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โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

  

 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 



2 
 

 
 

ค าน า 

 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ 

และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรน้ัน ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจ

กำรบริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีใน

กำรปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด งำนใน

สถำนศึกษำเป็น 4 งำน คือ 

1. งำนวิชำกำร 

2. งำนบุคลกร 

3. งำนงบประมำณ 

4. งำนทั่วไป 

เพื่อให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและ

รวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคำกรทุก

ท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ที่น้ีด้วย 

 

 

          ( นำงสุนิพำ          ไชยหงษ์) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทีปังกรวิทยำพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระรำชูปถัมภ์ ฯ   
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การบริหารงานสถานศึกษา 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ ฯ 

ขอบข่ายงานบริหารการศกึษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้ก ำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังน้ี 
1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนด้ำนงบประมำณ 
4. งำนบริหำรทั่วไป 

4.1 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.2  งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
4.3  งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนที่ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้ก ำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังน้ี 
1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลกร 
3. งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
4. งำนกิจกำรนักเรียน 
5. งำนอำคำรสถำนที่ 
6. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 

ตำรำงเปรียบเทียบขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลำกร 
3.งำนด้ำนงบประมำณ 
4.งำนบริหำรทั่วไป 

4.1 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.2 งำนควำมสัมพันธ์ชมุชน 
4.3 งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนที ่

1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลกร 
3.งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
4.งำนกิจกำรนักเรียน 
5.งำนอำคำรสถำนที ่
6.งำนควำมสมัพันธช์ุมชน 
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โครงสร้างและขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

    

- กำรพัฒนำหลักสูตรท้องถิ่น
และหลักสูตรสถำนศึกษำ 

- กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
ในสถำนศึกษำ 

- กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
- กำรวัดผล ประเมินผล  

และเทียบโอนผลกำรเรยีน 
- กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำ 
- กำรส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้
- กำนิเทศกำรศึกษำ 
- กำรพัฒนำระบบประกัน

คุณภำพภำยในและมำตรฐำน
กำรศึกษำ 

- กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำม
เข็มแข็งทำงวิชำกำร 

- กำรประสำนควำมร่วมมือใน
กำรพัฒนำวิชำกำร 

- กำรส่งเสริม และสนับสนุน
งำนวิชำกำรแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน
และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

- กำรจัดท ำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกีย่วกับงำนด้ำน
วิชำกำร 

- กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

- กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

- กำรจัดท ำแผนงบประมำณ
และขอต้ังงบประมำณ 

- กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้
จ่ำยเงินตำมที่ได้จัดสรร
งบประมำณจำก สพฐ. 

- กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำย
งบประมำณทีไ่ด้จัดสรร 

- กำรขอโอนและกำรขอแปลง
งบประมำณ 

- กำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

- กำรตรวจสอบติดตำมและ
รำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

- กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกร
เพ่ือกำรศึกษำ 

- กำรวำงแผนพัสดุ 
- กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำรของ

ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำง 
- กำรควบคุมดูแล บ ำรุงและ

จ ำหน่ำยพัสดุ 
- กำรรับเงิน กำรเก็บเงิน 

และกำรจ่ำยเงิน 
- กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
- กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน

และงบกำรเงิน 
- กำรจัดท ำแบบพิมพ์บัญชี 

ทะเบียน และรำยงำน 

- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
- กำรสรรหำและกำรบรรจุ

แต่งต้ัง 
- กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินกำรเลื่อนขั้น

เงินเดือน 
- กำรลำทุกประเภท 
- กำรจัดระบบและกำร

จัดท ำทะเบียนประวัติ 
- กำรท ำบัญชีรำยชื่อและให้

ควำมเห็นเกี่ยวกับขอ
พระรำชทำนเครื่อง 
รำชอิสริยำภรณ์ 

- กำรประเมินวิทยำฐำนะ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

- วินัยและกำรรักษำวินัย 
- กำรส่งเสริมมำตรฐำน

วิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 

- กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

- ดูแลสวัสดิกำร และสวัสดิ
ภำพของบุคลำกรทำง
กำรศึกษำ 

- กำรพัฒนำระบบและ
เครือข่ำยข้อมลูสำรสนเทศ 

- กำรประสำนงำนและพัฒนำ
เครือข่ำยกำรศึกษำ 

- กำรจัดระบบกำรบรหิำรและ
พัฒนำองค์กร 

- งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
- กำรดูและอำคำรสถำนที่และ

สภำพแวดล้อม 
- กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
- กำรรับนักเรียน 
- กำรประสำนกำรจัด

กำรศึกษำในระบบ นอก
ระบบ และตำมอัธยำศัย 

- กำรประชำสัมพันธ์งำน
กำรศึกษำ 

- งำนประสำนรำชกำรกับส่วน
ภูมิภำคและท้องถิ่น 

- กำรจัดระบบควบคุมภำยใน
หน่วยงำน 

 
 

งานบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การบริหารท่ัวไป 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

โรงเรียนทีปงักรวทิยาพัฒน์(วัดโบสถ์) 

ในพระราชูปถัมภ์ ฯ 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนทีปงักรวทิยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ฯ

ฯ รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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บทบาทหนา้ที่ของผู้ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศกึษา 

 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ได้ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังน้ี (อ้ำงจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ,คู่มือ
ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลกร,2545) 

1. กำรวิเครำะห์นโยบำยและสังเครำะห์งำน 
1) วิเครำะห์นโยบำยสู่กำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ 

2) ก ำหนดวิธีกำรและควบคุมกำรปฏิบัติงำน กำรสั่งงำน กำรประสำนงำนและติดตำม

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 

2. กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำ 

1) กำรบริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่

เกี่ยวข้อง และรัฐบำล 

2) บริหำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

3. กำรก ำกับดูแลในสถำนศึกษำ 

1) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

2) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและได้มำตรฐำน 

3) ก ำกับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับที่ก ำหนด 

4) ก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร แผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 

5) ก ำกับดูแลกำรบริหำรงบประมำณ และกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษำ

ผลประโยชน์ของทำงรำชกำร 

4. กำรเป็นผู้น ำ 

1) เป็นผู้น ำในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

2) เป็นผู้น ำในกำรเสริมสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

3) เป็นผู้น ำในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและสถำนศึกษำ 

5. กำรส่งเสริมและสนับสนุน 

1) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย 

2) ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงและพัฒนำคุณธรรมค่ำนิยมและคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ของสังคม 
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4) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 

5) ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

6. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อ

สำธำรณชน 

7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 

8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

มาตรฐานวิชาชีพของผูบ้ริหาร (คุรุสภา) 

 

มำตรฐำนที่ 1  ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพบริหำร 

มำตรฐำนที่ 2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆโดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับกำรพัฒนำ ของบุคลำกร ผู้เรียน    

                       ชมุชน 

มำตรฐำนที่ 3  มุ่งมั่นพัฒนำผู้ร่วมงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้เต็มศักยภำพ 

มำตรฐำนที่ 4  พัฒนำแผนงำนขององค์กร ให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 

มำตรฐำนที่ 5  พัฒนำและใช้นวัตกรรมกำรบริหำรจนเกิดผลงำนที่มีคุณภำพสูงขึ้นเป็นล ำดับ 

มำตรฐำนที่ 6  ปฏิบัติงำนขององค์กรโดยเน้นผลถำวร 

มำตรฐำนที่ 7  รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำได้อย่ำงเป็นระบบ 

มำตรฐำนที่ 8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี 

มำตรฐำนที่ 9  ร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงำนอื่นอย่ำงสร้ำวสรรค์ 

มำตรฐำนที่ 10  แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 

มำตรฐำนที่ 11  เป็นผู้น ำและสร้ำงผู้น ำ 

มำตรฐำนที่ 12  สร้ำงโอกำสในกำรพัฒนำได้ทุกสถำนกำรณ์ 
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การบริหารวิชาการ 

 กำรบริหำรวิชำกำร เป็นกำรจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่ำงที่เกี่ยวกับกำรปรับปรุงพัฒนำกำรเรียนกำรสอน

เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

หลักการและกระบวนการบริหารงานวิชาการ 

1. จัดท ำแผนงำนวิชำกำรที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบำยหลัก 

2. กำรบริหำรงำนวิชำกำรมุ่งควำมร่วมมือกำรท ำงำน 

3. กำรมีเอกภำพในจุดมุ่งหมำย จะท ำให้กำรด ำเนินกำรสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทำง

เดียวกัน 

4. ควรกระจำยอ ำนำจไปให้ผู้ปฏิบัติ 

5. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงำนปรับปรุงตนเองด้วยวิชำกำร 

6. ควำมคิดริเร่ิมสร้ำงสรรค์ และกำรพัฒนำงำนด ำเนินไปได้ด้วยดี 

7. กำรมีวินัยของบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำรจะสำมำรถท ำให้งำนด ำเนินไปได้ด้วยดี 

8. ผู้บริหำรควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอื่นมำกกว่ำกำรสอนคนอื่น 

9. บุคลำกรทุกคนต้องกำรขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

10. ควรมีคณะกรรมกำรประสำนงำนวิชำกำร 

11. ให้ครูต้ังวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมำยของกำรสอนทุกวิชำที่รับผิดชอบ 

12. กำรประสำนงำนควำมสำมัคคี ควำมมีมนุษยสัมพันธ์ และควำมร่วมมือย่อมน ำมำซึ่งควำมส ำเร็จ

ของหน่วยงำน 

13. กำรติดตำมประเมินผล เป็นสิ่งจ ำเป็นในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

14. กำรบริหำรงำนเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ ดังน้ันกำรบริหำรวิชำกำรจ ำเป็นต้องใช้ทั้งศำสตร์ ศิลป์

ทักษะ และเทคนิคในกำรบริหำรงำน 

ขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ 

 (ปริยำพร วงศ์อนุตรโรจน์. 2535 : 17 – 19 : พิชัย เสงี่ยมจิตร. 2542 :9 – 55 : รุจิร์ ภู่สำระ และ

จันทรำนี สงวนงำม.2545:58- 79) 

 

 



9 
 

 
 

1. หลักสูตรและการบริหารหลักสูตร ประกอบด้วย 

 

1.1 หลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ ของหลักสูตรและกำรจัดระบบ 

สถำนศึกษำต้องจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำของชุมชนและ 

สังคมและค ำนึงถึงภูมิปัญญำท้องถิ่น สำระกำรเรียนรู้มี 8 กลุ่มสำระหลัก เพื่อเสริมสร้ำงกำรคิด กำรเรียนรู้และ

กำรแก้ปัญหำ ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นมนุษย์ ศักยภำพพื้นฐำนในกำรคิด กำรท ำงำน และกำรพัฒนำ

ตนเอง 

  1.2  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้หรือที่เรียกว่ำ กำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญเปิด
โอกำสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเครำะห์และศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ด้วย
ตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีกำรด ำเนินชีวิตและมีทักษะในกำรเผชิญกับปัญหำต่ำงๆได้ 
  1.3 สื่อกำรเรียนรู้เป็นสิ่งจ ำเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนได้
สะดวกยิ่งขึ้น เช่น เอกสำรหลักสูตร คู่มือครู บันทึกกำรสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่ำงๆ 
  1.4 กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภำพผู้เรียน
ผู้เรียนมีควำมก้ำวหน้ำทั้งด้ำนควำมรู้ ทักษะกระบวนกำร คุณธรรมค่ำนิยมที่พึงประสงค์                                               
กำรประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
   - กำรประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้ำที่ของครูผู้สอน 
   - กำรประเมินผลระดับสถำนศึกษำ เป็นกำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำรำยปีและช่วง
ชั้นของสถำนศึกษำ 
   - กำรประเมินผลระดับชำติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้ำประเมินผลระดับชำติในช่วงชั้นที่ 1 
ชั้นประถมศึกษำปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 
 

2. การวิจัยในช้ันเรียน 
  ผลจำกกำรประเมินผู้เรียน ท ำให้ครูทรำบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหำวิธีพัฒนำ
ผู้เรียน วิธีแก้ผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ ได้แก่กำรน ำเอำวิจัยมำใช้เพื่อแก้ปัญหำ ที่เรียกว่ำ วิจัยในชั้นเรียน 
(Classroom Research) 
 

3. การสอนซ่อมเสริม 
  เป็นอีกวิธีหน่ึงในกำรแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะกำรเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่ำ
ควำมสำมำรถของผู้เรียนไม่บรรลุตำมผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวัง หรือส ำหรับผู้เรียนที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือกรณี
พิเศษ วิธีสอนซ่อมเสริมมีหลำยวิธี เช่น กำรสอนแบบตัวต่อตัว กำรสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอน
นักเรียนอ่อน สอนโดยบทเรียนส ำเร็จรูป ให้ท ำแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 
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4. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีกำรช่วยพัฒนำคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้
เป็นคนดีมีควำมเสียสละมีควำมซื่อสัตย์ กตัญญู มีควำมเมตตำกรุณำ รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมำน สำมัคคีมี
วินัย มีภำวะของกำรเป็นผู้น ำและผู้ตำมที่ดี กิจกรรมต่ำงๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยกิจกรรม
ห้องสมุด ฯลฯ 
 

5. การนิเทศภายในสถานศึกษา 
  เป็นควำมพยำยำมที่จะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอน ภำยในสถำนศึกษำ
ให้ดีขึ้น เป็นกำรเพิ่มพลังกำรปฏิบัติงำนของครู ท ำให้ครูสอนได้ตรงเป้ำหมำย ท ำให้ควำมเคลื่อนไหวทำง
วิชำกำรของสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีระบบและต่อเน่ือง ท ำให้บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญของงำนวิชำกำรช่วย
ให้สถำนศึกษำแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น 
 กิจกรรมกำรนิเทศ ด ำเนินกำรได้หลำยอย่ำง กำรน ำมำใช้ควรค ำนึงถึงสภำพปัญหำ และควำมต้องกำร
ของสถำนศึกษำ เช่น กำรประชุม อบรม ปฐมนิเทศ กำรสังเกตกำรณ์สอน กำรศึกษำเอกสำรทำงวิชำกำร กำร
ให้ค ำปรึกษำเป็นรำยกลุ่มรำยบุคคล กำรสัมมนำ ฯลฯ 
 

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 
   พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ได้ก ำหนดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
เพื่อพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดับ สถำนศึกษำจึงต้องจัดให้มีกำรประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ โดยให้เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนกำรบริหำร กำรศึกษำ ที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเน่ืองและ
สถำนศึกษำจ ำเป็นต้องรำยงำนประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 
ข้ันตอนการบริหารงานวิชาการ 
 1. ข้ันก่อนด าเนินการ โดยมีงำนต่อไปน้ี 
  1.1 จัดท ำแผนงำนวิชำกำร ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
  1.2 จัดสภำพงำนวิชำกำร และวิธีกำรท ำงำน 
  1.3 จัดครูเข้ำสอน 

1.4 จัดท ำโครงกำรสอน 
  1.5 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
  1.6 จัดตำรำงสอน 
  1.7 ปฐมนิเทศนักเรียน 
  1.8 กำรลงทะเบียนกำรเรียน 
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2. ข้ันการด าเนินงาน 

  2.1 กำรด ำเนินงำนกำรสอนตำมหลักสูตร 
  2.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก
เรียนดี กิจกรรมศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง กำรจัดชุมนุมต่ำงๆกำรแนะแนวกำรศึกษำอำชีพ กำรให้บริกำร
ห้องสมุด ฯลฯ 
  2.3 งำนเกี่ยวกับกำรบริหำร ส่งเสริม และให้บริกำรเกี่ยวกับสื่อกำรสอน จัดให้มีกำรรวบรวม
เอกสำรกำรสอน คู่มือครู รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนที่ ตู้เอกสำรต่ำงๆ 
 3. ข้ันส่งเสริมและติดตามผล ด้ำนงำนวิชำกำร เพื่อให้ได้มำตรฐำน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง
ตนเอง ด้ำนวิชำกำร จัดให้มีคณะกรรมกำรที่ปรึกษำด้ำนวิชำกำร จัดต้ังคณะท ำงำนวิชำกำร สนับสนุนให้มีกำร
ปฏิบัติตำมมำตรฐำนวิชำกำร จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
 4. การประเมินผล/ปรับปรุงงานวิชาการ ในกำรด ำเนินงำนวิชกำรสถำนศึกษำต้องจัดให้มีกำร
ประเมินผล ทั้งก่อนด ำเนินกำร ขณะด ำเนินกำรและเมื่อสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรเพื่อน ำผลกำร
ด ำเนินงำนมำปรับปรุงต่อไป 
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การบริหารงานบคุคล 
 

 กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นภำรกิจในกำรใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด ำเนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคคล
เพื่อให้ปัจจัยด้ำนบุคลำกรขององค์กำรเป็นทรัพย์ยำกรมนุษย์ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
ขอบข่ายงานการบริหารงานบุคคล 
 โรงเรียนได้ก ำหนดขอบข่ำยงำนตำมควำมเหมำะสมกับสภำพอ ำนำจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด
องค์กรปกครองท้องถิ่น 
 1. กำรวิเครำะห์งำนเป็นกระบวนกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเพื่อทรำบปริมำณงำน ขอบเขต หน้ำที
และควำมรับผิดชอบของงำน ควำมเกี่ยวพันของงำนที่เกี่ยวกับกิจกรรมอื่นๆภำยในองค์กร 
 2. กำรวำงแผนและกำรพยำกรณ์ก ำลังคนเพื่อบรรจุต ำแหน่งที่วำงหรือขำดไปในอนำคต 
 3. กำรสรรหำ เป็นกระบวนกำรที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภำพมำสมัครงำน 
 4. กำรปฐมนิเทศและกำรบรรจุ 
  - กำรปฐมนิเทศ พนักงำนใหม่เพื่อช่วยให้พนักงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องในระยะที่
เริ่มท ำงำน 
  - กำรบรรจุพนักงำน เป็นกำรมอบหมำยงำนตลอดจนกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย 
หรือกำรลดต ำแหน่ง 
 5. กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำเพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดี
ขึ้น มีควำมกระฉับกระเฉง มั่นใจในกำรท ำงำน มีกำรปรับปรุงกำรท ำงำนท ำให้เป็นพนักงำนที่มีคุณภำพมีควำม
เข้ำใจถึงควำมสัมพันธ์ของงำนต่ำงๆลดควำมขัดแย้งในกำรท ำงำน 
 6. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนว่ำสำมำรถปฏิบัติงำนได้ประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด 
 7. กำรวำงแผนและกำรพัฒนำอำชีพ เป็นกำรส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำของพนักงำน เป็นหลักประกัน
ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส ำหรับอำชีพของตนในอนำคต กำรเลื่อนต ำแหน่งระดับสูงขึ้นไป 
 8. กำรบริหำรค่ำตอบแทนเป็นสิ่งจ ำเป็นต่อชีวิตของพนักงำน เป็นเคร่ืองแสดงคุณค่ำของบุคคลใน
องค์กำร บ่งบอกถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 
 9. ควำมปลอดภัยและสุขภำพ เป็นกำรดูแลพนักงำนจำกกำรบำดเจ็บ จำกอันตรำย และส่งเสริม
สุขภำพด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ของพนักงำน 
 10. กำรจูงใจในกำรท ำงำน ขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน 
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การบริหารงานงานงบประมาณ 

 
 งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเน่ืองสัมพันธ์กับงำนวิชำกำร และยังสัมพันธ์กับงำน
อื่นๆ เพรำะมีลักษณะที่เป็นฐำนของกำรปฏิบัติงำนอื่น 
 
การบริหารงานธุรการ 
 งำนธุรกำรเป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำร อ ำนวยควำมสะดวกแก่งำนต่ำงๆรวมทั้งงำนที่เกี่ยวกับระบบ
ข้อมูลของงำน ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง หรืองำนสำรบรรณ กำรดูแลควำมปลอดภัย ติดตำม ก ำกับ 
ดูแลงำนให้เป็นไปตำมแผน 

ขอบข่ายงาน 
 1. พัฒนำระบบสำรสนเทศ 

2. งำนสำรบรรณ ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรออกหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่น 
3. งำนทะเบียน จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ จัดท ำหลักฐำนกำรรับนักเรียน กำรจ ำหน่ำย จัดเก็บหลักฐำน

งำนทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องและสะดวกแก่กำรน ำมำใช้ 
4. จัดท ำสถิติ สรุปจ ำนวนนักเรียนเป็นรำยวันและปลำยปี 
5. ด ำเนินกำรตอบค ำร้องขอของผู้ปกครอง ในกำรเข้ำเรียน กำรย้ำยโรงเรียน 
6. งำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
การบริหารการเงิน 
 งำนกำรเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
 เงินงบประมำณ เป็นเงินที่ได้รับจำกรัฐตำมนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำของชำติและภำรกิจของ
สถำนศึกษำ นอกจำกน้ียังมีเงินที่จัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 เงินนอกงบประมำณ หมำยถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมำณแผ่นดิน เช่น เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ เงิน
ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำเงินบริจำค 
 

การด าเนินงานการเงินและบัญชี 
1.  จัดหำและจัดท ำเอกสำรกำรเงิน 
2.  จัดท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยของโรงเรียน 
3.  น ำเงินสดเข้ำบัญชีธนำคำร 
4.  จัดท ำบัญชีเงินเดือน (รำยเดือน) ของบุคลำกรในโรงเรียน 
5.  จ่ำยเงินเดือนบุคลำกรในโรงเรียน 
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6.  ส่งภำษีรำยเดือนของครู 
7.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
8.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 
9.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร 
 

งานพัสดุ 
 งำนพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหน่ึงของสถำนศึกษำ 
 แนวทางการบริหารงานพัสดุ 
 1. วำงแผนกำรจัดหำพัสดุโดยก ำหนดควำมต้องกำรออกเป็นประเภทต่ำงๆงบประมำณที่ต้องใช้จำก
แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ของสถำนศึกษำ ก ำหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 
 2. จัดหำให้พัสดุที่มีควำมเหมำะสมตรงควำมต้องกำร ทันเวลำและเพียงพอ 
 3. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีกำรตรวจรับตำมระเบียบมีหลักฐำนครบถ้วนด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ว  
 4. จัดเก็บรักษำพัสดุอย่ำงเป็นระบบเมื่อน ำไปใช้ต้องมีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้รวมทั้งกำรบ ำรุงรักษำให้
อยู่ในสภำพที่ดี รวมทั้งดูแลจัดหำเพิ่มเติมหรือจ ำหน่ำย 
 5. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เมื่อหมดอำยุหรือเสื่อมสภำพต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและขั้นตอน 
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การบริหารงานงานทั่วไป 

 
ขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี 
 1. กำรวำงแผนงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  - ศักยภำพปัจจุบันด้ำนอำคำรสถำนที่ 
  - ประสิทธิภำพกำรใช้อำคำรสถำนที่ 
  - แนวโน้มควำมต้องกำรในอนำคต 
  - ปัญหำที่เคนเกิดขึ้น 
 2. กำรควบคุมดูแลและกำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  - ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ที่ต้องซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพดี 

    ใช้กำรได้ 
  - เสนองบประมำณ ส่วนอำคำรที่ต้องกำรเพิ่มควรระบุในแผนงำนให้ชัดเจน 
  - จัดให้มีเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ให้พอเพียง 
  - ใช้ประโยชน์จำกอำคำรให้เต็มศักยภำพ 
  - จัดสภำพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอำคำรให้ร่มร่ืน น่ำอยู่ เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  - ปรับปรุงพื้นที่บริเวณรอบอำคำร เช่น ท ำที่น่ังใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม 
  
บทบาทและหน้าท่ีของโรงเรียนต่อชุมชน 
 1. ถ่ำยทอดควำมรู้ ศิลปะ วิทยำกำร ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้ำที่อบรมผู้เรียน สร้ำงบุคลิกภำพหรือ
คุณสมบัติของผู้เรียนตำมควำมต้องกำรของชุมชน 
 2. เป็นแหล่งวิทยำกรและวิทยำกำร จัดประสบกำรณ์ให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย ควำมเป็นอยู่ทั้ง
ส่วนตัวและชุมชนตลอดจนกำรบันเทิงและกำรกีฬำ 
 3. ส่งเสริมควำมเป็นอันหน่ึงอันเดียวกันของชุมชน สร้ำงควำมส ำนึกในท้องถิ่น ส ำนึกในควำมเป็นชำติ  
 4. น ำควำมเปลี่ยนแปลงมำสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน 
 5. เปิดโอกำสให้ชุมชน (คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ) เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ 
 
แนวทางปฏิบัติงานสัมพันธ์ชุมชน 
 1. จัดท ำจุลสำร แผ่นพับ ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทรำบ 
 2. เชิญกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนประชุมวำงแผนร่วมแสดงควำมคิดเห็นในกำรจัดกำรศึกษำ 
 3. จัดท ำแบบสอบถำมเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเพื่อทรำบควำมต้องกำรและน ำควำม
คิดเห็นมำพัฒนำงำนจัดกำรศึกษำ 
 4. จัดประชุมผู้ปกครองเพื่อชี้แจงนโยบำยและร่วมแสดงควำมคิดเห็น 
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 5. เข้ำร่วมกิจกรรมงำนประเพณีต่ำงๆที่ชุมชนจัด 
 6.ให้บริกำรสถำนที่ อุปกรณ์ของสถำนศึกษำ ตำมควำมเหมำะสม 
 7. ด ำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนเพื่อติดตำมนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง 
 
ขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
 1. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุม 
  1.1 กำรปฏิบัติกำรรับนักเรียน จัดท ำคู่มือกำรรับสมัคร 
  1.2 กำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน 
  1.3 ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
  1.4 กำรรักษำระเบียบวินัยและควบคุมควำมประพฤติ 
 2. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับงานสวัสดิการ 
  2.1บริกำรแนะแนวมีงำนที่ส ำคัญ คือ บริกำรส ำรวจนักเรียนเป็นรำบุคคล บริกำรสำรสนเทศ 
ด้ำนกำรศึกษำด้ำนอำชีพ ด้ำนสังคม บริกำรให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือบุคคลที่มีปัญหำ บริกำรติดตำมผล 
  2.2 บริกำรทำงกำรเงิน ช่วยเหลือนักเรียนที่ขำดแคลน 
  2.3 บริกำรสุขภำพอนำมัย กำรจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน กำรสอนสุขศึกษำแบบผสมผสำน
กำรตรวจสุขภำพอนำมัย 
  2.4 กำรบริกำรอำหำรในโรงเรียน 
  2.5 บริกำรด้ำนควำมปลอดภัย 
  2.6 บริกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 
 3. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการจัดกิจกรรมนักเรียน 
  กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนจัดขึ้นเพื่อประกอบควำมเข้ำใจในเน้ือหำสำระของหลักสูตร เช่น 
กิจกรรมสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬำ กิจกรรมนันทนำกำร สภำนักเรียน กิจ
กรมลูกเสือ-เนตรนำรี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 
 4. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการสอน 
  เป็นภำรกิจบริกำรที่จัดขึ้นเป็นกำรบริกำรพิเศษ นอกเวลำเรียนตำมปกติ กิจกรรมที่จัดได้แก่ 
กิจกรรมปฐมนิเทศ กำรสอนพิเศษ กำรสอนเสริม 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมท้ังวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใหก้ารบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในฝ่ายวิชาการ 
1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวัดผล 
6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานห้องสมุด 
8.  งานแนะแนว 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
10.  งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
11.  งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

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

 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560 
(ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
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 1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย  
รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 
   
 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
 2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ 
และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
 1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และ
สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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 1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน
กลุ่มสาระฯลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน
ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
 
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

งานทะเบียน 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงระบบ DMC  
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
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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 เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน ใบรับรอง / ปพ.1 
  5.2.1 รับค าร้องท่ีห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ ปพ.1 ฉบับท่ี2 
   ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
    - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 
    - นักเรียนท่ีก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
    - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
 
งานวัดผล 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน
ระบบวดัผลและประเมินผล  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน
แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติ
ผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ด าเนินการในการออกวุฒิบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายวุฒิบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
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 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน และเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียน
ร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีก าหนด 
 11. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 
การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 13. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธรุการฝ่ายวิชาการในการออกค าส่ังการ
สอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 14. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 15. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
 2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
 5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
งานห้องสมุด 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
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 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน 
 8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก
ระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู ้ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีได้จากการ
อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้
มากท่ีสุด  
 2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ีห้องสมุด
ก าหนด  
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 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยก
ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 
 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กบัผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้
ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วยให้
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังค าถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามท่ีต้องค้นหา
ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่อยากอ่าน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่
ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี  
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอื่นๆ  ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น  
  12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น ส่ือ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
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  12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ  
 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการ
จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 
 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน
อื่นๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง
นักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ป.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ินภาค
เรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่มปรึกษา
ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย
เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ
ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 



คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร  โ ร ง เ รี ย น ที ปั ง ก ร วิ ท ย า พั ฒ น์ ( วั ด โ บ ส ถ์ ) ใ น พ ร ะ ร า ชู ป ถั ม ภ์ ฯ ห น้ า  | 10 

 

 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นต้ังแต่ 1) 
ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี ้
 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ
สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อก าหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 
 3. ด าเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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  5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ 
เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.tp-school.ac.th 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
  6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและ
การพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) ในการ
พัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
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 – 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 ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงาน
ท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้ 
 2. วิธีด าเนินการ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

   1. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  1.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  1.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  1.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  1.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบใหห้ัวหน้ากลุ่มสาระ
เพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
       2. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี ้
           2.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อก าหนดขอบข่าย
สาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
              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. กิจกรรมการเรียนรู ้
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 



คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร  โ ร ง เ รี ย น ที ปั ง ก ร วิ ท ย า พั ฒ น์ ( วั ด โ บ ส ถ์ ) ใ น พ ร ะ ร า ชู ป ถั ม ภ์ ฯ ห น้ า  | 14 

 

 2.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 2.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 
 2.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 2.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ กอ่นจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        3. แนวปฏิบัติในการเข้าหอ้งเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             3.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนให้เต็มเวลาท่ีก าหนด 
             3.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง   นั้น 
ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             3.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้มี
ผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละท้ิง/
ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             3.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ี
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            3.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อย
และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            3.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
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 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
อื่น  ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
 
 4. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  4.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  4.3 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์(5) 
การประเมินค่า(6) 
  4.4 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 
 5. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  5.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  5.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน ์
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 
  5.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 
  5.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรมวัดและ
ประเมินผล 
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การบริหารงานงบประมาณ 
---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ฯ  เป็น
ภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ใน
การบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมท้ังจัดหา
รายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการ ศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน
ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

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

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

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

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

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

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
8. การด าเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของสถานศึกษา
ท่ีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผล 
ผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ด าเนินการดังนี ้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
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3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 

ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์  (Outcomes) และตัว ช้ีวัดความส า เร็จ  (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ ท่ี

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิต

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี
จะต้องท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
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2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ

ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง

ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ี
ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

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

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
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2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน

เขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการ

ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความ

เส่ียงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถาน 
การณ์ 

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 



คู่ มื อ บ ริ ห า ร ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ  โ ร ง เ รี ย น ที ปั ง ก ร วิ ท ย า พั ฒ น์ ( วั ด โ บ ส ถ์ ) ใ น พ ร ะ ร า ชู ป ถั ม ภ์ ฯ ห น้ า  | 7 

 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

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

สถานศึกษา 
2) จัดท าตัวช้ีวัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความส าเร็จท่ีก าหนดไว้ตาม

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน

ประจ าป ี
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน

ไว้เบิกเหล่ือมป ีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จ านวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
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เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่านรายการ
เข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง
คลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อ
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้

ใช้ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
              ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 
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2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือ

กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ี

เป็นแบบมาตรฐาน 
2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน

ท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูก
สร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงาน

ในโรงเรียน เพื่อวางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์ 
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3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน ก าหนดหน้าท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้ 
 - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อ

วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา พร้อมท้ังก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกัน

คุณภาพ 
  -ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

 -จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment 
Report : SAR ส่วนบุคคล)เพื่อจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 

 
 4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
          5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอใน

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8) ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self Assessment 

Report : SAR) 
 
12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 13) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
 14) รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี

ก าหนดไว้ 
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี

ก าหนดไว้ 
5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 

2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและ
การบริหารงานของสถานศึกษา 

3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
9.2 การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร

ของสถานศึกษา 
2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี 

และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่อง

และสม่ าเสมอ 
6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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11. กองทุนสวัสดิการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายท้ังการ

จัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน

ตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 
ภายใน พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่ มื อ บ ริ ห า ร ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ  โ ร ง เ รี ย น ที ปั ง ก ร วิ ท ย า พั ฒ น์ ( วั ด โ บ ส ถ์ ) ใ น พ ร ะ ร า ชู ป ถั ม ภ์ ฯ ห น้ า  | 15 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานธุรการและสารบรรณ 
1.ด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ท าบันทึก ค าส่ัง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องท่ี

เสนอ ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
3.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ 
4.อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรือ่งท่ีเกี่ยวข้อง 
5.ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
6.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
7.จัดพิมพ์รายงานการประชุม 
8.ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา 
9.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

1. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

3. พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
4. จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
7. คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
8. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี การประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
9. จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
11. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานสวัสดิการโรงเรียน 
 1.ด าเนินงานตามระเบียบสวัสดิการโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ฯให้เป็นไป
ตามระเบียบและวิธีการปฏิบัติการด าเนินงานสวัสดิการโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ 
 2.ให้ค าปรึกษาสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการโรงเรียนอันเป็นการเสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจแก่สมาชิก 
 3.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานส านักงานผู้อ านวยการ 

 1.ด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประสานประโยชน์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและ
ชุมชน 
 3.ดูแลการน าเสนอหนังสือ เอกสารราชการเพื่อให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 4.ดูแลการลงนามในสมุดเซ็นเย่ียม สมุดเซ็นตรวจราชการ 
 
 5.จัดท าทะเบียนภารกิจผู้อ านวยการ และน าเสนอภารกิจผู้อ านวยการต่อผู้อ านวยการทุกวัน 
 6.ดูแลให้การต้อนรับ ผู้ท่ีมาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
 7.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานนโยบายและแผน 

 1.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อ
วางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 2.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
 3.ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผน ก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงานดังนี้ 
  - รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน
และปัญหา พร้อมท้ังก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
  -เสนองานกิจกรรมโครงการ เพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
  -จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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  -ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี และโครงการพิเศษ 
 4.ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 5.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
 6.ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  -จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  -ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7.ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
 8.รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 9.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
 1.วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
 2.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ
ลูกจ้าง 
 3.จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 
 4.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 5.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 6.เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ 
เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 7.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท
ท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
 8.จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 9.จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 10.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
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 11.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร
ในโรงเรียน 
 12.จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติ
คุณ 
 13.จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
 14.จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 
 15.จัดท าข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคม 
 16.ประสานงานกับส านักงานประกันสังคม เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง 
 18.จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน
ประกันสังคม 
 19.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย ์

 1.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 2.จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
 3.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-
จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  
 4.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 5.จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และงาน 
 6.จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ และงาน 
 8.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
 9.จัดท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 10.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่  Obec 49, B-obec และ M-obec 
 11.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
 12.ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 1.ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 

2.ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ท้ังการเงินและพัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน 

3.ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 4.ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงนิและพัสดุ 
 5.ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
 6.ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
 7.วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
 8.ก าหนดมาตรการป้องกันความเส่ียง ในการป้องกันความเส่ียง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 

9.ให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ 
 10.ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 

11.ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

 


