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คู่มือการปฏิบัติงาน  
กลุ่มบริหารงานงานวิชาการ   โรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 

 

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

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด  เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าที่ในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้  ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

 
๑. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
   ❖ ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑
สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของ
สังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
  ❖  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
  ❖ จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  ❖ นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 
  ❖ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  ❖ จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
  ❖ ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
  ❖ สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน 
การเรียนแบบอัธยาศัย  รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการ
ดำเนินงาน   
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๒.  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
   สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น หมายถึง รายละเอียดของข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งเนื้อหาองค์ความรู้ที่

เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ประวัติ
ความเป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การดำรงชีวิต การประกอบอาชีพอิสระศิลปวัฒนธรรม ประเพณี   
ภูมิปัญญา ตลอดจนสภาพปัญหาและสิ่งที่ควรได้รับการถ่ายทอดพัฒนาในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ที่
สถานศึกษากำหนด การจัดประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งมีแนวทางในการ
จัดทำสาระท้องถิ่น ดังนี้ 

๑. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดไว้ 
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาสำคัญที่โรงเรียนให้

ความสำคัญหรือกำหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
๓. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและนักเรียน เพ่ือนำมาเป็นข้อมูล 

ในการจัดทำสาระท้องถิ่น 
๔. ดำเนินการจัดทำสาระท้องถิ่นในลักษณะ 

❖ จัดทำเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
❖ ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม หรือจัดแบบบูรณาการ 

 
๓. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 ๑. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ❖  จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ❖  บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
   ❖  ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้
หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
  ❖  จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับ
แผนงานโรงเรียน 
  ❖  ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน 
แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบ
ปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค ์
  ❖  กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชย
และสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
   ❖  จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครู
โดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
   ❖  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
   ❖  ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการบูรณาการ 
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



๓ 
 

   ❖ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
  ❖  ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน
การสอน 
  ❖ จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ❖  ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขัน
และสาธิต 
  ❖  จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ❖  กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
  ❖  จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อ
สิ้นภาคเรียน/ปี 
 
 ๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ❖  กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา 
  ❖  จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ❖  กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  ❖  ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่าย
ให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
  ❖  ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

๔.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
ครู มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้  

พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  การบริการสังคมด้านวิชาการ
และด้านวิชาชีพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ คือ 
 ❖ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
            ❖ จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
            ❖  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
            ❖  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
            ❖  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถานประกอยการเพ่ือน
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
            ❖  ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 



๔ 
 

            ❖  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการผู้เรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
  ❖  สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของ
โรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง 
  ❖  วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับ
กลุ่มงานแนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
  ❖  จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การ
ดำเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 

❖  กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

   ๒.๑ จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย 
❖ วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 
❖  มาตรฐานการเรียนรู้ 
❖  ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
❖ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสม

กับผู้เรียน 
   ๒.๒ จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้

สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่อง
หรือด้อยโอกาส โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพ่ือป้องกันแก้ไขปัญหาในชีวิตประจำวัน  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง  สร้าง
สถานการณ์ตัวอย่าง 

   ๒.๓ ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน 
   ๒.๔ ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์

สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม 
   ๒.๕ จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
   ๒.๖ นำภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามี

ส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
   ๒.๗ จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่

ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของ
บุคลากรภายในสถานศึกษา 

   ๒.๘ ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (การวิจัยในชั้นเรียน) 
   ๒.๙ ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 

เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
   ๒.๑๐ จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 

๒.๑๐.๑ จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 
❖ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 



๕ 
 

❖  จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ แบบบันทึก และจัดทำสื่อ 
❖  ให้คำปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
❖  ให้คำปรึกษาการศึกษาต่อและแนะนำอาชีพ 
 

๒.๑๐.๒ จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 
❖ สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 
❖ ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน 

เช่น ชมรมทางวิชาการ 
❖ ส่งเสริมการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
❖ ส่งเสริมการฝึกทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
❖ จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
❖ จัดทำแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 

 
การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนที่สำคัญที่สุดในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

เพราะเป็นส่วนที่นำมาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติในการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพได้  มาตรฐาน
อย่างแท้จริง ผู้เรียนจะบรรลุมาตรฐานหรือไม่ อย่างไร ก็อยู่ที่ขั้นตอนนี้ ดังนั้นการพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณภาพได้มาตรฐานอย่างแท้จริงทุกองค์ประกอบของหน่วยการเรียนรู้ต้องเชื่อมโยงกับมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี โดยครูต้องเข้าใจและสามารถวิเคราะห์ได้ว่าสิ่งที่ต้องการให้นักเรียนรู้และปฏิบัติได้
ในมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปีนั้นคืออะไร 

องค์ประกอบท่ีสำคัญของหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มี ๖ องค์ประกอบ ดังนี้ 
๑. ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
๒. มาตรฐานการเรียนรู้ 
๓. สาระสำคัญของหน่วยการเรียนรู้ 
๔. ชิ้นงานหรือภาระงานที่ให้นักเรียนปฏิบัติ 
๕. กิจกรรมการเรียนการสอน 
๖. การวัดและประเมินผล 
กระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
การออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานใช้หลักการของ Backward Design คือ  เริ่มจาก

การกำหนดมาตรฐานเป็นเป้าหมายของการจัดการเรียนรู้ จากนั้นจึงกำหนดว่า ร่องรอยหลักฐานอะไรที่ให้
นักเรียนปฏิบัติแล้วสามารถสะท้อนความสามารถของผู้เรียนตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานนั้น  แล้วจึงวางแผน
จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสิ่งที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติ 

การออกแบบถอยหลังกลับหรือ Backward Design ที่นำมาใช้ในการออกแบบหน่วยการเรียนรู้
อิงมาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบที่ยึดเป้าหมายสุดท้ายของการเรียน คือมาตรฐานการเรียนรู้เป็น
หลัก กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผู้สอนต้องเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ มาตรฐานการเรียนรู้ต้องการให้นักเรียนรู้อะไร และสามารถทำอะไรได้ 
ขั้นตอนที่ ๒ อะไรคือร่องรอยหลักฐานที่แสดงว่านักเรียนรู้และสามารถทำได้ตามท่ีมาตรฐานกำหนด 



๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๓ จัดกิจกรรมอย่างไรจึงจะสนับสนุนให้นักเรียนมีความรู้ที่ฝังแน่นตามที่มาตรฐาน
กำหนดไว้อย่างไรก็ตามกระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยืดหยุ่นสามารถเริ่มจาก
การกำหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี และวิเคราะห์คำสำคัญในตัวชี้วัดชั้นปี เพ่ือกำหนดสาระ
หลักและกิจกรรมต่อไปหรืออาจเริ่มจากประเด็นปัญหาสำคัญในท้องถิ่นหรือสิ่งที่นักเรียนสนใจแล้วจึง
พิจารณาว่าประเด็นปัญหาดังกล่าวเชื่อมโยงกับมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปี 

 
สิ่งสำคัญของการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มีดังนี้ 

๑. การจัดการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ ต้องนำพาผู้เรียนให้บรรลุมาตรฐาน 
และตัวชี้วัดชั้นปีที่ระบุไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ 

๒. การวัดและประเมินผลชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ ควร 
เป็นการประเมินการปฏิบัติหรือการแสดงความสามารถผู้เรียน (Performance Assessment) 

๓. ชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติ ควรเชื่อมโยงมาตรฐานและ 
ตัวชี้วัด ๒-๓ มาตรฐานตัวชี้วัด 

๔. มีความยืดหยุ่นในกระบวนการและข้ันตอนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ เช่น  
อาจเริ่มต้นจากการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี หรืออาจเริ่มจากความสนใจของนักเรียน
หรือสภาพปัญหาของชุมชนก็ได้ 
 
กระบวนการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

ตามที่ได้นำเสนอแนวทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ไว้ ๒ แนวทาง ในที่นี้จะนำเสนอเฉพาะแนว
ทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ที่เริ่มจากการกำหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีดังต่อไปนี้ 

 
ขั้นระบุมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงช้ัน 

ทุกหน่วยการเรียนรู้ต้องระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นที่เป็นเป้าหมายในการ
พัฒนานักเรียนสำหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไว้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจระบุมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นไว้มากกว่าหนึ่งมาตรฐานและมากกว่าหนึ่งตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นแต่ก็ไม่ควร
มากเกินไป ซึ่งอาจเป็นมาตรฐานจากกลุ่มสาระเดียวกันหรือต่างกลุ่มสาระที่สอดคล้องกันก็ได้ 

ตัวอย่างท่ี ๑ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
มาตรฐาน ท.๑.๑ ใช้กระบวนการอ่านสร้างความรู้และความคิด เพื่อนำไปใช้ตัดสินใจ 

แก้ปัญหาในการดำเนินชีวิตและมีนิสัยรักการอ่าน 
ตัวช้ีวัด 
ท.๑.๑ (ป.๖/๓) อ่านเรื่องสั้น ๆ อย่างหลากหลาย โดยจับเวลาแล้วถามตอบเกี่ยวกับเรื่องท่ีอ่าน 
ท.๑.๑ (ป.๖/๕) อธิบายนำความรู้ ความคิดจากเรื่องท่ีอ่านไปตัดสินใจแก้ปัญหาในการดำเนินชีวิต 
ท.๑.๑ (ป.๖/๘) เขียนแสดงความรู้สึกและแสดงความคิดเห็น 

มาตรฐาน ท.๓.๑ สามารถเลือกฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ และพูดแสดงความรู้ 
ความคิด ความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีวิจารณญาณและสร้างสรรค์ 
ตัวช้ีวัด 
ท.๓.๑ (ป.๖/๕) พูดรายงานเรื่องที่เขียน 
หมายเหตุ ท.๑.๑ (ป.๖/๓) หมายถึง มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย สาระที่ ๑ 
การอ่านมาตรฐานที่ ๑ ตัวชี้วัดชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ข้อ ๓ 



๗ 
 

ขั้นกำหนดสาระสำคัญ 
ในส่วนสาระสำคัญนี้เป็นการกำหนดเนื้อหาและทักษะที่จะจัดการเรียนการสอนในหน่วยนั้น  ๆ 

สาระสำคัญได้จากการวิเคราะห์ตัวชี้วัดชั้นปีว่าอะไร คือสิ่งที่นักเรียนต้องรู้และปฏิบัติได้ที่ระบุอยู่ในตัวชี้วัด
ชั้นปีของหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ หรือสาระสำคัญอาจนำมาจากสาระการเรียนรู้แกนกลางของตัวชี้วัดชั้นปี  
แต่ละตัวชี้วัดอาจมีการสอนหรือฝึกซ้ำได้ในหน่วยการเรียนรู้อ่ืน  ๆเพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตามความ
เหมาะสม 

 
ขั้นกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
ชิ้นงานหรือภาระงาน อาจเป็นสิ่งที่ครูกำหนดให้ หรือครูและนักเรียนร่วมกันกำหนดขึ้นเพ่ือให้

นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติในแต่ละหน่วย ชิ้นงานหรือภาระงานต้องแสดงให้เห็นถึงพัฒนาการในการเรียนรู้
ของนักเรียน ได้ใช้ความรู้ที่ลึกซึ้ง ใช้ทักษะ/กระบวนการคิดชั้นสูง และเป็นร่องรอยหลักฐานแสดงว่ามี
ความรู้และทักษะถึงตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น 

ตัวอย่างช้ินงานหรือภาระงาน 
๑. งานเขียน : เรียงความ จดหมาย โคลงกลอน การบรรยาย การเขียนตอบ ฯลฯ 
๒. ภาพ/แผนภูม ิ: แผนผัง แผนภูม ิภาพวาด กราฟ ตาราง ฯลฯ 
๓. การพูด/รายงานปากเปล่า : การอ่าน กล่าวรายงาน โต้วาที ร้องเพลง สัมภาษณ์ ฯลฯ 
๔. สิ่งประดิษฐ์ : งานประดิษฐ์ งานแสดงนิทรรศการ หุ่นจำลอง ฯลฯ 
๕. งานที่มีลักษณะผสมผสานกัน : การทดลอง การสาธิต ละคร วีดิทัศน์ ฯลฯ 
การกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้นักเรียนปฏิบัติต้องมีความสอดคล้องเหมาะสมสัมพันธ์กับ

มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี และกิจกรรมที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ ชิ้นงานหรือภาระงานหนึ่ง
ชิ้น เชื่อมโยงสัมพันธ์กับมาตรฐานเดียวกันหรือหลายมาตรฐานในเวลาเดียวกันได้ 
 

วิธีการเลือกชิ้นงานหรือภาระงาน 
ชิ้นงานหรือภาระงานที่จะเป็นเครื่องพิสูจน์ว่านักเรียนบรรลุถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้น

ปีนั้นพิจารณาได้จาก 
๑. ชิ้นงาน : ภาระงานตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้หรือตัวชี้วัดชั้นปีนั้น 
๒. พิจารณาจากกิจกรรมการเรียนรู้ในหน่วยว่านักเรียนต้องสร้างชิ้นงาน หรือ 

ปฏิบัติงานใดบ้างระหว่างการจัดกิจกรรมจึงจะพัฒนาถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่ต้องการ 
๓. ระดมความคิดกับเพื่อนครูหรือนักเรียน เพ่ือเลือกงานที่เหมาะสมให้นักเรียนปฏิบัติ  

เพ่ือพัฒนานักเรียนให้ได้มาตรฐานที่กำหนด ถ้าชิ้นงานยังไม่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้น
ปีที่กำหนดไว้ อาจเพิ่มหรือปรับกิจกรรมเพ่ือให้ครอบคลุม 

๔. ขณะวางแผนกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานควรพิจารณาการพัฒนาสติปัญญาหลาย ๆ  
ด้าน พร้อม ๆ กัน (Multiple Intelligence) ครูอาจเลือกชิ้นงานประเภทเรียงความการแสดงละคร หรือ
บทบาทสมมติ การเคลื่อนไหวร่างกาย/มนุษยสัมพันธ์ หรือดนตรี ซึ่งเป็นงานที่เหมาะสมที่จะส่งเสริมให้
นักเรียนได้พัฒนาหลาย ๆ ด้าน และมีโอกาสได้เรียนรู้และปฏิบัติงานด้วยวิธีการที่เขาชอบ  งานนั้นจึงจะ
เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 

๕. นำไปสู่การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) โดยบุคคลต่าง ๆ เช่น   
เพ่ือน  นักเรียน ครู ผู้ปกครอง หรือประเมินตนเอง ให้ทางเลือกในการปฏิบัติ หรือใช้วิธีปฏิบัติได้
หลากหลาย 



๘ 
 

ขั้นการประเมินผล 
ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละครั้ง ครูต้องกำหนดเกณฑ์การประเมินผล ซึ่งควรให้นักเรียนมี

ส่วนร่วมในการกำหนดด้วย และควรแจ้งให้นักเรียนทราบล่วงหน้าถึงวิธีการและเกณฑ์ในการประเมิน การ
ประเมินผลควรมีลักษณะ ดังนี้ 

❖ มีเกณฑ์การประเมินที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ 
❖ อธิบายลักษณะชิ้นงานหรือภาระงานที่คาดหวังได้อย่างชัดเจน 
❖ รวมอยู่ในกระบวนการเรียนการสอน และกิจกรรมการเรียนการสอนมีคำอธิบายคุณภาพงาน

ที่ชัดเจนและบ่งบอกคุณภาพงานในแต่ละระดับ 
❖ ใช้ผลการประเมินในการปรับปรุงการเรียนการสอน ให้สอดคล้องกับนักเรียนแต่ละคนแต่ละ

กลุ่ม หรือทั้งชั้น 
❖ แจ้งผลการประเมินเกี่ยวกับการเรียนรู้และพัฒนาการของนักเรียน  เพ่ือเทียบเคียงไปสู่

มาตรฐาน ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนทราบเป็นระยะ 
❖ นำผลการประเมินเป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงหลักสูตร 
❖ การประเมินผลงานที่ได้รับให้นักเรียนปฏิบัติ และกิจกรรมการเรียนรู้ของนักเรียนทุกกิจกรรม 

ครูจะต้องกำหนดแนวการให้คะแนน เพ่ือตรวจสอบว่านักเรียนมีความรู้อะไร และทำอะไรได้บ้าง ตามที่
มาตรฐานการเรียนรู้กำหนดไว้แต่ละหน่วยการเรียนรู้ 
 
๖.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

❖ ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
          ❖  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
          ❖  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง  
          ❖  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
          ❖  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
 

๗.  การทัศนศึกษา  
❖  ศึกษาระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
❖  เตรียมตัวก่อนการดำเนินการเพ่ือความปลอดภัยของผู้เรียน 
❖  ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน  โครงการ 
❖  ประเมินผลสำเร็จของงาน 
 

๘.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
   ๑.  ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และการนำผลวิจัยมาใช้ใน

การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
   ๓.  ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพ 



๙ 
 

การเรียนรู้ของผู้เรียน 
❖  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการจัดการ 

เรียนรู้และพัฒนาคุณภาพนักเรียนในความรับผิดชอบ 
❖  สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายใน 

โรงเรียนระหว่างโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
❖  วิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 

๙.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและ

นอกเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
๒. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน 

สถานศึกษาอ่ืน ๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
๓. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
๔. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัด

การศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 

๕. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพ่ือนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
การพัฒนางานห้องสมุด 

❖  มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับ 
ให้บริการแก่นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

❖  ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่าง ๆ  
ให้บริการยืม-คืนหนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

❖  มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการ 
ให้บริการชุมชน 

❖  มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ท่ีสามารถสร้างองค์ 
ความรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

❖  ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานใน 
โรงเรียน๗.๖ ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 

❖  มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลใน 
ชุมชนรักการอ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 

❖  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
❖  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเก่ียวกับการพัฒนาห้องสมุด 

 
๑๐. การนิเทศการศึกษา 

๑. ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 
❖ ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและ 



๑๐ 
 

เหมาะสมกับสถานศึกษา 
❖ จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
❖ สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
❖ กำหนดปฏิทินการนิเทศ 
❖ ดำเนินการตามแผนนิเทศ 

๓. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
❖ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
❖ จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
❖ ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 

๔. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ 
งานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

❖ ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเก่ียวกับความรู้และทักษะการนิเทศ 
งานวิชาการ การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 

❖ ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
๕. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับ 

สถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
❖ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
❖ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
❖ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหาร 

แบบกัลยาณมิตรหรือระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือเชื่อมโยงกับ
องค์ความรู้และประสบการณ์เดิม 

❖ ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัด 
ประสบการณ์เรียนรู้ 

❖ แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครู กลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบันอ่ืน ๆ 
 

๑๑. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
❖  ศึกษา วิเคราะห์  คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  ที่มีคุณภาพ 

สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
          ❖  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  

ใบงาน  ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
          ❖  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่าน

ประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

๑๒. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   ❖  ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการ 

ประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวิชาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 



๑๑ 
 

❖  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการ 
สอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 

❖ เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จาก 
คณะกรรมการของสถานศึกษา คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดย
ดำเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ำเสมอ 

❖  ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือ 
เลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

❖  มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
❖  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ  

นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ทันสมัย สำหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้าน
วิชาการกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบัน  
อ่ืน ๆ 

❖ ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือ 
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

❖ เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้ 
เพ่ือนครูสถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๑๓.  การแนะแนว 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยง 
กับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

❖ ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 
❖ วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 

๒. ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
ในสถานศึกษา 

❖ ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครอง ครูประจำชั้นและครูทุกคน เพ่ือทำ 
ความเข้าใจและขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

❖ จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
๓. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

❖ จัดทำเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และ 
กิจกรรมแนะแนว 

❖ ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนว 

กับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
❖ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนว 

ดีเด่นเป็นแบบอย่างได ้
❖ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนว 

ดีเด่น 



๑๒ 
 

❖ พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 
 

๑๔.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
                     ❖ ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชนโดยร่วมมือกับบุคคลชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
                      ❖  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆ เพ่ือ
พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชนองค์กร 
หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
                      ❖  สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่าง
ชุมชน โดยร่วมมือกับบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน  
 
๑๕.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

❖  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและ ภูมิปัญญา 
ท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่น 
            ❖  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน  เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่น 
            ❖  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง
วิชาการในที่อ่ืน ๆ 
            ❖  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับ
ศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน 
 
๑๖. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

❖  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

          ❖  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

          ❖  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัด
การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 



๑๓ 
 

          ❖  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

          ❖  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

          ❖  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอด
ชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
๑๗. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

   ๑. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
❖  ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วม 

ของทุกฝ่าย 
❖  พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
❖  ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
❖  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
❖  ประกาศใช้ระเบียบ 
❖  ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
 

   ๒. ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 

การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ 
❖  ครูผู้สอนเป็นผู้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยประเมินตามผล 

การเรียนรู้ตามตัวชี้วัด   
❖  ดำเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพ่ือตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐานของผู้เรียน 
❖  ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปี เพ่ือนำผลไปตัดสินการผ่าน 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา 
❖  เลือกวิธีการประเมิน เครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้นการประเมิน 

สภาพจริง ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน 
❖  ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และ 

ส่งเสริมผู้เรียนที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ 
❖  การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ตามที่กำหนด และ 

ประเมินให้ระดับผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียนที่คาดหวังทุกข้อร่วมกัน 
❖  จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ้ำรายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน และ 

ให้ประชุมพิจารณาให้ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “๑” ให้เรียนซ้ำชั้น 
❖  ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน 
 



๑๔ 
 

การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
❖  ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นราย 

กิจกรรม 
❖  ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน ๒ ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรม 

และการมีส่วนร่วมในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจำนวนเวลาเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
❖  ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น ๒ ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการ 

ตัดสินให้ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง ๒ ด้าน 
❖  ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด  
 

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
❖  ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

ของสถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
❖  กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
❖  กำหนดแนวการดำเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในห้องเรียน 

และนอกห้องเรียน 
❖  ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 
❖  การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
❖  ประเมินผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด 
 

การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
❖  ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการกำหนดมาตรฐาน 

เกณฑ์แนวทางการประเมินและการซ่อมเสริมผู้เรียนที่ไม่ผ่านการประเมินผลช่วงชั้น 
❖  ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน 
❖  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
❖  ดำเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงชั้น 
❖  ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน 
❖  การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 
❖  เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน 
❖  เตรียมตัวบุคลากร สถานที ่และอำนวยความสะดวกในการรับการประเมิน 
❖  สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความสำคัญแก่ครูและผู้เรียน 
❖  นำผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
   ๓. การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 

❖  เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพ่ือให้ครูได้มี 
ความรู้ความเข้าใจ 

❖  จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  
กิจกรรมการเรียนรู้ และสภาพผู้เรียน 

❖  นำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผล 



๑๕ 
 

และประเมินผล 
❖  พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 

 
   ๔. งานทะเบียน 

❖  ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
❖  ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
❖  รับมอบตัวนักเรียนและดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียน 

ในช่วงระหว่างปีการศึกษา 
❖  สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
❖  การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 
❖  ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวน 

นักเรียน 
❖  ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 
❖  งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
❖  งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของ 

นักเรียน เช่น รบ. ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียน 
ทุกประเภท 

❖  ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก่อนออกหลักฐาน 
ทางการเรียนให้ 

❖  งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่ 
และรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 

❖  เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับโปรแกรม School MISS 
❖  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

    ๕. การเทียบโอนผลการเรียน 
๕.๑ ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 

❖ แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดทำมาตรฐาน กรอบและ 
เกณฑ์การประเมิน เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

❖ จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ในการดำเนินการเทียบโอน 

❖ จัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
❖ ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 

๕.๒ เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการ จากพ้ืนฐาน 
การประกอบอาชีพ 

❖ พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 
❖ พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 
❖ จัดทำทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการ 

เรียน/การเทียบโอน 
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   ๖. การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงช้ัน 
๖.๑ นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มี 

คุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์การจบช่วงชั้นของสถานศึกษา 
๖.๒ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มี 

ข้อผิดพลาดใด ๆ ทั้งสิ้น 
๖.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือให้เห็นชอบ 
๖.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาออกคำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทำเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 

(ปพ.๓) ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
๖.๕ ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
๖.๖ จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๗. การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
๗.๑ การจัดทำเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

❖ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
❖ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.๒) 
❖ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
❖ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
❖ เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
❖ เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
❖ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
❖ เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
❖ สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
 

     ก. เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ 
เป็นเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการให้การรับรอง

ผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาท่ีได้รับ
การรับรองนั้นตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารที่จัดทำขึ้นนี้จะใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รับรอง 
และยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษาจึงต้องดำเนินการจัดทำโดยใช้แบบพิมพ์ วิธีการ
จัดทำ การควบคุม การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมีเอกภาพและมีมาตรฐานในการดำเนินการ
อย่างเดียวกัน เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ มีดังนี ้

 
        ๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.๑) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียน
ของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง  ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละช่วงชั้นของ
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษา
ของผู้เรียนแต่ละคน และใช้เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือ
ดำเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้

❖ สถานศึกษาจะต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนโดยใช้แบบพิมพ์ที่ 



๑๗ 
 

กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์
จำหน่าย เพ่ือให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสาร
ระหว่างสถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ 

❖ สถานศึกษาจะต้องจัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บ 
รักษาไว้ตลอดไป และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ชำรุดเสียหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็น
อันขาด เพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM 
หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

❖ เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดทำระเบียนแสดงผล 
การเรียนให้แก่ผู้เรียนทุกคน โดยดำเนินการจัดทำตามที่คำสั่งกำหนด 

❖ กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน 
ของนักเรียนในช่วงชั้นที่กำลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง  สมบูรณ์ ให้ผู้เรียนนำไปเป็น
หลักฐานการสมัครเข้าเรียนที่สถานศึกษาใหม่ ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้จัดทำต้นฉบับระเบียน
แสดงผลการเรียนของนักเรียน สำหรับผู้เรียนใหม่โอนผลการเรียนและใช้เอกสารที่จัดทำให้ใหม่ บันทึกผล
การเรียนของผู้เรียนต่อไป ส่วนต้นฉบับจากสถานศึกษาเดิมให้ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับ
ตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดทำขึ้นใหม่ 

❖ กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้วเกิดการชำรุด 
สูญหาย ถ้าผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจาก
ต้นฉบับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลง
นาม 

❖ กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสาร 
ตามข้อมูลเดิมของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 

❖ กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
 

       ๒) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) เป็นเอกสารที่สถานศึกษา
ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของ
ผู้สำเร็จการศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู้เรียนนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
ของตน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้

๒.๑  เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
๒.๒  เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ ดังนี้ 

❖ ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) 
๒.๓  กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้กำหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบแปล 

เอกสาร เพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ
จัดทำการเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 

๒.๔  กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่ 
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

๒.๕  สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัย 
อย่าให้ชำรุดสูญหายหรือมีผู้นำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 
 



๑๘ 
 

        ๓) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูล
ของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยัน และ
รับรองความสำเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้

  ๓.๑  เอกสารสำหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้สำเร็จหลักสูตรการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ สำหรับหลักสูตรการศึกษา ๙ ปี 
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) 

  ๓.๒  ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
  ๓.๓  ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้สำหรับช่วงชั้นที่ ๑ และช่วงชั้นที ่๒ จำนวน๑ ชุด  

เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สำหรับช่วงชั้นที่ ๓ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้ จำนวน 
๓ ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุดและกระทรวงศึกษาธิการ อีก 
๑ ชุด ที่เก็บรักษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 

  ๓.๔  สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้ 
อย่าให้ชำรุดสูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความ
ปลอดภัยไว้ตลอดไปเพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูป
ของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

  ๓.๕  สถานศึกษาจะต้องจัดทำส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงาน 
ที่กำหนดภายในเวลา ๓๐ วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
 

     ข. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาดำเนินการเอง 
เป็นเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือใช้สำหรับบันทึกตรวจสอบรายงาน 

และรับรองข้อมูลผลการดำเนินการพัฒนาผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาใน
ลักษณะต่าง ๆ ดังนี้ เพ่ือให้การจัดทำเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติในเรื่องต่าง 
ๆ ซึ่งแต่ละสถานศึกษาได้กำหนดไว้ทำให้เกิดความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการดำเนินการของ
สถานศึกษา จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถดำเนินการออกแบบจัดทำและควบคุมการใช้เอกสารหลักฐาน
การศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาสามารถดำเนินการเองที่กำหนดในแนว
ปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน มีดังนี ้

 
         ๑) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้านคุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม  จริยธรรมค่านิยม 

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืนที่สถานศึกษากำหนดขึ้น เพ่ือพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพ่ือการแก้ปัญหา
หรือสร้างเอกลักษณ์ให้ผู้เรียนตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพ
หรือระดับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้น
สถานศึกษาจะต้องจัดทำเอกสารนี้ให้ผู้เรียนทุก ๆ คน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน เพ่ือนำไปใช้
เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพ่ือประกอบในการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครทำงาน 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

  ๑.๑ เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละ 
ประการของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้น 

   



๑๙ 
 

   ๑.๒  ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถกำหนดตามความเหมาะสม ดังนี้ 
❖ เลขที่เอกสาร 
❖ ชื่อสถานศึกษา 
❖ ช่วงชั้นที่เรียน 
❖ ชื่อ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน 
❖ รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืน ๆ 
❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ 
❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 
❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 
❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 

สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดทำเอกสารให้มีความสวยงามและคงทนถาวรสามารถเก็บรักษา
ไว้ได้ตลอดไป 

  ๑.๓ สถานศึกษาจะต้องออกเอกสารนี้ ให้กับผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงชั้นให้
สอดคล้อง 

กับเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นต่าง ๆ และต้องจัดทำสำเนาเอกสารที่ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาเก็บรักษา
ตลอดไปด้วย 

๑) กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษา 
จะต้องออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะที่สถานศึกษา
กำหนด และจะมีข้อมูลเพิ่มเติมจากเอกสารจริง คือ 

❖ อ้างเลขที่ของเอกสารจริงที่เคยออกให้ไปแล้ว 
❖ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 

๒) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของเอกสารให้ 
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดนำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

❖ ให้ผู้เรียนเก็บรักษาเอกสารนี้ไว้เป็นหลักฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกับ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เพราะจะต้องนำไปแสดงเพื่อการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงาน 
ควบคู่กัน 

    ๒) เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
เป็นเอกสารสำหรับผู้สอนใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนและข้อมูล

การพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริม และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน รวมทั้งใช้
เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์ของ
ผู้เรียนแต่ละคน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้

๒.๑  ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการ 
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล 

๒.๒  ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม 
❖ ข้อมูลของสถานศึกษา 
❖ ชื่อ-สกุลผู้สอนหรือที่ปรึกษา 



๒๐ 
 

❖ ชื่อ-สกุลและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนที่เรียนในห้องหรือ 
กลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน 

❖ กำหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียน  
ผู้เรียนในช่วงเวลาที่สถานศึกษากำหนดให้เป็นเวลาเรียน จำแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 

❖ สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
❖ เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม 
❖ รายการผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี (ของรายวิชาที่ใช้เอกสาร) 
❖ ระดับผลการเรียน 
❖ เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน 
❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
❖ เกณฑ์หรือข้อบ่งชี้ในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
❖ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน 
 

ลักษณะการบันทึกข้อมูล 
(๑) การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลาเรียน 

ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา 
(๒) การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและข้อมูล 

การวัดและประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้
ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกันให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา 

(๓) การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกผลการประเมิน 
ผู้เรียนทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษา
เป็นผู้บันทึกผลการประเมิน อาจบันทึกเป็นคะแนนที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินแต่ละประเภท
หรือบันทึกเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้ 

(๔) การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ให้ 
บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินที่สถานศึกษากำหนดไว้ใน
เอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึก 

(๕) การออกแบบและจัดทำเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสาร โดย 
คำนึงถึงความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการนำเอกสาร
ไปใช้เป็นสำคัญ สถานศึกษาอาจออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ ๑) ๒) และ ๓) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือ
แยกกันก็ได ้

(๖) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี (สำหรับชั้นประถมศึกษาปีที ่๑-๓, ๔-๖  
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓) ให้สถานศึกษาจัดทำใบแจ้งจำนวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียนผลการ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของ
ผู้เรียนในปีหรือภาคเรียนที่กำลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ให้ผู้เรียนนำไปให้สถานศึกษาที่รับผู้เรียน
เข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับรวมกับข้อมูลที่จะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูลผลการพัฒนาของ
ผู้เรียนต่อไป 

(๗) แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อใช้กรอกข้อมูลแล้ว สถานศึกษา 



๒๑ 
 

ควรเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย ๓ ปี 
 

    ๓) เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอ่ืน ๆ 

ของผู้เรียน ทั้งที่สถานศึกษาและที่บ้านเพ่ือใช้สำหรับสื่อสารระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครองของผู้เรียน
ให้รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน ข้อกำหนดของเอกสาร  มีดังนี ้

๓.๑) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็น 
รายบุคคล 

๓.๒) ข้อมูลที่บันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณากำหนดตามความเหมาะสม 
❖ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน 
❖ เวลาเรียน 
❖ การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน 
❖ ผลงานหรือความสำเร็จที่น่าภาคภูมิใจ (เป็นการนำรายชื่อผลงานดีเด่นของ 

ผู้เรียน ทั้งท่ีเกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการดำเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ ๑-๒ ชิ้น 
โดยผู้เรียนเป็นผู้กรอกแล้วให้ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็น 
ต่อผลงานแต่ละชิ้น) 

❖ ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองที่มีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผล 

การประเมินเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้ 
❖ รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 
❖ ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 
❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 
❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
❖ วัน เดือน ปีที่รายงานข้อมูล 
❖ ข้อมูลที่สถานศึกษาเห็นสมควรนำมาบันทึกไว้ 

๓.๓) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน 
๓.๔) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ 

ผู้ปกครองของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
๓.๕) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู้เรียนนำเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียน 

รายบุคคล ฉบับที่กำลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพ่ือใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไปหรือ
จัดทำเอกสารใหม่ ถ้าสถานศึกษาแห่งใหม่จะทำเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงใน
เอกสารใหม่แล้วให้คืนเอกสารเดิมแก่ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาไว้ 

๓.๖) ให้ผู้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตาม 
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานทั้ง ๑๒ ปี โดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
 
 



๒๒ 
 

    ๔) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษา

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งในกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้วข้อกำหนดของ
เอกสาร มีดังนี ้

๔.๑  เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว 
สถานศึกษาออกให้แก่ผู้ เรียน  เพ่ือนำไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน  แบบแสดงพัฒนาการ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ หรือหลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ 

๔.๒  เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับชั้น 
๔.๓  ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความ 

เหมาะสม 
❖ ชื่อสถานศึกษาและสถานที่ตั้ง 
❖ ชื่อ-สกุลผู้เรียน เลขประจำตัวนักเรียนและเลขประจำตัวประชาชน 
❖ สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนที่สถานศึกษาให้การรับรอง 
❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 
❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 
❖ ลายมือชื่อผู้จัดทำเอกสาร 
❖ ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๔.๔  สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำและควบคุมการออกเอกสารเอง 
๔.๕  ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง ๑๒๐ วัน 
 

    ๕) เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานด้านต่าง  ๆ ของผู้เรียนทั้งที่

สถานศึกษาและที่บ้าน เพ่ือประโยชน์ในการแนะแนวผู้เรียนในทุก ๆ ด้าน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้
๕.๑  รายการสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็น 

รายบุคคล 
๕.๒  สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน 

และให้มีความคงทนสามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด ๑๒ ปี 
๕.๓  เป็นเอกสารที่ผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด ๑๒ ปี ทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษา 

เดียวกันหรือย้ายสถานศึกษาหรือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา 
 

    ๖) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.๙) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือบันทึกรายการรายวิชาต่าง ๆ ที่ผู้เรียนจะต้องเรียนในแต่

ละช่วงชั้น ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการประเมินผลการเรียนของแต่ละ
รายวิชา เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน สำหรับใช้ศึกษาและนำไปแสดงให้บุคคลหรือหน่วยงานที่
สนใจได้ทราบโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาต่าง  ๆ ของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการ
เรียนของผู้เรียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา กรณีที่ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูลในสมุดบันทึกผลการ
เรียนรู้จะเป็นประโยชน์ในการนำไปใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็น
ผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาใหม่ 

๖.๑) การจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 



๒๓ 
 

❖ สถานศึกษาต้องจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) โดยสถานศึกษาดำเนินการ 
ออกแบบและจัดทำแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และมีความ
คงทนถาวรไม่ฉีกขาดหรือชำรุดเสียหายง่าย เพ่ือให้ผู้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปสำหรับเป็นหลักฐานแสดง
โครงสร้างหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะ
ต้องนำไปแสดงเป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ผู้เรียนจะต้องแสดง
รายละเอียดของผลการเรียนตามหลักสูตรที่ได้ศึกษามา เนื่องจากหลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่
เหมือนกัน 

❖ ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุ 
รายวิชาทั้งหมดท่ีสถานศึกษาสร้างขึ้น เพ่ือให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและข้อมูลอื่น ๆ ดังนี้ 

❖ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้เป็นส่วนหนึ่งของ 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนที่เป็น
ผลการเรียนรายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซ้ำซ้อนในการบันทึกข้อมูลและการจัดทำเอกสารได้ 

❖ สถานศึกษาจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่ม 
การศึกษาแต่ละช่วงชั้น โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษาและ
บันทึกสะสมเรื่อยไปตลอดช่วงชั้นกรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงชั้น  ให้ผู้เรียนใหม่นำสมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) จากสถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนตาม
ระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา แล้วดำเนินการจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชา
ฉบับของสถานศึกษาให้กับผู้เรียนใหม่ให้ได้รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามที่เทียบโอนได้
แล้ว ดำเนินการบันทึกผลการเรียนรู้ของผู้เรียนสะสมต่อไปตามปกติ ส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
ฉบับของสถานศกึษาเดิมให้คืนผู้เป็นเจ้าของนำไปเก็บรักษาไว้ต่อไปตามปกติ 

❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการ 
เรียนรู้(ปพ.๙) ที่บันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครอง
รับทราบ พร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์ม 
สรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาแล้วใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการเรียนของตนต่อไป 

❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูล 
ผลการเรียนทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มี 
ทั้งหมด รวมทั้งจัดทำสรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษา 
ที่เข้าศึกษาใหม่ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการ 
เรียนรู้ (ปพ.๙) ที่บันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบพร้อมกับ
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์ม 
สรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาและใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการเรียนของตนต่อไป 

❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผล 



๒๔ 
 

การเรียนทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมด 
รวมทั้งจัดทำสรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

๖.๒) การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พ้นกำหนด ๑๐ ปี) 
❖ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองที่ขอรับเมื่อพ้น 

กำหนด๑๐ ปี ให้ผู้บริหารสถานศึกษาตรวจสอบว่า จบการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริงหรือไม่ แล้วจึง
ออกใบสุทธิหรือใบรับรองได้โดยปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 

๖.๓) การออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือ 
เสียหาย) 

❖ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ในกรณี 
ที่เอกสารเดิมเกิดการสูญหายหรือเสียหายให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 

๑) ให้ผู้ขอแจ้งความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจ้าพนักงานตำรวจ 
เพ่ือลงบันทึกประจำวัน 

๒) ยื่นคำร้องพร้อมแนบเอกสารการแจ้งความต่อสถานศึกษา 
๓) สถานศึกษาตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
๔) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ 
๕) ลงบันทึกในหมายเหตุประจำวันของสถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 
๖) จัดทำทะเบียนการออกหนังสือรับรองความรู้ 

 
๑๘. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

แนวทางการดำเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
๑. จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด  

ดังนี้ 
๑.๑ การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
๑.๒ การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๑.๓ การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ และ 

แผนปฏิบัติการประจำปี 
๑.๔ การดำเนินงานตามแผน 
๑.๕ การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจำป ี
๑.๖ การประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑.๗ การรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี 
๑.๘ การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น  
สพท. และ สพฐ. เป็นต้น 

๒. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมี 
อำนาจและหน้าที่ มีดังนี ้



๒๕ 
 

(๑) กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
(๒) กำกับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการ 

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
(๓) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และ 

รายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำปี) ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่
ไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างท่ัวถึง 

๔. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๕. บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

๖. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถ 
แสดงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง
ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

๗. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและหรือการศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

๘. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำ 
แผนปฏิบัติการประจำปีรองรับ โดยควรคำนึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 

๑) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็น 
ของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 

๒)กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์ผลผลิต และสภาพความสำเร็จ 
ของการพัฒนา เช่น ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค ์เป็นต้น ซึ่งกำหนดไว้อย่าง 
ต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 

๓) กำหนดวิธีการดำเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิง 
ประจักษ์ที่อ้างอิงได้ และสามารถนำไปสู่เป้าประสงค์ท่ีกำหนดไว้ได้ 

๔) กำหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
๕) กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของ 

ผู้ปกครองชุมชนไว้ให้ชัดเจน 
๖) กำหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 

๙. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการ 
ดำเนินงานตามแผน 

๑๐. ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
๑๑. ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงาน 

ตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
๑๒. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตาม 

มาตรฐานการศึกษาที่กำหนด 
๑๓. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี (รายงานประจำปี) เสนอ 

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 



๒๖ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 
 ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 ๑.๑  การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครู
ประจำชั้น 
 ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจำชั้น
ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้
ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 ๑.๓ ในกรณีที่ครูประจำชั้นไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 
 ๑.๔ ในกรณีที่ครูประจำชั้น/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
  ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
     ๑.๔.๑.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่รับทราบ  
  ๑.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
      ๑.๔.๒.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ ๒ ภายใน 
๑๐ วัน  งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  
  
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 ๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  ๒.๑ ครูประจำชั้น / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงท่ีสอน  
  ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆ
ให้ครูประจำชั้นรับทราบ และครูประจำชั้นต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 
๑.๒,๑.๓,๑.๔ แล้วแต่กรณี 
   ๒.๒.๒ ถ้าครูประจำชั้นสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน
ติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 
 ๓. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับประถมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ
ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่
ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนได ้
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ครูประจำชั้นบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการ
สืบหาข้อมูลเบื้องต้น 
  ๓.๑.๒ ครูประจำชั้นรายงาน หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  ๓.๑.๓ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งที่  ๑ 
 ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๒.๑ ครูประจำชั้นรายงานหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  ๓.๒.๒ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนรายงานผู้อำนวยการโรงเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  ๓.๒.๓ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อ
นักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  ๓.๒.๔ ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที่  

ข้อ ๓.๓ ครูประจำชั้น มีหน้าที่ดังนี ้ 
    ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน  ๕ วันทำการ และเสนอชื่อ
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
   ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ และเสนอชื่อ
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
 



๒๘ 
 

ข้อ ๓.๔ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน   มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ  
 ๓.๔.๒  เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อ 

นักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 
  ๓.๔.๓  เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้ง 

นายทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
  ข้อ ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล  
๓.๕.๒ พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใด 

ตามท่ีเห็นสมควร  
  ข้อ ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     ๓.๖.๑ รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     ๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 

 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

         ๓.๗.๑ ครูประจำชั้นรายงานหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย 

๓.๗.๒ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการโรงเรียน 
๓.๗.๓ ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
๓.๗.๔ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

๓.๘ ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา 

สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
 ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  
๓  กลุ่ม ดังนี้ 
 ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓.๒ นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓.๓ นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณา
จากข้อมูล จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  
บวกเพ่ิมด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคัน
ระหว่างปีการศึกษา  และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 



๒๙ 
 

 ๔. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  ๔.๑ ทุกครั้งที่มีครูในสายชั้นติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้าฝ่ายวิชาการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย
วิชาการ 
  ๔.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  ๔.๓ หัวหน้าฝ่ายวิชาการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  ๔.๔ หัวหน้าฝ่ายวิชาการสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน 
หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้ว
มอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
       ๕. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมี
แนวปฏิบัติดังนี้ 
           ๕.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือ
กำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบ
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  ๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  ๔. สาระการเรียนรู้ 
               ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  ๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  ๘. การวัดและการประเมินผล 
  ๙. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่
จัดกิจกรรม 
 ๕.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ
ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 ๕.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้ฝ่ายบริหารวิชาการทุกวันศุกร์ หากไม่ส่งถือ
ว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
 ๕.๔ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้
เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้



๓๐ 
 

ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน
ทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        ๖. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             ๖.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้
ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
             ๖.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่
รับผิดชอบห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้ เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             ๖.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควร
กระทำ เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             ๖.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและ
ประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            ๖.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้า
ที่ให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้ อง เช่น 
ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            ๖.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียน
เข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียน
ก่อนชั่วโมงนั้นนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการ
ใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสาย
และนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
 ๗. เอกสาร ปพ. ๕ 
  7.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่
ฝ่ายวิชาการ 
  7.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
   7.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน  
   7.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ   
   7.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วัน 
   7.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   7.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ
จำนวนชั่วโมง 



๓๑ 
 

   7.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ให้เป็นไปตามหลักสูตรของแต่ละกลุ่มสาระ 
   7.๒.๗ การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่อง
บันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่
เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  ๑๐ คะแนน  นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน  หลังจาก
สอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกำหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  ๒/๖  หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็
ได้ โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรชั้นเรียนที่ได้กำหนดไว้ 
   7.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือ
นำมาปิดทับลงใน ปพ. ๕ 
   7.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินใน
รายวิชาที่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน 
   7.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 8. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  8.๑ ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 
  8.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ 
หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  8.๓ ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(๑) ความเข้าใจ(๒) การนำไปใช้(๓) วิเคราะห์(๔) 
สังเคราะห์(๕) การประเมินค่า(๖) 
  8.๔ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 
 9. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  9.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
  9.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    9.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
    9.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    9.๒.๓ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
    9.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
  9.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจำชั้น) แบบประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน) 
  9.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบตามแบบที่
วิชาการกำหนด  



๓๒ 
 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 

  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม   ผลการประเมิน
การอ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการ
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบ
การศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์
อ่ืนใดที่พึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
 ๒.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
       ๓.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่
ละช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
เดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น 
เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
ผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 ๔. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กำหนดเป็นคุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการ



๓๓ 
 

ประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.๑)แบบแสดงผลการพัฒนา      คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) นำไปใช้
ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณี
อ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

 ๕. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  
ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด 

และประเมินผลการเรียน 
 

      ๖. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้าน

ต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   รวมทั้งข้อมูล
ด้านอ่ืนๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้
ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของ 

ผู้เรียน 
 

       ๗. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ

เรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ
การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อ
มีกรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับ
การรับรองจากโรงเรียน 
 



๓๔ 
 

       ๘. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๑๒ ปี  ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นขอ้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
      ๙. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  คำอธิบายรายวิชา และ
ผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียด
อะไรบ้าง สำหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง   เหมาะสมกับ
ความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
 

หน้าที่บริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
 
 

 

1.1  ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะ  และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ครูและบุคลากร 

1.2 จัดสิ่งอำนวยความสะดวกในการทำงานแก่ครบูุคลากรอย่างเหมาะสม 
1.3 ส่งเสริมและยกย่องครูที่ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
 

  
 
          2.1กิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจครบูุคลากร   

2.2 พิจารณาความดีความชอบประจำปี 
2.3 ศึกษาดูงานนอกสถานที่ของครบูุคลากร 
 

 
 

3.1 รวบรวมสถิติ  ข้อมูลการปฏิบัติงานของครูและบุคากร 
3.2 การแต่งกายของครูและบุคลากร 
3.3 ติดตามและตรวจสอบแฟ้มสะสมผลงานบุคลากร 
3.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร 
3.5 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรให้อยู่ในกฎระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. งานพัฒนาบุคลากร  
 

2. งานเสริมสร้างขวัญกำลังใจ
และกำลังใจ 
 

3.  งานกำกับติดตามตรวจสอบ 
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คุณลักษณะของครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
 
''ครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม'' พึงมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 

1. มีความเข้าใจและตระหนักในอาชีพตนเองพร้อมทั้งมีความสุขกับการปฏิบัติหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการพัฒนาความรู้ความสามารถ ทักษะ และแสวงหาสิ่งใหม่ๆท่ียังประโยชน์ให้กับ  
   นักเรียน และสถานศึกษาเสมอ 
3. มีวิจารณญาณตัดสินใจโดยคำนึงถึงผลที่จะเกิดกับนักเรียน และส่วนรวมเป็นสำคัญ 
4. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเองและผู้เรียนโดยเพิ่มศักยภาพด้วยการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร    
   แผนการสอน สื่อการเรียนการสอน 
5. มีศักยภาพในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยสภาพปัญหา เพ่ือพัฒนาการทำงานให้มีคุณภาพและมีระบบ 
6. มีพฤติกรรมที่ดีและสามารถนำเป็นแบบอย่างได้ 
7. มีเจตคติที่ดีต่อสถานศึกษา ให้ความร่วมมือและส่งเสริมความสามัคคีอย่างสร้างสรรค์ 
 
 

 
 

 
  
 

1. สวมชุดข้าราชการวันจันทร์ สวมชุดผ้าไทยประจำโรงเรียนวันอังคาร สวมชุดพละวันพุธ สวม
ชุดลูกเสือวันพฤหัสบดี และสวมชุดสุภาพวันศุกร์   

2. สวมรองเท้าหุ้มส้น สีดำ สีกรมท่า สีน้ำตาลและสีครีม 
          3. ครูและบุคลากรหญิงที่ผมยาวเลยบ่า ควรเก็บเกล้าผมให้เรียบร้อย 
หมายเหตุ  ชุดที่สวมใส่ควรเป็นชุดสุภาพ  กระโปรงยาวคลุมหัวเข่า  ผ้าไม่บาง  ถ้าผ้าบางควรสวมเสื้อ
ซับด้านใน  
 
 
 
 

1. สวมชุดข้าราชการวันจันทร์ สวมชุดผ้าไทยประจำโรงเรียนวันอังคาร สวมชุดพละวันพุธ สวม
ชุดลูกเสือวันพฤหัสบดี  และสวมชุดสุภาพวันศุกร์   

2. สวมเสื้อสีสุภาพ ถ้าเป็นเสื้อแขนยาวไม่พับแขน           
3. กางเกงขายาวสีเข้ม  (ไม่สวมกางเกงยีนส์) 
4. สวมรองเท้าคัทชูสีดำ หรือ รองเท้าผ้าใบ 
5. สวมชุดเครื่องแบบผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในวันที่มีการเรียนการสอนวิชาลูกเสือหรือกิจกรรม

ลูกเสือ   
หมายเหตุ  ทรงผมบุคลากรสุภาพสตรี และสุภาพบุรุษ ต้องเหมาะสมกับการเป็นครู 
 

เครื่องแบบครูและบุคลากรหญิง 
 

เครื่องแบบครูและบุคลากรชาย 
 

การแต่งกายของครูและบุคลากร 
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        เพ่ือให้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์หลักของโรงเรียน บุคลากรพึงปฏิบัติตามระเบียบและ 
ขนบธรรมเนียมของโรงเรียน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตามคำสั่งที่ชอบด้วยนโยบาย กฎข้อบังคับของโรงเรียนและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีงาม 
2. เชื่อฟังให้เกียรติผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น และให้เกียรติเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน 
3. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ทั้งหน้าที่ประจำและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ตั้งใจ

ปฏิบัติหน้าที่นั้นๆ ด้วยความเต็มใจ เต็มความสามารถเพ่ือผลประโยชน์ของนักเรียน โรงเรียน และ
ส่วนรวม 

4. รักษาภาพลักษณ์ที่ดีงามให้แก่โรงเรียนและหมู่คณะ ไม่นำเหตุการณ์ที่ไม่เหมาะสมซึ่งเกิดขึ้น
ในโรงเรียนไปวิพากษ์วิจารณ์หรือเล่าให้บุคคลภายนอกฟัง 

5. เป็นผู้มีความยุติธรรม หนักแน่น เข้มแข็ง และสุภาพอ่อนโยน 
6. บุคลากรต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นองค์พระ

ประมุข 
7. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม   
8. ไม่กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เกิดความเสียหายหรือ

เสื่อมเสียเกียรติของตน และสถาบัน 
9. ให้ความสำคัญและอุทิศเวลาให้กับหน้าที่ท่ีตนรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วินัยครูและบุคลากร 
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หน้าทีค่ณะครูและบุคลากร 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงกำหนดหน้าที่ครูและบุคลากรไว้ดังนี้ 
 

 
1. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนมีความประพฤติเรียบร้อย ปลูกฝังให้

นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  และพฤติกรรมที่เหมาะสม 
2. รักและเทิดทูนสถาบัน ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
3. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนเคารพและปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ วินัย

ต่างๆ ของโรงเรียนอย่างเคร่งครัดและสม่ำเสมอ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานของการรู้จักเคารพและปฏิบัติตาม
กฎระเบียบของสังคมต่อไป   

4. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมส่งเสริมให้นักเรียนรักสถาบัน และรักสาธารณสมบัติของ
โรงเรียน 

5. ครูและบุคลากรมีหน้าที่เอาใจใส่เครื่องแต่งกาย รักษาความสะอาด และสุขอนามัยของ
นักเรียน 

6. เพ่ือให้งานด้านการปกครองนักเรียนดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครูและบุคลากรมีหน้าที่
ประสานงานและร่วมมือกับทุกฝ่าย 

7. ครูและบุคลากรมีหน้าที่ร่วมกันดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบ รักษาความสงบในแถว และ
ขณะเดินขึ้นหรือลงห้องเรียน รวมทั้งการเดินแถวไปปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ 

8. เวลา 07.45 น. ครูและบุคลากรทุกคนพร้อมปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลให้นักเรียนเข้าแถว
อย่างเป็นระเบียบ สงบเงียบ และยืนเคารพธงชาติ สวดมนต์ ร้องเพลงประจำโรงเรียน ครูประจำชั้นอยู่
ร่วมกับแถวนักเรียนของตนเอง ส่วนการดูแลนักเรียนเข้าแถวในช่วงเวลาหลังพักย่อยและพักรับประทาน
อาหารกลางวันให้ครูเวรประจำวันทำหน้าที่ และหน้าที่อ่ืนๆที่รับผิดชอบ 

9. ครูประจำชั้นมีหน้าที่สำรวจการมาสาย การป่วย การลาขาดของนักเรียนทุกเช้า โดยเขียนชื่อ
นักเรียนที่ขาดบนบอร์ดหน้าห้องเรียน  และแบบสำรวจจำนวนนักเรียน 

10. การสอนให้สำรวจจำนวนนักเรียนในห้องที่ตนสอน 
 
 

1. ศึกษาและทำความเข้าใจหลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพ
โรงเรียน 

2. จัดทำแผนการสอนและเตรียมการสอนล่วงหน้าทุกครั้ง 
3. เอาใจใส่นักเรียนในระหว่างการสอนอย่างทั่วถึง กระตุ้นให้นักเรียนเกิดความสนใจในบทเรียน 

ไม่ปล่อยให้นักเรียนคุย เล่น หลับ หรือทำงานอ่ืนขณะที่ครูกำลังสอน 
4. ใช้สื่อ หรือโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ประกอบการสอน 
5. ดำเนินการวัดผลประเมินผลให้ถูกต้องตามระเบียบของทางโรงเรียนแลกระทรวงศึกษาธิการ 
6. ปกครอง และควบคุมชั้นเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดูแลความปลอดภัย และ

ช่วยเหลือนักเรียนที่เจ็บป่วย พร้อมทั้งหาทางป้องกัน และแก้ปัญหาต่างๆ 
7. สร้างบรรยากาศในห้องเรียนให้น่าเรียน ให้อิสระแก่นักเรียนในการแสดงความคิดเห็นที่

การปกครองนักเรียน 

การสอนนักเรียน 
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เกี่ยวข้องกับบท เรียน ครูควรมีการสอดแทรกคุณธรรม-จริยธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียม
ประเพณี วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลีกเลี่ยงการใช้อารมณ์กับนักเรียน 

8. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความคิดสร้างสรรค์ และกล้าแสดงออก 
9. ต้องไม่ละท้ิงห้องเรียนหรือปล่อยให้นักเรียนอยู่ตามลำพังในห้องเรียน โดยไม่มีเหตุอันควร 
10. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณอาคารเรียน ห้องเรียน และดูแลรักษาทรัพย์สินของ

โรงเรียน 
11. เข้าสอนและออกจากห้องสอนให้ตรงเวลา ไม่ทำงานอ่ืนในขณะสอน เช่น อ่านหนังสือพิมพ์ 

ตรวจข้อสอบ  พูดคุยหรือเล่นโทรศัพท์ ฯลฯ 
12. แสวงหาความรู้เพ่ิมเติม เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์เสมอ โดยการอ่านหนังสือ ค้นคว้า เข้ารับ

การอบรมศึกษาเพ่ิมเติม และนำมาขยายผลให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 
13. เข้าร่วมประชุม หรืออบรมสัมมนาตามสายงานที่รับผิดชอบ หรือตามที่ได้รับมอบหมายทุก

ครัง้ 
 
 

1. วันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 07.00 น. – 16.30 น. 
2. วันหยุดที่โรงเรียนกำหนดให้มาปฏิบัติงานพิเศษ 
 
 
 
1. ในกรณีที่ครูลงเวลาเกิน 07.50 น. ถือว่าสาย ถ้านับเวลาสายรวมได้ 3 ครั้ง/ เดือน 

จะถือว่าเป็นการขาดปฏิบัติหน้าที่ 1 วัน 
2. ในกรณีที่ลงเวลาทำงานเกนิ 10.00 น.ถือว่าเป็นการ ลากิจ ครึ่งวัน 
3. การลงเวลาทำงานและเวลากลับ ให้กระทำด้วยตนเองเท่านั้น  
4. ถ้าจะออกนอกบริเวณโรงเรียนหลังจากลงเวลาทำงานแล้วให้ลงบันทึกในแบบฟอร์มการขอ

ออกนอกโรงเรียนที่ห้องสำนักงาน  ขออนุญาตต่อผู้อำนวยการโรงเรียนหรือครูที่ได้รับมอบหมายรักษา
ราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน  

หมายเหตุ การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาได้ 2 ครั้ง/เดือน  ครั้งละไม่เกิน 3 ชั่วโมง  ถ้า
เกินถือว่าเป็นการลาครึ่งวัน ) 

5. กรณีที่โรงเรียนกำหนดให้ครูมาทำงานระหว่างปิดภาคเรียน ให้ยึดถือปฏิบัติตามประกาศ
คำสั่งของโรงเรียน   

 
 
 
 
 
 

 
 

วันและเวลาปฏิบัติหน้าที่ 

การลงช่ือเวลาปฏิบัติ
หน้าที ่
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1. ลากิจใน 1 ปีการศึกษา ลาได้ไม่เกิน 3 วัน  
2. ลาป่วยในกรณีท่ีเจ็บป่วยธรรมดา ลาได้ไม่เกิน 2 วัน ถ้าลาเกิน  3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์

ประกอบการลา 
 3. ในกรณีที่ต้องพักรักษาตัวเป็นผู้ป่วยใน ลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
4. การลาคลอด ครรภ์ละไม่เกิน  90 วัน  
5. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาได้ไม่เกิน 30 วัน ในกรณีที่ไม่เคยอุปสมบท

มาก่อน และต้องเป็นครูในโรงเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
6. การลาทุกชนิดรวมทั้งการขาดอบรม/สัมมนา ขอใบลาที่ห้องสำนักงาน และยื่นใบลาต่อ

โรงเรียนด้วยตนเอง (ฝ่ายธุรการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน)  
7. การลาศึกษาต่อ  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน 
8. ลากิจและป่วยรวมกันต้องไม่เกิน 6 วันต่อ 1 ภาคเรียน 

 
 

1. เมื่อมีเหตุจำเป็นต้องขอลาหยุดงานสำหรับบุคลากรครูให้ยื่นใบลาตามกำหนดเวลา ดังนี้ 
         1.1 การลากิจ ให้ยื่นล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ในกรณีที่จำเป็นและไม่สามารถยื่นใบลาได้
ตามกำหนด ให้แจ้ง การลาโดยเร็วที่สุด ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
          1.2 การลาป่วย ต้องแจ้งการลาป่วยให้ทางโรงเรียนทราบโดยเร็วผ่านทางโทรศัพท์โรงเรียน 
เว้นแต่เหตุสุดวิสัยและให้ส่งใบลาในวันแรกที่มาทำงาน ถ้าลาป่วยตั้งแต่ 2 วันขึ้นไปต้องแสดงใบรับรอง
แพทย์  
          1.3 การลาคลอด ให้แจ้งการลาล่วงหน้า 30วัน 
       2.  การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ ให้แจ้งการลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน แต่ถ้า
โรงเรียนยังหาครูแทนไม่ได้ โรงเรียนสามารถยับยั้งการลาได้ 
       3. การไม่แจ้งลาตามกำหนดข้อ 1 - 2 ถือเป็นการขาดการปฏิบัติงานโดยผิดวินัย ซึ่งจะมีผล
ตามระเบียบ 
 

 
1. บุคลากรที่ประสงค์จะลาออก ต้องแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษรกับทางโรงเรียน

ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน และโรงเรียนแจ้งผลการอนุมัติ ภายใน 15 วัน นับจากวันยื่น ใบลา
ออก หากฝ่าฝืนโรงเรียนจะดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยจรรยาบรรณครูของคุรุสภา 2548   

2. โรงเรียนสามารถจำหน่ายบุคลากรออกในกรณีที่บุคลากรบกพร่องต่อหน้าที่ หรือมีความผิด 
เช่นประพฤติตนไม่เหมาะสมกับอาชีพ ทำความเสียหายแก่ชื่อเสียงของโรงเรียน หรือขาดสมรรถภาพใน
การทำงาน โดยได้มีการตักเตือนและภาคทัณฑจ์ากทางโรงเรียนแล้ว 

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

ระเบียบการลา 

การลาหยุด 

การแจ้งลา 

การพ้นสภาพการเป็นบุคลากร 



 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  โรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
 

---------------------------- 
 
 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนชุมชนวัดจันทารามเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริม 
ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนมุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่อง 
ตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดห
าผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางกา
รศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัวอิสระ 
ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนามี 
ความรู้ความสามารถมีขวัญลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อ 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุน และการอำนวยความ 
สะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง 
เหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป 
ด้วยความถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือให้ได้ผลผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ 
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของ 
สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน 
ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจเจตคติที่ดีเลื่อมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 



ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

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

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 

6. การบรหิารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 



ขอบข่ายภาระงาน/การเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัตงิาน 
1)วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่เป้าหมายเชิง 

     ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ 
ของกระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปา้หมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าห
มายการให้บริการสาธารณะ(Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำ
ผลผลิต(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษา ที่ต้องดำเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำ
กับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศ 
ทางของเขตพ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ด้านปริมาณคณุภาพเวลา ตลอดจนต้นทุนซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผล ผลิตงาน / 
โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ..2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2)พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ..2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช25443 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

ครูบุคลากรทางการศึกษานักเรียนคณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชนมีส่วนร่วม
ดำเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูล 
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ(Mission) และเป้าประสงค์ 
(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต(Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณคุณภาพและผล 

ลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 



7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอ 

ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ..2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ..2546 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อม 

โยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัด 
ลำดับความสำคัญของแผนงาน/โครงการ เมือ่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง(Medium Term 
Expenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจาก เดิมวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษาเพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ 
ต้องการดำาเนินการใน3ปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมหลักให้ 
สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่าย 
ระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม 
สอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต(ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)ของสถาน 
ศึกษาที่จะต้องทำ
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่ 
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถาน 
ศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 
ระยะปานกลาง  

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนทีการศึกษา เมื่อได้ 

รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบายแผนพัฒนามาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 



3)ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การ
ศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครง 
สร้างสายงานและตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษาเพื่อจัดลำดับความสำคัญ 
กำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงานงาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบ 
ประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง(MTEF) 
ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 

6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน/ 
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม 
ทรัพยากร 

7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและ
กำหนด ผู้รับผิดชอบ 

8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลิต 
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ. 2545 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานราย 

เดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น 
บุคลากรงบอุดหนุนงบลงทุน(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง)และงบดำเนินการ(ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็น 
รายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อ 
สำนักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
และอนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3. การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงิน 

นอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการ 
ใช้งบประมาณรายไตรมาส 



2) จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้ 
บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมและแผนการใช้ 
งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยง
สำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตาม 

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อ ปัญหาที่อาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จเพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผล การ

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จและตัวชี้วัด(Key Performance Indicators : KPIs) 
ของสถานศึกษา 

2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตของ 
สถานศึกษา 

3) สรา้งเครือ่งมือเพ่ือการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่ กำหนดไว้ตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
 4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 

5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงินการนำส่งเงินการโอน 
เงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบ ประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
เข้าบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกันตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชี วัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคง 
เหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวน เงินตามรายการ 
หลังการปรับปรุง 

 3)บันทึกเปิดบัญชีคงค้างพึงรับพึงจ่าย:AccrualBasisโดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่า) และบนัทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได้) 

 4) บันทึกบัญชีประจำให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณรายวันการรับรายไดจ้ากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณการจ่ายเงินงบ ประมาณให้ยืมการจ่ายเงิน 
นอกงบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดลองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับรายได้จากเงินกู้ของ 
รัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนการรับเงินบริจาคการรับเงิน รายได้แผ่นดินการถอนเงินรายได้แผ่นดินการเบิกเงิน 
งบประมาณแทนกันการจ่ายเงินให้หน่วย งานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการรบัเงินความรับผิดทางละเมิด 



5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป 
บัญชีแยกประเภทเงินสดเงินฝากธนาคารและเงินฝากคลังสำหรับรายการอื่นและรายการในสมุด 
รายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภทณวันำการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณโดยปรับรายการบัญชีรายได้จาก 
งบประมาณค้างรับค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้าค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือ 
สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อมราค่าตัดจำหน่ายค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 7) 

ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีต่ากว่าได้สูงกว่าค่าใช้จ่าย 
ในงวดบัญชีและปิดรายการรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูงกว่าค่าใช้ 
จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังหากมียอดคงเหลือให้ 
โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8)ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคง 
เหลือประจำวันและงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก 
ประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัว 
เลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่น 

ดินและกรมบัญชีกลางภายในวันที่15ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน 
รายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 

2) จัดทำรายงานประจ โดยจัดทาปี างบแสดงฐานะการเงินจัดทำงบแสดงผล การ
ดำเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรงจัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
และจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และจดัส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่2 
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การ 

ศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้นเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่2 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวครุภัณฑ์สดุที่ดินอาคาร และ 
สิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 



2) จำหน่ายบริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมด 
สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  

3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งท่ีซื้อหรือ 
จัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึก 
คุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ ยังไม่
ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อ
ดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซึ่งอาจใช้โปรแกรม 
ระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ.ศ.2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 การจัดหาพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงานงาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน 

กลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียและเป็นไปตามเกณฑ์คุมทรัพย์สิน 
ความขาดทีก่ำหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหา 
เองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ.ศ.2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อ 

สร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการใน 

กรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะ 

เฉพาะประกาศ จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพิจารณาซองโดยคณะกรรมการาะจัดทำ
สัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบ

สำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ.ศ.2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 การควบคุมบำรุงรักษาและ

จำหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุมและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 

ระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 



4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน 
สำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย 
หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ.ศ.2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ.ศ.2518 

 
7. การ เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

7.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา 

และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชา 

ชีพเกณฑ์การประเมินผลงานฯลฯแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมี 
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  

(3)ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามควา
มเหมาะ สมและต่อเนื่อง 

2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ(ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(2) กำหนดการวางแผนการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการ
จำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา(ID Plan) 

(3) ดำเนินการพัฒนาตามแผน 
(4) ติดตามประเมินการพัฒนาต มแผน 
3 ) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง(ม.8o) 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่งลักษณะงานตาม 

ตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  
(2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะเจตคติที่ดีคุณธรรมจริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
(3) ติดตามประเมินการพัฒนา 
4 ) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ ( . 55) 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด 
(2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  

แนวทางการปฏิบัติ 



(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบ ของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 (2)คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งินเดือนข้าราชการครูและเลื่อนขั้นเ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีส่ังไม่เล่ือนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนก
รณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษาเพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 (1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากกา ปฏิบัติราชการให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 (2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกเพ่ือประโยชน์ในกรณีพิเศษคำนวณบำเหน็จ

บำนาญ 
(3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบ 

รม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ 
(2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่.ค.ศ.กำหนด 
(3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
(4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะ 
กรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าชั่วคราว 
ของสถานศึกษาได้โดยใช้เงิน 
รายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

7.4เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
7.5 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 



(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาจำนวน2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว้1ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา1 ฉบับ 

(3) เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
2) การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ 
ไขวันเดือนปีเกิดยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบ 
ด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ 

การแก้ไขต่อ.ค.ศ. 
(4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
(5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 

เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธี 
การที่กฎหมายกำหนด 

3) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7.7 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1)ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามาตัว 

ลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

7.8 งานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
อนุญาตลาอุปสมบทงานขอพระราชทานเพลิงศพการลาศึกษาต่อยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้ 
รับเงินวิทยพัฒน์และ การจัดสวัสดิการาเนินการตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

7.9 วินัยและการรักษาวินัย 
7.9.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 



1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ 
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะ 
กรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษา 

7.9.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช 
การครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช 
การครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลง โทษ 

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราช 
การครูและบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) รายงานการดำเนงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.9.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่รให้ข ้าราชการครูและบุคลากรทางยแรง 

การศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน30วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำ 
สั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่.อ.ก.ค.ศ.กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ 
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ.อ.ก.ค.ศ..ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคตามหลักเกณฑ์และาสั่ง 
วิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

7.9.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้อง 
ทุกข์ต่อ.ค.ศ. ภายใน 3o นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
คำสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 
คับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง 
วินัยให้ร้องทุกข์ต่อ..ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

7.9.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและ

กำลังใจการจูงใจฯลฯในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 



3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับ บัญชากระทำ
ผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

7.9.6 การขอเลื่อน
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดต /ตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยน 

แปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่งขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดส่งคำขอปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอและหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

7.9.7 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ 

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรม 
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 
๓)สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าชั่วคราวของสถานศึกษาได้ 

โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
7.9.8 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนิน
นำเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

(2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก 
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอืาหรับตาแหน ่งข้าราชการครูและน 
บุคลากรทางการศึกษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  

2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ(ม. 58) 
1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยัง เขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 
(2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่.ค.ศ.หรืออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษากำหนด 

8. การดำเนินงานธุรการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ

ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม 



3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่
กำหนดไว้ 
4) จัดหาHardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ ตามระบบที่

กำหนดไว้ 
5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.2544 

9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจการดำเนินงานปริมาณคุณภาพและ 
สภาพของสถานศึกษา 

2)วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการ
ทำงานและการบริหารงานของสถานศึกษา 

3)นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่ง 
ส่วนราชการในสถานศึกษา 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ 

กำหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ..2546 

9.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการ 

พัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 
2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสภาร ้างกิจบุคลากร 

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถาน ศึกษา 
3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะเจตคติความสามารถที่เหมาะสม 

กับโครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
4) กำหนดเป้าหมายผลผลิตผลลัพธ์ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ 

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติ 

งานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.. 2546 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 



2) จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ 

สามารถและทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนเขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนา เป็นระยะๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ.ศ.2540 
11. กองทุนสวัสดิการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไป 

ตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) กำกับติดตามตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานกาหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม การ

ดำเนินงานตามภารกิจ 
6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กำหนด 
7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุง ให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน พ.ศ. 2544 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ 
ขอบข่ายภาระงานของรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. ขอบข่ายภารงานทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียน เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ทำหน้าที่กำกับ ติดตาม ดู 
ปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ เพื่อให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ให้มีอำนาจวินิจฉัยสั่งการท 
กรณีท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อำนวยการโรงเรียน และรายงานให้ 
ผู้อำนวยการทราบ 



2. ขอบข่ายงานในหน้าที่กากับ ดูแล การดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้ 1. 
การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

๒.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 ๒.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
 ๒.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

  2.๔ การจัดสรรงบประมาณ 
๒.๕ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
๒.๖ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
๒.๗ การโอนเงินงบประมาณ 
 

3. การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
๓.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน 
๔.1 การเบิกเงินจากคลัง 
๔.2 การรับเงิน 
๔.3 การเก็บรักษาเงิน 
๔.4 การจ่ายเงิน  
๔.5 การนำส่งเงิน 
๔.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
๕.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
๕.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๕.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 
6.การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแลำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
7. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

กลุ่มบริหารทัว่ไป โรงเรียนชุมชนวัดจนัทาราม 
 

---------------------------- 
   

วิสัยทัศน์ (VISION) 
 องค์กรแห่งการเรียนรู้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี
ดิจิทัล บริหารจัดการภายใต้การมีส่วนร่วมของชุมชน 
 
พันธกิจ (MISSION) 
 1. จัดการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานการศึกษาเพื่อพัฒนาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  
 2. ส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 3. ส่งเสริมการใช้สื่อเทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรมในการจัดกระบวนการเรียนรู้  
 4. พัฒนาครูให้เป็นครูมืออาชีพโดยใช้สื่อเทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดกระบวนการเรียนรู้  
 5. ส่งเสริมใหชุ้มชนเห็นความสำคัญและมสี่วนร่วมในการพัฒนาสถานศึกษา   
 
เป้าประสงค์  (goals) 
 1. ผู้เรียนมีคณุภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 2. ผู้เรียนมีคณุธรรมจริยธรรมและคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3. สถานศึกษาใช้สื่อเทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรมในการจัดกระบวนการเรียนรู ้
 4. ครูมีความรูค้วามสามารถในการใช้สื่อเทคโนโลยีดิจิทัลและมีนวัตกรรมในการจัดกระบวนการเรียนรู้  
 5. ชุมชนเห็นความสำคัญและมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถานศึกษา   

 
ปรัชญาประจำโรงเรยีน 

“การศึกษา  คอื ปรัชญาแห่งชีวิต” 
 
คำขวญัของโรงเรียน 

"คุณธรรมดี มีพลานามัย  ใฝศ่ึกษา  พัฒนาสิ่งแวดล้อม" 
 
 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน 

"ซื่อสัตย์  สะอาด  มารยาทงาม" 
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กลุ่มบริหารทัว่ไป 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

1. การพัฒนาระบบละเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
3. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4. การพัฒนามาตรฐานกานปฏิบัติงาน 
5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
6. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
7. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
8. การรับนักเรียน 
9. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
10. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
11. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
12. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 

สถาบันสังคมอืน่ที่จัดการศึกษา 
13.  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
14.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
15.  การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
16.  การดำเนินการธุรการ 
17.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
18.  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
19.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
20.  การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 

สถาบันสังคมอืน่ที่จัดการศึกษา 
ภาระงาน 

1. จัดทำแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 
3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4. นิเทศ กำกบั ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
6. สรุป รายงานผล การปฏิบตัิงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
7. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/ 
สพป.สฎ๒ และของโรงเรียน 
8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.การพัฒนาระบบละเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ 
บทบาทหน้าที ่

1.1 จัดระบบข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการให้สอดคล้องระบบฐานข้อมูล 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงสถานศึกษาอื่นและเขตพื้นที่และส่วนกลาง 
1.3 นำเสนอเผยแพร่ข้อมลูและสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและประชาสัมพันธ์ 
1.4 กำหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพอื่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
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1.5 ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือเพื่อดำเนินการส่งเสร 
สนับสนุนการศึกษา 

2.6 จัดเสนอขอตั้งงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

บทบาทหน้าที ่
2.1 จัดใหม้ีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
2.2 ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงานและดำเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภา 

ได้รับมอบหมาย 
2.3 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.4 ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
บทบาทหน้าที ่
3.1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
3.2 กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านต่างและติดตามผลการปฏิบัติงานๆ 
3.3 การจัดองค์กร การมอบหมายงานให้บุคลากรเข้ารับผดิชอบงานตามโครงสร้างการ 

บริหารของสถานศึกษา การจัดช้ันเรียนและงานอื่น ๆ ตามภารกิจงานสถานศึกษาที่มีระหว่างการศึกษา 
3.4 จัดทำทะเบียนคำสั่ง จัดแฟ้มคำสั่ง แฟม้บันทึกข้อความาร จัดเก็บและบริการ 

4. การพัฒนามาตรฐานกานปฏิบัติงาน 
บทบาทหน้าที ่
4.1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 
4.2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 

รายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
4.3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากร 

ทุกคน4.4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับติดตาม การปฏิบัติงาน 
4.5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทำขึ้น 
4.6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 

การปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 
5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

บทบาทหน้าที่ 
5.1. ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนปูกรณ์และเทคโนโลย ี
5.2. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอนและบริการชุมชน 
5.3. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในแ 

ภายนอกหอประชุม 
5.4. จัดหา ซ่อมบำรุงรักษา และควบคุมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
5.5. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

6. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
บทบาทหน้าที ่
6.1. กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
6.2. จัดหาวัสดุอุปกรณบ์ำรุง ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และ 

สภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6.3. ให้บริการอาคารสถานที่ และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัด 
กิจกรรม 

6.4. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค 
และสภาพแวดล้อมของ โรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

6.5. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค 
และสภาพแวดล้อมของ โรงเรียน 

6.6. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
7. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

บทบาทหน้าที ่
7.1. จัดทำสำมะโนผู้เรียนและเสนอให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
7.2. กำหนดเขตบริการศึกษาและแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพื้นที่ 
7.3. จัดทำทะเบียนนักเรียน การรับและย้ายและพิจารณาการยกเว้นคุณสมบัตินักเรียน 
7.4. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ 

และตาม อัธยาศัย และบริการตามอำนาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
7.5.อื่น ๆ ที่กฎหมายกำหนดและตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. การรับนักเรียน 
บทบาทหน้าที ่
8.1.ให้สถานศึกษาประสานการ

ดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง 
ให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

8.2. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
8.3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
8.4. ปัญหาในการเข้าเรียน 
8.5 ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กนักเรียนให้เขตพื้นทีก่ารศึกษารับทราบ 

9. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
บทบาทหน้าที ่
9.1. การจัดต้ัง 

9.1.1บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรที่จะขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดา เนินการสำรวจ 
ความพร้อมตามหลักเกณฑ ์ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 

9.1.2. ย่ืนคำร้องขอให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสนที่านกัารศึกษางานเขตพื้ 
9.1.3. รอรับทราบผลการพจิารณาจากหน่วยงานที่มีอนาจ นุญาตเพื่อดำเนินการ 

ต่อไป 
9.2. การยุบรวม 

9.2.1. สถานศึกษาที่ประสงค์จะยุบ รวมด้วยกัน ร่วมกันดำเนินการจัดทำ
แผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 

9.2. 2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ 
เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ สถานศึกษา 

9.2.3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา การพิจารณาให้ความเหน็ชอบในการเพ่ือ 
ยุบรวมสถานศกึษา 

9.2. 4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอำนาจอนุมัต ิเพื่อการดำเนินการ 
ต่อไป 
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9.3. การเลิกสถานศึกษา 
9.3.1. คณะกรรมการสถานศึกษา จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง 

นักเรียนและชุมชน 
9.3.2.ด เนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้ายกว่าหนึ่งปีไม่น้อ 

ก่อนวันเปิดภาคเรียนแรกของปี การศึกษาถัดไป 
9.3.3. จัดใหน้ักเรียนในสถานศึกษาที่ยุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน 

10. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย บทบาทหน้าที ่
10.1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทัง้ในระบบ 

นอกระบบ และอัธยาศัย 
10.2. กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้ง 

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามความต้องการของผู้เรียนและ 
ท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา 

10.3. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 
๑๐.3 รูปแบบหรือทั้งตามความ เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

 10.4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 

10.5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอก ระบบ 
และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

11. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
บทบาทหน้าที ่
11.1. วางแผนงาน/โครงการ จัดกิจกรรมระดมทุนและทรัพยากรประจำปี 
11.2. ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบุคคล ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมสนับสนุนทุน 

และทรัพยากรในการจัดการศึกษา เพื่อคนพิการ 
11.3. จัดทำขอ้มูลสถิติของบุคคล 

และหน่วยงานของรัฐที่ให้การสนับสนุนทุนและทรัพยากร ในการจัดการศึกษา พร้อมทำ
หนังสือขอบคุณ หรือหลักฐานการรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว 

11.4. จัดหา จัดทำ ของที่ระลึกมอบให้บุคคล หน่วยงานที่ร่วมส่งเสริม สนับสนุน ท ุ
ทรัพยากรในการจัดการศึกษา เนื่องในโอกาส สำคญัๆ ตามความเหมาะสม 

11.5. สรุป และรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
11.6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒.การส่งเสริม สนับสนนุและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทหน้าที ่
12.1.  จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
12.2.  จัดบรกิารให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
12.3.  ร่วมกจิกรรมสำคญัของชุมชน  
12.4.  งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 

13.งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่  
บทบาทหน้าที ่
13.1. ศึกษา สำรวจ และกำหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที ่

จะต้องประสานกับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิ่น 
13.2. กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน 

ให้ สอดคล้องเหมาะสมกับเรือ่งที่จะประสานงาน 



6 
 

13.3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม 
เอื้อ ประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน 

13.4. กำหนดบุคลากรผู้รับผดิชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
13.5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ ในการจัดและ 

พัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
13.6. ประเมนิผลการดำเนินการ 

14.การรายงานผลการปฏบิัติงาน 
14.1. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา 
14.2. จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมนิผล 

การ พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
14.3. ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามระบบ ที่กำหนดไว้ 
14.4. จัดทำรายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจำปีของสถานศึกษา 

เสนอต่อคณะกรรมการ สถานศึกษาได้รับทราบ 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 

14.5. ปรับปรงุและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การ 
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

15.การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
บทบาทหน้าที ่
15.1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
15.2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี 
15.3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
15.4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
15.5. ให้บคุลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุ 

ดำเนินงานตามภารกิจ 
15.6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑม์าตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นด 

กำหนด 
15.7. ประเมนิผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให ้

เหมาะสม 
15.8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

16.การดำเนนิการธรุการ 
บทบาทหน้าที ่
16.1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือแจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 
16.2. จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ 
16.3. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
16.3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
บทบาทหน้าที ่
17.1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ใหส้อดคล้องและเหมาะสม 

กับภารกิจงานจัดการศึกษา 
17.2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
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17.3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำข้อตกลงและการพฒั 
เครือข่ายร่วมกัน 

17.4. กำหนดบุคลากรผู้รับผดิชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
17.5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ 

ส่งเสริม สนับสนุนการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
17.6. เผยแพร่ข้อมูลเครือขา่ยการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
17.7 กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษ 

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
17.8 ให้ความร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
18.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

บทบาทหน้าที ่
18.1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความสำเร็จราย 
กลยุทธ์และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 
18.2. ตั้งประเด็นหรือสมมุตฐิาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ 

ตัวแปรของปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
18.3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
18.4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

19.การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
บทบาทหน้าที ่
18.1. ให้บรกิารข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 

ในโรงเรียนและชุมชน 
18.2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
18.3. จัดหา บำรุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให 

งานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 
18.4. จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสาร และผลงานการ 

ดำเนินงานโรงเรียน 
18.5. ให้บรกิารต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครอง และชมุชน ที่มาโรงเรียน 
18.6. หน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

20.การส่งเสรมิ สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทหน้าที ่
20.1. จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
20.2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
20.3. ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชน 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

โรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
อำเภอท่าฉาง   จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต ๒ 
 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนฉบับนี้  เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม พ.ศ. ๒๕๖๗  หากมี
ความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด  งานกิจการนักเรียนขอน้อมรับได้ด้วยความยินดี  และพร้อมที่
จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานกิจการนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจใน
ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มีความ
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

การวางแผนงานกิจการนักเรียน   
๑. รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 
       - รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
       - จัดทำระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
       - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
       - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 

- จัดทำแผนงานกิจการนักเรียน 
- จัดทำข้อมูลและจัดทำแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ดำเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 

2. การบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่ 
2.1 การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
      - กำหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ทำแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ทำพรรณนางานกิจการนักเรียน 
      - กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง หน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 
2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
      - วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 
      - ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
      - จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบัติให้ทำได้  ทำเป็น  รักการอ่านและ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     - นิเทศ กำกับ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 



      - นำผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 
              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
          - จัดทำคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจำและต่อเนื่อง 
                       - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดทำข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                 - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที่ 
     4.1  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดทำแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ดำเนินงานตามแผน 
      - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  
     4.2  การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบดำเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดทำเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 

- มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 
             4.3  การคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดทำเครื่องมือสำหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมชี้แจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

- จำแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 
             4.4  การดำเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 
                   - จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - กำหนดแนวทาง  วิธีการป้องกันและแก้ไข 
                   - จัดทำข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีที่กำหนดไว้ 

    - มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
    - ติดตามประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินการแก้ไขปัญหา 
  4.5 การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

                   - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - กำหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



                   - ดำเนินงานรว่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
             4.6 การส่งต่อนักเรียน 
                    - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งต่อ 
                    - จัดทำแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่กำหนดไว้ 
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                    - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 
5. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที ่
      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานกิจการนักเรียน 

๕.๑ จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม   
- ตรวจเครื่องแบบ  การแต่งกาย  เครื่องใช้และเครื่องประดับของนักเรียน 
- กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
- กำกับ ติดตาม  และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 
- กำกับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนที่ทำผิดระเบียบโรงเรียน 
- จัดกิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานทั้งในและนอกสถานศึกษา 

๕.๒ ดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท   
- จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
- ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- รายงานข้อมูลการจำแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
- รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษาบูรณาการป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการดำเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน 
๕.๓ จัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา   

- จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการสวมหมวกนิรภัย  100 เปอร์เซ็นต์ 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับข่ีปลอดภัย 
- ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 
- ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท 

๕.๔ จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม  จริยธรรม 
-  วิเคราะห์/วางแผน/จัดทำโครงการ 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมครบทั้ง  8  ข้อ 
-  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    



-  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
-  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกด้านคุณธรรม  จริยธรรมที่เด่นชัด 
-  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

๖.  ส่งเสริมการดำเนินกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  มีหน้าที่ 
    ๖.1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดทำโครงการ 
    ๖.2.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    ๖.3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

     ๖.4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นประจำและต่อเนื่อง 
       ๖.5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกท่ีเด่นชัด 
     ๖.6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗. ดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าที่ 
     ๗.1 การชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     ๗.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     ๗.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจำ 
     ๗.4 การนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     ๗.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 
         แก่โรงเรียนอ่ืนได้ 
๘. กิจกรรมยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าที่ 
     ๘.1 มีการยกย่องให้กำลังใจ 
     ๘.2 มีหลักฐานการยกย่องให้กำลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
    ๘.3 มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้กำลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     ๘.4 เผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนที่ประพฤติปรากฏ 
     ๘.5 การบันทึกเก่ียวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 
๙. กิจกรรมออมทรัพย์ (ธนาคารโรงเรียน)  มีหน้าที่ 
     ๙.1 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
     ๙.2 กำหนดแนวปฏิบัติไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและถูกต้องตามระเบียบของธนาคาร 
     ๙.3 ดำเนินการรับฝาก-ถอนเงิน และการนำส่งเงินฝากตามระเบียบของธนาคาร 
     ๙.4 เก็บรักษาข้อมูลหรือหลักฐานต่าง ๆ ไว้อย่างเป็นระบบ 
     ๙.5 ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
๑๐. ขอบข่ายงานส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิตของนักเรียน  หน้าที่  

    ๑๐.1.  จัดทำแผน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิต 
    ๑๐.2.  ประสานงานความร่วมมือกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
    ๑๐.3. จัดทำระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
    ๑๐.4. ดำเนินการตามโครงการ 
    ๑๐.5. กำกับ  ติดตาม  นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
    ๑๐.6. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพ่ือไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
    ๑๐.7. เผยแพร่ผลงานการดำเนินงาน 



    ๑๐.8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑.  ขอบข่ายงานส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ หน้าที่ 

   ๑๑.1. จัดทำแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
   ๑๑.2. ประสานงานความร่วมมือกับผู้ที่เก่ียวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ 
   ๑๑.3. จัดทำระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
   ๑๑.4. ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามแผน/โครงการนั้น ๆ 
   ๑๑.5. กำกับ ติดตาม นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
   ๑๑.6. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพ่ือไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   ๑๑.7. เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ  
   ๑๑.8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1๒.  งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  มีหน้าที่ 
         ๑๒.1 วางแผน/กำหนดเป้าหมาย งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
         ๑๒.2 ศึกษา วิเคราะห์ งานกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
         ๑๒.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
         ๑๒.4 ส่งเสริม สนับสนุน ชว่ยเหลือ ให้คำแนะนำนักเรียนให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ตาม 
กิจกรรมที่กำหนดไว้  
         ๑๒.5 ประสานงานในชุมชนและหน่วยงานอื่น เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนให้รู้จักการหารายได้ 
ระหว่างเรียน 
          ๑๒.6 ควบคุม ดูแล การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ของนักเรียน 
              ๑๒.7 ติดตาม ประเมินผล/สรุปรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์ 
๑๓. งานร้านค้าโรงเรียน  มีหน้าที่ 

๑๓.๑วางแผนดำเนินงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
1๓.2 ดำเนินการ กำกับ  ดูแลกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของทาง 
ราชการและโรงเรียน 
1๓.3 ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อำนวยการโรงเรียน 
1๓.4 ดำเนินการในเรื่องรับสมาชิก  ชำระหุ้น  การโอนหุ้นและการจัดทำทะเบียน 
1๓.5  จัดให้มีคณะกรรมการดำเนินงานและกำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
1๓.6 จัดชื้อสินค้าท่ีจำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิก 
1๓.7 จัดจำหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
1๓.8 ดำเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
1๓.9 จัดให้มีสถานที่ประกอบการเป็นสัดส่วน สะดวกและปลอดภัยในการรับบริการ 
1๓.10 ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 
1๓.11 ประสานงานกับทุกฝ่ายในอันที่จะทำให้กิจการและให้ผลประโยชน์กับทุกฝ่าย 
1๓.12 จัดสรรกำไร  ปันผล  และเฉลี่ยคืนให้กับสมาชิก 
1๓.13 กำกับติดตามประเมินผล 

๑๔.  งานส่งเสริมศักยภาพด้านผู้เรียนด้านงานอาชีพ  มีหน้าที่ 
     ๑๔.1  วางแผนดำเนินงานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านอาชีพนักเรียน 



       ๑๔.2  ประสานงานกับทุกฝ่ายอันที่จะเป็นประโยชน์ต่องานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านอาชีพนักเรียน 
       ๑๔.3  ดำเนินการสนับสนุนสง่เสริมศักยภาพผู้เรียนด้านงานอาชีพ 
      ๑๔.4  กำกับ  ติดตามประเมินผล 
๑๕.  ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านกีฬา  มีหน้าที่ 

๑๕.1 มีข้อมูลนักเรียนที่ได้รับการส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านกีฬา 
๑๕.2 กำหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
๑๕.3 ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
๑๕.4 ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / จัดการแข่งขันกีฬา 
๑๕.5 ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการดำเนินงานใน 
     ครั้งต่อไป 

1๖. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  มีหน้าที่ 
1๖.1 มีการจัดกิจกรรม 
1๖.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
1๖.3 จัดกิจกรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
1๖.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
1๖.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

๑๗. ดำเนินส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนการให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าที่ 
๑๗.1 มีการจัดกิจกรรม 
๑๗.2 ยังมีหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
๑๗.3 ยังจัดกิจกรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
๑๗.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
๑๗.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

๑๙. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าที่ 
            ๑๙.1 มีการจัดกิจกรรม 
            ๑๙.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
            ๑๙.3 จัดกิจกรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
            ๑๙.4 ปรากฏผลตอ่พฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
            ๑๙.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
๒๐. การจัดระบบประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  มีหน้าที่   

๒๐.๑ วางแผนการดำเนินงานเรื่องการประเมินอุบัติเหตุ 
๒๐.๒ รวบรวมข้อเสนอขององค์กรต่าง ๆ นำเสนอผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือการตัดสินใจเลือกใช้บริการ 
๒๐.๓ จัดทำประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๒๐.๔ บริการแก่นักเรียนในการขอรับเงินค่าชดเชยอุบัติเหตุเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
๒๐.๕ จัดทำข้อมูล สถิติการใช้บริการการประกันอุบัติเหตุ 
๒๐.๖ สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
๒๐.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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