรียน 
ขั้นดาเนินการ 

1) ท าหนังสือเรียนเชิญผู้อานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 2 
2) พิธีมอบงานกิจกรรมสภานักเรียน 
3) พิธีมอบเกียรติบัตรกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ 

กิจกรรมท่ี3 กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน 
ขั้นด าเนินการ 

1) ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
2) การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
3) ด าเนินการประชุม 
4) จัดท ารายงานการประชุม 

กิจกรรมท่ี4 กิจกรรมการสร้างส านึกพลเมือง 
ขั้นด าเนินการ 

1) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์น าสภานักเรียนศึกษาดูงาน 
2) จัดหาพาหนะ/รถยนต์ 
3) ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
4) น าสภานักเรียนไปศึกษาดูงาน 

- ศึกษาเรื่องประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง 
- อ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการการเลือกตั้ง 

กิจกรรมท่ี5 กิจกรรมประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย 
ขั้นด าเนินการ 

1) ส ารวจจ านวนนักเรียน 



2) จัดท าแบบประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย 
3) ประเมินปีละ 2 ครั้ง (ภาคเรียนท่ี 1 เดือนกรกฎาคม ภาคเรียนท่ี 2 เดือนมกราคม) 

กิจกรรมท่ี6 กิจกรรมเผยแพร่ประชาธิปไตย 
ขั้นด าเนินการ 

1) เผยแพร่กิจกรรมสภานักเรียนผ่านทาง Facebook ของสภานักเรียน 
2) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนเครือข่ายสภานักเรียน 
3) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนท่ีมาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเย่ียม 

กิจกรรมท่ี7 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ขั้นด าเนินการ 

1) คัดเลือกนักเรียนท่ีกระท าความดีได้แก่ ระดับก่อนประถม ประถมศึกษาตอนต้นประถมศึกตอนปลาย 
และมัธยมศึกษาตอนต้น 

2) ความดีท่ีได้รับการเชิดชูเกียรติจานวน 6 รายการ ได้แก่ - มีความรับผิดชอบ 
- มีความกตัญญู 
- มีความซื่อสัตย์ 
- มีการแต่งกายถูกระเบียบเรียบร้อย 
- มีมารยาทงามตามแบบไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านนาวัวโพนงาม เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว               
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่ง
จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี 

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคลความหมายและ

ความส าคัญของงานบุคลากรการบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้
มีความรู้ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความ
มุ่งหมายงานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ท่ีจะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
3. การพัฒนาบุคลกร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ

รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมากใน
ด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตามผู้บริหาร
โรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจ
ในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 



1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 
2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหนา้ท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนมี

ประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ 

ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน 
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าท่ีด้วย ความขยันหมั่นเพียร มี 
พลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการ
ลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่
ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ ผิดวินัย การลด
จ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน 
งานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุดสถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้
ความหมาย ขอบข่ายและ 
หน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังนี ้
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์

ของโรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 



9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียนภารกิจงาน

บุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

น าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/

ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี 
2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนด

ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง
ครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.
ศ.ก าหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 



1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษสามา
รถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์แลวิธีการ
ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา แต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อานวย
การ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการกรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา) 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีแนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
3.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ 



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

(4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา                   
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัต ิ
1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 

ฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 
(3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 



2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ 
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบทงานขอ

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ

ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท า
ผิดวินัยหรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดกรณีการ
อุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน                
30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 
 



4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ
ข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ          
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติการเงินและบัญชีสถานศึกษา 
ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

................................................ 
 
หลักการและเหตุผล 

ด้วยปัจจุบันมีการกระจายอ านาจการบริหารจัดการด้านงบประมาณถึงสถานศึกษาอย่างท่ัวถึงโดยมุ่งหวัง
เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา ตามความจ าเป็นท่ีต้องใช้และเกิดประโยชน์แก่นักเรียนอย่างแท้จริงซึ่งตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 62 ก าหนดให้มีระบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การใช้จ่ายงบประมาณ การจัดการศึกษา โดยหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบภายนอก ประกอบกับตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีเน้นการ
บริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น อบต. ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานอื่น 

ดังนั้น สถานศึกษาจึงต้องจัดท าระบบบัญชีให้ถูกต้องเพื่อรองรับการตรวจสอบท้ังจากหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก แต่เนื่องด้วยโรงเรียนระดับประถมศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ส่วนใหญ่เป็นสถานศึกษาขนาดไม่ใหญ่มาก งบประมาณท่ีได้รับในการจัดสรรเพื่อดาเนินการในสถานศึกษา
ไม่มีความซับซ้อนหรือยุ่งยากมากนัก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกรมบัญชีกลางโดยส านัก
มาตรฐานบัญชี จึงให้โรงเรียนใช้ระบบการควบคุมเงินหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544เพราะเป็นระบบควบคุมเงินแบบ
การควบคุมเงินสด 3 ช่อง กล่าวคือ รับ จ่ายและคงเหลือ ซึ่งเป็นวิธีการง่ายแม้ไม่มีความรู้ทางด้านคณิตศาสตร์        
ก็สามารถบันทึกได้และยังช่วยลดภาระและระยะเวลาของการดาเนินการไม่เป็นภาระในการปฏิบัติหน้าท่ีตาม
ภารกิจหลักมากนัก เพียงมีความตระหนักใส่ใจและท าอยู่เป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ ระบบการควบคุมการเงินนี้จะ
สามารถปฏิบัติควบคุมการเงินได้เป็นอย่างดีและสามารถตรวจสอบได้ค านิยาม”หน่วยงานย่อย” คือส่วนราชการท่ี
มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินและ/หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง
หรือส านักงานคลังจังหวัด เช่น แผนกต่าง ๆ ประจอ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอ สถานีต ารวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่าง 
ๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และโรงพยาบาลต่าง ๆ ในส่วนกลาง เป็นต้น ท้ังนี้ไม่รวมถึงหน่วยงาน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
วัตถุประสงค ์

ระบบควบคุมการเงินนี้มุ่งท่ีจะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซึ่งรวมถึงสถานศึกษา ซึ่งมีอัตราก าลังจ ากัดไม่มี
บุคลากรท่ีมีคุณวุฒิทางบัญชีและมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก สามารถปฏิบัติงานได้และมีระบบการควบคุมการเงินอย่าง
มีประสิทธิภาพ ไม่ต้องมีภาระทางบัญชีเพื่อให้มีเวลากับภารกิจหลักของสถานศึกษาได้เต็มท่ีประโยชน์ 

1. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
2. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 
3. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
4. ท าให้สามารถจัดท ารายงานการเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของสถานศึกษา 
1.การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหนี้ 



หรือผู้มีสิทธิส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้วส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะ
เบิกเงินจากส านักงานคลังจังหวัดและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรงหรือใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 

2.การรับ - น าส่งเงินรายได้แผ่นดินให้หน่วยงานย่อยรับและน าส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.การรับ - น าส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกท่ีสถานศึกษาได้รับไว้แต่ไม่สามารถใช้จ่ายได้ซึ่งจะต้องคืน
เมื่อครบก าหนดผูกพันตามสัญญาให้น าส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส าหรับเงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษา
ได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ ให้บันทึกควบคุมและรายงานวิธีการ
และรูปแบบท่ีก าหนด 
กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 ไม่ใช่ระบบบัญชีแต่เป็นระบบท่ีจัดท าขึ้นเพื่อควบคุม
เงินในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กท่ีมีการรับจ่ายเงิน ระบบดังกล่าวจึงก าหนดให้จัดท าทะเบียนคุมเงินแทน
สมุดเงินสด (สมุดบัญชี) โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 
ประเภทเงินที่โรงเรียนได้รับ 

เมื่อโรงเรียนได้รับเงินจะต้องวิเคราะห์ว่าเป็นเงินประเภทใด มีเกณฑ์การจัดสรรเงินอย่างไร ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้องหรือแนวปฏิบัติของเงินประเภทนั้น ๆ ก าหนดไว้อย่างไร จึงด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามประเภทของเงิน
นั้น เพราะเงินแต่ละประเภทวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายไม่เหมือนกัน ซึ่งเงินท่ีสถานศึกษาได้รับแบ่งออกเป็น 3 
ประเภท ดังนี้ 

1.เงินงบประมาณ 
2.เงินนอกงบประมาณ 
3.เงินรายได้แผ่นดิน 

เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ประเภทเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี

โรงเรียนได้รับ ดังนี้ 
1.ค่าจัดการเรียนการสอน ได้แก่ 

- เงินอุดหนุนรายหัว 
- เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจน 

2.ค่าหนังสือแบบเรียน 
3.ค่าอุปกรณ์การเรียน 
4.ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

การรับเงิน 
1.ตรวจสอบจ านวนเงินในสมุดเงินฝากธนาคารกับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
2.ออกใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ณ วันท่ีรับทราบการโอนเงิน 
3.ส่งใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพื้นท่ีภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินอุดหนุนแยกตามประเภทและบันทึกในรายงานเงินคงเหลือ 



แนวทางการใช้งบประมาณเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุมัติจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน(เงินอุดหนุนรายหัว) 

1.ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบายและ
จุดเน้นของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.น าเสนอแผนการปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
เห็นชอบ 

3.รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนทราบ 
4.การจัดซื้อ/จัดจ้างต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.

2560และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 
กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง และการใช้จ่ายเงินต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษามี

การควบคุมการใช้จ่าย จะควบคุมเป็นโครงการหรือกิจกรรมก็ได้หากมีการควบคุมแล้วจะท าให ้
- ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้ทราบสถานะทาง

การเงิน 
- ผู้บริหารสถานศึกษาสถานศึกษาใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ท าให้สถานะทางการ

เงิน 
- เป็นข้อมูลในการจัดท าต้นทุนผลผลิต 
- เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษาของปีต่อไป 
- เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีเมื่อส้ินปีงบประมาณ 

5.บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง ตามระเบียบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.2544 ท้ังนี้ การเบิกจ่ายและการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสถานศึกษานอกจากจะต้องด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและควรค านึงถึง
สัดส่วนของการจัดสรรตามแนวทางท่ี สพฐ. ก าหนดไว้ในปีงบประมาณ 2548 ดังนี้ 

1. ด้านวิชาการ ร้อยละ 60-70 
2. ด้านบริหารท่ัวไป ร้อยละ 20-30 
3. งบส ารองจ่าย 10-20 
เมื่อรวมท้ัง 3 รายการ ต้องได้100% 

เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษาต้อง
ใช้จ่ายภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่ส้ินสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จส้ินอย่างช้าภายใน
ปีงบประมาณถัดไป 

ลักษณะการใช้จ่ายเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน(เงินอุดหนุนรายหัว) ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภท
รายจ่าย ดังนี้ 
1.งบบุคลากร 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ในลักษณะงบบุคลากรหมายถึงการท่ีสถานศึกษาสรรหาบุคคลากรโดย
การจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อให้ปฏิบั ติงานในหน้าท่ีครู ผู้สอนหรือปฏิบั ติงานอื่น ๆ ในสถานศึกษา                  



เช่นครูจ้างสอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น โดยสถานศึกษาต้องคานึงถึงความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง และมีเงิน
เพียงพอท่ีจ่าย ดังนี้ 

-ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ตามสัญญาจ้างจ่ายในลักษณะงบบุคลากร 
-เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 

จ่ายในลักษณะงบด าเนินงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- หนังสือกระทรวงการคลังท่ีกค 0415/ว23 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2546 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณและหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0420/ว106 ลงวันท่ี  5 
มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

-ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นบาน ท่ี 53/2546เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราว ส่ัง ณ วันท่ี 8 กรกฎาคม พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
1.ด าเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างช่ัวคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
2.เมื่อถึงก าหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษามีหน้าท่ี 

2.1 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเพื่อจ่ายเงิน
ให้ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้างเก็บไว้เพื่อน 
าส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง 

2.2 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วน
ของนายจ้างให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 

2.3 กรอกแบบการแสดงการน าส่งเงินสมทบ ตามแบบส านักงานประกันสังคมก าหนด (แบบ สปส.1-10) 
จ านวน 2 ชุด เพื่อน าไปส่งส านักงานประกันสังคม 1 ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปและเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของส านักงานประกันสังคม ณ สถานศึกษา 1 ชุด 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบ 

การเบิกเงิน 
1.บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและเงินประกันสังคม 
2.แนบบัญชีรายละเอียดลูกจ้างท่ีขอเบิกเงิน 
3.แนบแบบแสดงรายการน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 
4.แนบค าส่ังสถานศึกษาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย 
การจ่ายเงิน 
1.จ่ายโดยน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างและน าหลักฐานการจ่ายของธนาคารเป็นหลักฐาน
การจ่ายเงิน 
2.จ่ายเงินประกันสังคม น าใบเสร็จรับเงินจากประกันสังคมเป็นหลักฐานจ่ายแนบแบบรายการน าส่งเงิน

ประกันสังคม 


