
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 
ที ่   / 2560 

เรื่องกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนในส่วนรำชกำรโรงเรียน 
 อาศัยความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2547 ให้ผู้บริหารเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทางโรงเรียน
ไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ จึงมีค าสั่งให้ ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการในโรงเรียน
ไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ ประจ าปีการศึกษา 2560  เพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ มีผู้รับผิดชอบในหน้าที่ราชการเป็นสัดส่วนถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ จึงแบ่ง
หน้าที่การงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติคือ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  : นำยปรพล แก้วชำติ 
 
มีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดและมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาวางแผนการปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่และวิธีด าเนินงานของ
บุคลากรในสถานศึกษาควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานวิชาการได้แก่การวางแผนงานด้านวิชาการ 
การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น การพัฒนาหลักสูตร
ของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล
และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา การพัฒนาและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ การประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการกับสถานศึกษาแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา การจัดท าระเบียนและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา การ
พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และสามารถเผยแพร่เป็นตัวอย่างได้ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ด าเนินงานบริหารงบประมาณได้แก่การจัดท าแผนงบประมาณ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงาน การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา การเบิกจ่ายจาก
คลังการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง การจัดท าบัญชีการเงิน การจัดท ารายงาน
ทางการเงินและงบการเงิน การจัดท าและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงาน การวางแผนพัสดุ การก าหนด
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
การจัดท าและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สิน ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลได้แก่การวางแผนอัตราก าลังการ
จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนต าแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุกประเภท การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึ กษา 
การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
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การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การออกจากราชการ การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้า ราชการครู
และบุคลาการทางการศึกษา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ การพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไปได้แก่การพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การด าเนินงานธุรการ การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องจัดตั้ง ยุบรวมหรือ
เลิกสถานศึกษา การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา การทัศนศึกษา การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน และงานที่
ไม่ได้ระบุในงานอ่ืนจัดระบบในสถานศึกษาก าหนดลักษณะงานมอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถติดตามให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาและนิเทศบังคับบัญชาครูอาจารย์นักเรียนตลอดจนหน้าที่อ่ืนให้
สามารถปฏิบัติตามหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วนดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียนครูอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ อ่ืนสร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและประชาชนในท้องถิ่นจัดกิจกรรมและส่งเสริมการ
ประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลวิเคราะห์วิจัยและรวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติต่างๆ
น าเทคนิคและวิธีการใหม่ๆทางการศึกษามาใช้เผยแพร่เพ่ือปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษาของสถานศึกษาและ
พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นที่นิยมของประชาชนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ ได้รับการแต่งตั้ง
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  : นำงพัชรินทร์  ธรรมสังวำลย์ 
 
รับผิดชอบช่วยบริหารงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาวางแผนการปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่และวิธี

ด าเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษาควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานวิชาการได้แก่การวางแผนงาน
ด้านวิชาการ การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น การ
พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การ
วัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการกับสถานศึกษาแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา การจัดท าระเบียนและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา การ
พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และสามารถเผยแพร่เป็นตัวอย่างได้ควบคุมดูแลและติดตามผลการ
ด าเนินงานบริหารงบประมาณได้แก่การจัดท าแผนงบประมาณ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
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การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงาน การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา การเบิกจ่ายจาก
คลังการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง การจัดท าบัญชีการเงิน การจัดท ารายงาน
ทางการเงินและงบการเงิน การจัดท าและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงาน การวางแผนพัสดุ การก าหนด
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
การจัดท าและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สิน ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลได้แก่การวางแผนอัตราก าลังการ
จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนต าแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุกประเภท การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา 
การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การออกจากราชการ การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลาการทางการศึกษา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ การพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไปได้แก่การพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การด าเนินงานธุรการ การดูแลอาคารสถานที่แ ละ
สภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องจัดตั้ง ยุบรวมหรือ
เลิกสถานศึกษา การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา การทัศนศึกษา การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน การจัดระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน และงานที่
ไม่ได้ระบุในงานอ่ืนจัดระบบในสถานศึกษาก าหนดลักษณะงานมอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถติดตามให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาและนิเทศบังคับบัญชาครูอาจารย์นักเรียนตลอดจนหน้าที่อ่ืนให้
สามารถปฏิบัติตามหน้าที่อย่างถูกต้องครบถ้วนดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียนครูอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ อ่ืนสร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและประชาชนในท้องถิ่นจัดกิจกรรมและส่งเสริมการ
ประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลวิเคราะห์วิจัยและรวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติต่างๆ
น าเทคนิคและวิธีการใหม่ๆทางการศึกษามาใช้เผยแพร่เพ่ือปรับปรุงคุณภาพทางการศึกษาของสถานศึกษาและ
พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นที่นิยมของประชาชนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับการแต่งตั้ง
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ส าหรับการปฏิบัติงานในโรงเรียนให้แบ่งความรับผิดชอบออกเป็นฝ่ายงานให้ครูอาจารย์แต่ละฝ่าย
ปฏิบัติและรับผิดชอบดังนี้ 
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1. กำรบริหำรงำนวิชำกำร : นำงจำรุภำ  หิรัญค ำ ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 
1.1 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร ประกอบด้วย  
     1) นางจารุภา  หิรัญค า  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1. กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
    1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545  
แนวทางการจัดการศึกษามาตรา 22-23 
    1.2 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
    1.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
    1.4 นโยบายของรัฐบาล 
    1.5 นโยบาย ระเบียบ ประกาศค าสั่งของ สพฐ.       
และสพท.  

     งานด้านวิชาการเป็นภารกิจส าคัญของสถานศึกษาที่
ต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจของ
สถานศึกษาที่ ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษา 
     1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และจัดท าสาระการเรียนรู้รายปี 
หรือรายภาคเรียน  
     2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละ               
ช่วงชั้น น้ าหนัก และสัดส่วนเวลาเรียน 
     3. จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 
     4. จัดท าหน่วยการเรียนรูแ้ละแผนการจัดการเรียนรู้ 
     5. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6. ก าหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
     7. ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 

 
1.2 กำรพัฒนำหรือด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำหลักสูตรท้องถิ่น ประกอบด้วย  

1) นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2. กำรพัฒนำหรือด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็น
กำรพัฒนำหลักสูตรท้องถิ่น 
    2.1 มำตรำที่ 27 ให้คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนดหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เพ่ือความเป็นไทย ความเป็นพลเมืองที่ดีของชาติ การ
ด ารงชีวิตตลอดจนเพ่ือการศึกษาต่อ ให้สถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน มีหน้าที่จัดท าสาระของหลักสูตร ตามวัตถ ุ
ประสงค์ในวรรคหนึ่งในส่วนที่เกี่ยวกับสภาพปัญหาใน
ชุมชน สังคม ภูมิปัญญาท้องถิ่น คุณลักษณะอันพึง -                 
ประสงค์เพ่ือเป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว ชุมชน สังคม                
และประเทศชาติ 
     

     สถานศึกษาเป็นหน่วยงานระดับปฏิบัติการ ที่จะต้อง
ท ากรอบสาระหลักสูตร เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับ
ท้องถิ่นของตนเองเกิดความรัก ความผูกพัน และมีความ
ภาคภูมิใจในท้องถิ่น สถานศึกษาจึงต้องน ากรอบสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นมาจัดท ารายละเอียดของเนื้อหา
ความรู้ที่เก่ียวกับท้องถิ่นให้เหมาะสมกับบริบทของ 
สถานศึกษาและสภาพชุมชน ดังนี้    
     1. ด าเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการระดับ
สถานศึกษาประกอบด้วย ครู ผู้บริหาร  ผู้น าทางศาสนา 
ผู้น าชุมชนและผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และประสบการณ์
หลากหลาย เพ่ือจะได้ร่วมกันพิจารณาจัดท าสาระ   
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

    2 .2  พ ระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบบริห ารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546      
   มำตรำ 37 ให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือท า
หน้าที่ในการด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการที่ก าหนดไว้ในมาตรา 36 และให้มีอ านาจ
หน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนี้
หรือกฎหมายอื่นและมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (1) อ านาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา 
และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฯลฯ                      
    2.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 11662/2544
เรื่องให้ใช้หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2544 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2544 
    2.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการก าหนด
รายละเอียดสาระการเรียนรู้แกนกลางตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2546และแนะแนวทางการจัดท าสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่น 

การเรียนรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา
และสภาพชุมชนตามกรอบการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ สพท. 
ก าหนดไว้ 
      2. วิเคราะห์กรอบสาระท้องถิ่นที่ สพท.ก าหนดไว้
เพ่ือจะได้ทราบถึงขอบข่ายในการก าหนดรายละเอียด
ของเนื้อหา องค์ความรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของสถานศึกษา 
ซึ่ง สพท. ได้ก าหนดไว้ เช่น  
จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 

*  ประเพณี 
*  ภาษาและวัฒนธรรม 
*  วัฒนธรรมท้องถิ่น 
*  ภูมิปัญญา 
*  ดนตรี 
*  ผลิตภัณฑ์ สินค้าท้องถิ่น 
*  วิถีชีวิต 
*  การท่องเที่ยว 
             ฯลฯ 

ขั้นตอนกำรจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่น 
     (1) วิเคราะห์มาตรฐานช่วงชั้น กับสาระการเรียนรู้
ช่วงชั้น 
     (2) วิเคราะห์ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี กับสาระ
การเรียนรู้รายปีแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้แล้วน าส่วนที่
เป็นท้องถิ่นน ามาใส่ไว้ในส่วนนี้ 
         - จัดท าค าอธิบายรายวิชา 
         - จัดท าหน่วยการเรียนรู้ 
     3. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อจะได้ทราบถึง
จุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ และ
แนวทางการจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นว่าควรจะอยู่
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ชั้นใด ปีใดเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 
หรือรายวิชาที่ต้องการเรียนเพ่ิมเติมและควรจะมีเนื้อหา
มากน้อง เพียงไรตามที่หลักสูตรสถานศึกษาก าหนดไว้ 
     4. ศึกษาข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ
ชุมชน  เช่น  สภาพภูมิอากาศ สภาพภูมิป ระเทศ 
ทรัพยากร สิ่งแวดล้อม ประวัติความเป็นมา สภาพ
เศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวิต การประกอบอาชีพ 
วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญา สภาพชุมชนและสังคม 
เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์
ขึ้น 
     5. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเมื่อ
คณะกรรมการได้วิเคราะห์ สังเคราะห์ กรอบการเรียนรู้
ท้องถิ่น/ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา/ชุมชนและ
วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาทราบว่าอยู่ในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ใด ช่วงชั้นใด ปีใด ที่จะท าสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นและจัดท าเป็นรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา
เพ่ิมเติมจากนั้นคณะกรรมการจึงร่วมพิจารณาก าหนด
เนื้อหาองค์ความรู้ เกี่ยวกับท้องถิ่นให้ เหมาะสมให้
สอดคล้องกับบริบทและจุดเน้นของสถานศึกษาและ
สภาพชุมชน 
*   จัดท ารายวิชาเพ่ิมเติม ( ส าหรับช่วงชั้นที่ 3-4 ) 
     ครูผู้สอนอาจจัดท ารายวิชาที่เป็นสาระการเรียนรู้
พ้ืนฐานหรือ รายวิชาที่เป็นสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติมของ 
สถานศึกษาก็ได้ 
     ครูผู้สอนอาจปรับปรุงพัฒนารายวิชาที่มีอยู่เดิม หรือ
จัดเป็นรายวิชาใหม่เพ่ือให้ผู้เรียนมีคุณภาพบรรลุตาม
มาตรฐานการเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับชั้น 
     * ปรับกิจกรรมการเรียนการสอนหรือ(ส าหรับช่วง
ชั้นที่ 1-2)จัดกิจกรรมเสริมหรือบูรณาการในรายวิชาต่าง 
ๆ เพื่อให้ผู้เรียนมีประสบการณ์เรียนรู้ที่ก าหนดไว้ในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้  ครูผู้สอนอาจเชิญวิทยากร /ภูมิปัญญา
ท้องถิ่นหรือพานักเรียนออกไปเรียนรู้สภาพจริงตาม
ท้องถิ่น ต้องท าการเรียนรู้มีความหมายต่อผู้เรียนมา
ยิ่งขึ้น 
      การจัดการเรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นครูผู้สอนอาจ
พัฒนาสื่อ สิ่งพิมพ์หรือจัดท าสื่อประกอบการเรียนรู้อ่ืน
ให้ผู้เรียนได้ศึกษาค้นคว้า หรือเรียนรู้ได้ด้วยตนเองก็ได้ 
และเมื่อด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เสร็จแล้ว
ครูผู้สอนควรประเมินคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการ
เรียนรู้และประเมินสาระการเรียนรู้ท้ องถิ่ นของ
สถานศึกษารวมทั้งปรับปรุงและพัฒนาแผนการจัดการ
เรียนรู้ให้มีความเหมาะสมและอาจพัฒนาสื่อ สิ่งพิมพ์ 
หรือจัดท าสื่อประกอบการเรียนรู้อ่ืนให้ผู้เรียนศึกษา
ค้นคว้า หรือเรียนรู้ด้วยตนเองก็ได้ และเมื่อด าเนินการ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 เสร็จแล้ว ครูผู้สอนควรประเมินคุณภาพผู้ เรียนตาม
มาตรฐานการเรียนรู้และประเมินสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น
ของสถานศึกษา รวมทั้ งควรปรับปรุงและพัฒนา
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีความเหมาะสมและเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ ดังนี้ 
     1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของ
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดท าสาระการเรียนรู้
รายปี หรือรายภาคเรียน ป.1-ม.3 รายภาค ม.6 
     2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละช่วง
ชั้น หน่วย น้ าหนักและสัดส่วนเวลาเรียน 
     3. จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 
     4. จัดท าหน่วยการเรียนรูแ้ละแผนการจัดการเรียนรู้ 
     5. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6. ก าหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
     7. ก าหนดระเบียบวิธีการวัดการประเมินผล  

 
1.3 กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย  
      1)  นางจารุภา  หิรัญค า  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3. กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
    3.1 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    3.2 มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2553 
    3.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2551 
    3.4 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
    3.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    3.6 แนวปฏิบัติการใช้หลักสูตรสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 

     กระทรวงศึกษาธิการได้มอบอ านาจให้สถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานจัดท าหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรใช้ได้ภายใต้
กรอบของสาระของหลักสูตรท้องถิ่นของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษามีขั้นตอนดังนี้ 
     1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
         - วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ 
         - ก าหนดตัวชี้วัดรายปี / รายภาค /สาระการ
เรียนรู้รายปี รายภาค 
         - ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรแต่ละระดับชั้น หน่วย
น้ าหนัก /หน่วยกิตและสัดส่วนเวลาเรียนภาคเรียน 
         - ก าหนดรายวิชา  และจัดท าค าอธิบายรายวิชาให้
สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

          - จัดรูปเล่มหลักสูตรของสถานศึกษาที่
ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
โครงสร้างหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ตัวชี้วัด สาระการ
เรียนรู้รายปี/ภาค และเกณฑ์การจบหลักสูตร 
     2. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
         - จัดหาเลือกใช้สื่อและพัฒนาสื่อ 
         - การวางแผนการจัดการเรียนรู้ และออกแบบการ
เรียนรู้ 
         - ก าหนดระเบียบวิธีการวัดผลประเมินผลของ
สถานศึกษา 
         - คัดกรองและจัดระบบแนะแนว 
         - ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและวิธีการ
ประเมินผล 
        - ก าหนดวิธีพัฒนาการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนและ
ประเมินผล 
        - ก าหนดวิธีการพัฒนาคุณภาพคุณลักษณะพึง
ประสงค์ และการประเมินผล 
        - วิจัยเพื่อพัฒนาหลักการเรียนรู้และการศึกษาเด็ก 
รายบุคคล 
    3. ด าเนินการใช้หลักสูตร 
    4. นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม ประเมินการใช้หลักสูตร 
    5. สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
    6. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับหลักสูตรของสถานศึกษา 

 
4. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ ประกอบด้วย  
    1) นางสาวภณิดา  ชัยเกษม  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
    4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545 
    4.2 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2507 
    4.3 ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการ
ปกครองหลักสูตรและวิชาลูกเสือ พ.ศ. 2509 

     สถานศึกษาต้องจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ ทุกระดับชั้น ทุกปีการศึกษา ตามแนวการจัด
การศึกษาแนวปฏิรูปการศึกษา โดยเน้นการบูรณาการการ
คิดวิเคราะห์ การปฏิบัติจริงของผู้เรียน 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือสื่อการเรียนการ
สอน พัฒนาห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการ
ต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

เรียนรู้การใช้ห้องสมุด และห้องปฏิบัติการ กิจกรรม
ส่งเสริมการอ่าน 
     2. จัดการเรียนการสอนให้มีเนื้อหาสาระและกิจกรรม
ที่สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึก
ทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์ การ
ประยุกต์ ใช้ความรู้การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และ
ปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่าง
ต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝัง
คุณธรรมค่านิยม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้อง
กับเนื้อหาสาระ กิจกรรมทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและ
สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย
ผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียน
การสอนตามความเหมาะสม 
     3. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยการนิเทศหลากหลายรูปแบบ 
เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายใน
สถานศึกษา 
     4. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
         4.1 จัดกิจกรรมแนะแนวโดย 
               - จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ 
               - จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึกและ
จัดท าสื่อ 
               - ให้ค าปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและ
พัฒนาตนเอง 
               - ให้ค าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 
         4.2 จัดกิจกรรมนักเรียนโดย 
              - สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
เช่น โครงงาน 
              - ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ 
ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน เช่นชมรมทาง
วิชาการ 
              - ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น 
กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี 
              - ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อ
ตนเองและส่วนรวม 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
              - จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ 
              - จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึก 
รายงานผล 

*** ครูทุกท่านต้องมีโครงงานท่านละ 1 โครงงาน 
 

1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย  
       1) นางสาวอรรัตน์  รัตนสกล  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
    5.1 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 
    5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545มาตรา 30 
    5.3 กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พ.ศ. 2544 
    ข้อ 6(3) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้
การวัดและการประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไป
ตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
ข้อ 10(2) ด าเนินการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนส าคัญที่สุด และการวัดประเมินผลการเรียนรู้
รายวิชาต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แสดงความสามารถท่ี
แท้จริงของนักเรียน 

5.4  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยพุทธศักราช  2546 
 

      สถานศึกษาส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ที่มีส่วนร่วมตามสาระและ
หน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ
และจัดเตรียมสื่อการเรียนให้สอดคล้องกับกิจกรรม(เป็น
ความรู้กระบวนการคุณธรรมจริยธรรม) 
     1. ส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจยัเป็นส่วนหนึ่งของการ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     2. ส่งเสริมจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความ
เหมาะสมโดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้อง
กับความสนใจ ความถนัดของผู้ เรียนตลอดจนผู้ที่ มี
ความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่องหรือด้อย
โอกาส 
     3. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
โดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 
     4. ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
     5. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่อ เทคโนโลยี  
สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
     6. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือ
เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนาและกระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
     7. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัด
กระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
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1.6 กำรวัดผลประเมินผล เทียบโอนผลกำรเรียนประกอบด้วย  
      1) นางชุติมา  ทิพวาที  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

6. กำรวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
    6.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
        มำตรำ 26 ให้สถานศึกษาจัดประเมินผู้เรียนโดย
พิจารณาจากพัฒนาการของผู้เรียนความประพฤติการ
สังเกตพฤติกรรมการเรียนการร่วมกิจกรรมและทดสอบ
ควบคู่ ไปกับกระบวนการเรียนการสอนตามความ
เหมาะสมของแต่ละระดับรูปแบบการศึกษา 
        ให้สถานศึกษาใช้วิธีที่หลากหลายในการจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาต่อ และให้การประเมินผลการเรียนตาม
วรรคหนึ่ง มาใช้ประกอบพิจารณาด้วย 
        มำตรำ 15 วรรคท้ำย ให้มีการเทียบโอนผลการ
เรียนที่ผู้เรียนสะสมไว้ระหว่างรูปแบบเดียวกันหรือต่าง
รูปแบบได้ไม่ว่าจะเป็นผลการเรียนจากสถานศึกษา
เดียวกันหรือไม่ก็ตามรวมทั้งจากการเรียนรู้นอกระบบ
ตามอัธยาศัย การฝึกอาชีพ หรือจากประสบการณ์
ท างาน 
    6.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2544 
    6.3  แนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
    6.4  ค าสั่ง สพฐ. ที่ 54 /2546  ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 
2546 เรื่องการออกแบบใบสุทธิและใบรับรอง
สถานศึกษา 
    6.5  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 330/2546 
เรื่องการออกหลักฐานแสดงผลการเรียน (ป.05)  
ให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช
2521 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533)ลงวันที่ 14 ตุลาคม 
2546 
    6.6 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.329/2546
เรื่องการจัดท าและการควบคุมระเบียน แสดงผลการ
เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (รบ.1-ต)ระเบียน
แสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย(รบ.1-ป) 
และการส่งแบบรายงานผลการเรียนผู้ที่จบหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนต้น (รบ.2-ต) แสดงแบบรายงานผลการ

     สถานศึกษาต้องจัดให้มีการวัดผลและประเมินผลให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามล าดับขั้นตอน ดังนี้  
     1. กำรก ำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
         1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าระเบียบวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วม
ของทุกฝ่าย 
         1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

    1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
    1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้

ความเห็นชอบ 
    1.5 ประกาศใช้ระเบียบ 
    1.6 ปรับปรุงพัฒนาแก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับ

เหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
2. กำรประเมินผลกำรเรียนรู้ 
    2.1 กำรประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมกลุ่มสำระกำร

เรียนรู้ 8 กลุ่มสำระ 
          2.1.1 ด าเนินการประเมินผลก่อนเรียนเพ่ือ

ตรวจสอบและปรับปรุงพ้ืนฐานของผู้เรียน 
              2.1.2 ประเมินผลระหว่างเรียนและหลังการ
เรียนปลายปี และปลายภาคเพ่ือน าผลไปตัดสินผลการ
เรียน 
              2.1.3 เลือกตามวิธีการประเมินเครื่องมือการ
ประเมินอย่างหลากหลายเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
ครอบคลุมสาระและประเมินผลกับธรรมชาติของผู้เรียน 
             2.1.4 ซ่อมเสริมปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของ
ผู้เรียนเกณฑ์ประเมินให้พัฒนาเต็มความสามารถ 
             2.1.5 การตัดสินผลการเรียนตามเกณฑ์ที่
สถานศึกษาก าหนด 
             2.1.6 จัดการเรียนซ่อมเสริมและเรียนซ้ า
รายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียนและให้ชุมชน
พิจารณาให้ผู้เรียนมีผลการเรียนทุกวิชามีระดับผลการ
เรียนเฉลี่ยไม่ถึง“1” ให้เรียนซ้ าชั้น 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

เรียนผู้ที่จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (รบ.2-ป) ลง
วันที่ 14 ตุลาคม 2546 
 

          2.1.7 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการ
ประเมินและตัดสินผลการเรียน 
        2.2 กำรประเมินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
              2.2.1 ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและ
ตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม 
              2.2.2 ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน 2 
ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรมและการมีส่วน
ร่วมในกิจกรรมโดยพิจารณาจากจ านวนเวลาที่เข้าร่วม
กิจกรรม 
              2.2.3 ตัดสินผลการปฎิบัติกิจกรรมเป็น 2 
ระดับคือ ผ่านและไม่ผ่านโดยผู้ได้รับการตัดสินให้ผ่าน
จะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง 2 ด้าน 
              2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่าน
ระดับชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
              2.2.5 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการ
ประเมินตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
        2.3 กำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
              2.3.1 แตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาและ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษาจาก
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
              2.3.2 ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา 
              2.3.3 ก าหนดแนวการด าเนินการประเมินเป็น
รายคุณลักษณะ โดยประเมินทั้งในห้องเรียนและนอก
ห้องเรียน 
              2.3.4 ด าเนินการประเมินและสรุปผลเป็นราย
ปี/รายภาค 
              2.3.5 แจ้งผลการประเมินให้ผู้เรียนทราบและ
ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
              2.3.6 ประเมินผ่านระดับชั้นตามเกณฑ์ที่
สถานศึกษาก าหนด 
              2.3.7 ผู้บริหารเปน็ผู้อนุมัติผลการประเมิน
และตัดสินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
        2.4 กำรประเมินกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์และเขียน 
              2.4.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสร้าง
เกณฑ์มาตรฐานและแนวทางการประเมิน(จัดท าประกาศ) 
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              2.4.2 ประกาศเกณฑ์มาตรฐานและแนวทาง
และวิธีการประเมิน 
              2.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและ
ตัดสินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
              2.4.4 ด าเนินการประเมินรายปี/รายภาค  
และประเมินผ่านระดับชั้น 
              2.4.5 ผู้บริหารอนมุัติผลการประเมิน (และ
ตัดสินการประเมินคิดวิเคราะห์เขียน)  
        2.5 กำรประเมินคุณภำพระดับชำติ 
             2.5.1 เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับ
การประเมิน  
             2.5.2 สร้างความตระหนัก ความเข้าใจและ
ความส าคัญแก่ครูและผู้เรียน 
             2.5.3 เตรียมบุคลากรสถานที่และอ านวยความ
สะดวกในการรับการประเมิน 
             2.5.4 น าผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุง
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
         3. กำรพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
             3.1 จัดอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัด
และประเมินผลเพ่ือให้ครูมีความรู้ และความเข้าใจ 
             3.2 จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้
สอดคล้องมาตรฐานการเรียนรู้ สาระการเรียนรู้ กิจกรรม
การเรียนรู้และตามสภาพผู้เรียน 
             3.3 น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้าง
เครื่องมือและใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
             3.4 พัฒนาปรับปรุงเครื่องมือและประเมินผล
ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
         4. กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

           4.1 ประสานการจัดการวัดผลและประเมินผล
ระดับสถานศึกษา 

                - แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการ
เรียนจัดท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์การประเมินเพ่ือ
การเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

               - จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลสร้าง
เครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆในการด าเนินการเทียบโอน 
                 - จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

              - ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
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          4.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียน
จากสถานประกอบการจากพ้ืนฐานการประกอบอาชีพ 
                   - พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึง
ความรู้ความสามารถของผู้เรียน 

               - พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์
ตรงจากปฏิบัติจริงโดยการทดสอบ 

               - พิจารณาจากความสามารถและการ
ปฏิบัติได้จริงโดยการประเมินด้วยวิธีการที่หลากหลาย
จัดท าทะเบียนขอเทียบโอนระเบียนผลการเรียนและออก
หลักฐานการเรียน/ การเทียบโอน 
          5. กำรตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนผ่ำน
ระดับชั้น 

            5.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบ
ข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การจบระดับชั้นของสถานศึกษา 

           5.2 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบระดับชั้น
พร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่มีข้อผิดพลาดใดๆท้ังสิ้น 

           5.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

           5.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ. 3) 
ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทำน ผู้ตรวจ และมีนำยทะเบียน
เป็นหัวหน้ำ 

           5.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียนโดยลงนามใน
เอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 

           5.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         6. กำรออกหลักฐำนแสดงผลกำรจบกำรศึกษำ 

           การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
             - ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
             - หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ. 2) 
             - แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) 
            ก. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำควบคุมและ
บังคับแบบ 
                1. เป็ น เอกสารส าคัญ ทางการศึ กษ าที่
สถานศึกษาจัดท าข้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการให้การ
รับรองผลการเรียนและวุฒิ  การศึกษาของผู้เรียนซึ่งจะ
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ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาที่
ได้รับการรับรองนั้นไปตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสาร
ที่จัดท านี้จะใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบรับรอง  
และยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป  สถานศึกษา
จึงต้องด าเนินการจัดท าโดยใช้แบบพิมพ์และแบบการที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเพ่ือให้รูปแบบวิธีการจัดท า
การควบคุมและตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมี
เอกภาพและมีมาตรฐานในการด าเนินการอย่างเดียวกัน
เอกสารหลักฐานการศึกษา ควบคุมและบังคับมีดังนี้ 
               1. ระเบียนแสดงผลกำรเรียน 
(Transcript)(ปพ.1) 
                   เป็นเอกสารบันทึกข้อมูลผลการเรียนของ
ผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆที่ได้
เรียนในแต่ละระดับชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานและสถานภาพและความส าเร็จใน
การศึกษาของผู้เรียนและคนและใช้หลักฐานในการสมัคร
เข้าศึกษาต่อสมัครเข้าท างานหรือด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่
เกี่ยวข้องข้อก าหนดของเอกสารมีดังนี้ 
                   1.1 สถานศึกษาจะต้องจัดท าระเบียน
แสดงผลการ เรี ยน ของผู้ เรี ย น โดย ใช้ แบ บ พิ ม พ์ ที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้นซึ่ งสั่ งซื้อได้จาก
หน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์
และจ าหน่ายเพ่ือให้ใช้เป็นแบบเดียวกันและเกิดความ
สะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่าง
สถานศึกษาและหน่วยงานต่างๆ 
                  1.2 สถานศึกษาต้องจัดท าต้นฉบับระเบียน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้ตลอดไป
และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ช ารุดเสียหาย สูญหายหรือ
มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอันขาดเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูลสถานศึกษาอาจเก็บข้อมูล
เอกสารนี้ไว้ในรูปของซีดีรอม(CD  ROM) หรือเทคโนโลยี
อ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 
                 1.3 เมื่ อผู้ เรียนส าเร็จการศึกษาแต่ละ
ระดับชั้นสถานศึกษาต้องจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน
ทุกคนโดยด าเนินการจัดท าตาที่ค าสั่งก าหนด 
                 1.4 กรณี ย้ ายสถานศึกษาสถานศึกษา
จะต้องจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนใน
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ระดับชั้นที่ก าลังศึกษาอยู่โดยกรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้
ถูกต้อง สมบูรณ์ให้ผู้เรียนน าไปเป็นหลักฐานการสมัครเข้า
เรียนที่สถานศึกษาใหม่ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้
จัดท าต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน
ส าหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดท าขึ้นใหม ่
                 1.5 กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการ
เรียนของตนไปแล้วเกิดการช ารุด สูญหายถ้าผู้ เรียน
ต้องการเอกสารใหม่ให้สถานศึกษาออกเอกสารใหม่ให้
ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ โดย
หัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
ขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม 
                 1.6 กรณีท่ีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผล
การเรียนเป็นภาษาอังกฤษ ให้ออกเอกสารตามข้อมูลเดิม
ของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 
                 1.7 กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้
แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
              2. หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ
(ประกำศนียบัตร)(ปพ.2) 
                  เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาภาคบังคับเก้าปี  และผู้ส าเร็จการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเพ่ือแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษาและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้ เรียนให้ผู้ เรียนน าไปใช้เป็น
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตนข้อก าหนดของเอกสาร
มีดังนี้ 
                  2.1 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
                  2.2 เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้ที่จบ
การศึกษาโดยสมบูรณ์แล้วดังนี้ 
                       - ผู้ส าเร็จหลักสูตรระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 
                       - ผู้ส าเร็จหลักสูตรภาคบังคับ 9 ปี (ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3)  
                  2.3 กระทรวงศึกษาธิการก าหนดรูปแบบ
เอกสารรวมทั้งการออกใบแทนเอกสารและใบแปรเอกสาร
เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปใช้ออกให้ แก่  ผู้ เรียนที่ จบ
การศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการจัดท า การ
เก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 
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                  2.4 กรณี ผู้ เรียนรับ เอกสารไปแล้วถ้ า
ผู้เรียนมีความประสงค์รับใหม่สถานศึกษาจะต้องออกเป็น
ใบแทน ให้โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสาร
จริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
                  2.5 สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและ
ควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้ช ารุด 
สูญหายหรือมีผู้น าไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 
              3. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ(ปพ.3 ) 
                  เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อ และข้อมูล
ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยันและรับรอง
ความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละ
คน ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ
ข้อก าหนดของเอกสารมีดังนี้ 
                  3.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายงานรายชื่อ
และข้อมูลผู้ส าเร็จหลักสูตร ขั้นพ้ืนฐานและระดับชั้น 
ได้แก่ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ส าหรับหลักสูตรการศึกษา
ภาคบังคับ 9 ปี ( ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 )  
                 3.2 ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสาร 
ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
                 3.3 ให้สถานศึกษาจัดท าเอกสารนี้ส าหรับ
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  จ านวน 2 ชุดเก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษาส าหรับหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ 9  ปี                
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3) ให้สถานศึกษาจัดท าเอกสารนี้
จ านวน 3 ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุดที่เก็บรักษา
ที่กระทรวงศกึษาธิการการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 
                3.4 สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษา
เอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้อย่าให้ช ารุด สูญหาย 
หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด  และต้องเก็บ
รักษาไว้สถานที่มีความปลอดภัยไว้ตลอดไปเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาเก็บข้อมูลเอกสาร
ไว้ในรูปแบบCD-ROM  หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดทางหนึ่งก็ได้ 
               3.5 สถานศึกษาจะต้องจัดท าส่งเอกสารที่
จัดท าเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานที่ก าหนดภายใน 30 
วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

            ข. เอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำที่สถำนศึกษำ
ด ำเนินกำรเอง 
                 เป็ น เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ก า ร ศึ ก ษ า ที่
สถานศึกษาจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ส าหรับบันทึกตรวจสอบ 
รายงานและรับรอง ข้อมูลผลการด าเนินการพัฒนาผู้เรียน
ตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาใน
ลักษณะต่างๆดังนี้ 
                เพ่ือให้การจัดท าเอกสารของสถานศึกษามี
ความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ในเรื่องต่างๆซึ่งแต่ละ
สถานศึกษาก าหนดไว้ท าให้ เกิดความคล่องตัวและ
ประสิทธิภาพในการด าเนินการของสถานศึกษา จึงให้แต่
ละสถานศึกษาสามารถด าเนินการออกแบบจัดท าและ
ควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง 

 
1.7 กำรวิจัยเพื่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประกอบด้วย  
     1) นางชุติมา  ทิพวาที  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกยีรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

7. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
    7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 
2542 มาตรา 24 (5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถ
จัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวย
ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความ
รอบรู้รวมทั้งสามารถใช้  กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนกำรเรียนรู้ 
     มาตรา 30 ให้สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียน
การสอนที่มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการส่งเสริมให้ผู้สอน
สามารถวิจัยเพ่ือการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่
ละระดับการศึกษา 
     7.2 เอกสารการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรมวิชาการ : 2545) 
 

     สถำนศึกษำต้องก ำหนดให้กำรวิจัยเป็นกระบวนกำร
ส่วนหนึ่งของกำรเรียนรู้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และ
พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำด้วยกำรใช้
กำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ 
     1. วิเคราะห์ความต้องการ พัฒนาการเรียนรู้ 
     2. วางแผนการจัดการเรียนรู้(สร้างเครื่องมือคือแผน) 
     3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
     4. ประเมินผลการเรียนรู้ พบปัญหาต้องการพัฒนา
ต้องท าการวิจัย 
     4.1 วิเคราะห์ปัญหา การพัฒนา (รู้ผลวิเคราะห์ 
เหตุปัญหา) 
     4.2 วางแผนแก้ไขปัญหาการพัฒนา 
     4.3 จัดกิจกรรมแก้ปัญหา การพัฒนา 
     4.4 เก็บรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล 
         4.5 สรุปแผนการแก้ไขปัญหาการพัฒนาและน าไป 
ปรับปรุงทุกขั้นตอน 
 



คู่มอืปฏบิตังิานสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 โรงเรียนไทยรฐัวทิยา ๗๕ เฉลมิพระเกียรต ิสพป.กทม.   

 
19 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

     กำรวิจัยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
     1. วิเคราะห์มาตรฐานการปฏิบัติงานงานมาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนฐาน ปัญหาและความต้องการเพ่ือ
ก าหนดทิศทางและวิสัยทัศน์  และแนวทางการแก้ไข              
ผดุงพัฒนาสู่ความยั่งยืน 
   2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียน ระยะ

ปานกลาง 3-5 ปี แผนปฏิบัติการประจ าปี 
   3. ด าเนินการตามแผน 
   4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา พบปัญหา

ความต้องการพัฒนาต้องท าวิจัย 
   4.1 วิเคราะห์ปัญหา การพัฒนา 
   4.2  วางแผนการแก้ปัญหา การพัฒนา 
   4.3   จัดกิจกรรมแก้ไขปัญหา การพัฒนา 
   4.4   เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล 
  4.5   สรุปผลการแก้ไขปัญหา  การพัฒนา 

*** หมายเหตุ - ครูท าวิจัยแผ่นเดียว 
- ท าวิจัยของโรงเรียน SAR 
 

1.8 กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย  
     1) นางอัญชลี  ตุวยานนท์ ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

8. กำรพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้ 
   8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช

2542 มำตรำ 25 รัฐต้องส่งเสริมการด าเนินงานและ
การจัดตั้ งแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบได้แก่  
ห้องสมุดประขาขน  พิพิธภัณฑ์  หอศิลปะ  สวนสัตว์  
สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร์ อุทยานวิทยาศาสตร์
และ เทค โน โลยี  ศู น ย์ ก ารกีฬ าและนั น ทนาการ
แหล่งข้อมูลและแหล่งการเรียนรู้อื่นอย่างพอเพียงและมี
ประสิทธิภาพ 
    8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช  
2544 
 

     สถานศึกษามีหน้าที่จัดให้มีแหล่งการเรียนรู้ทั้งในและ
นอกสานศึกษา  เพ่ือให้ผู้เรียนใช้เป็นแหล่งเรียนรู้  ศึกษา
หาความรู้ด้วยตัวเอง  และด าเนินการดังนี้ 

 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพทั้งใน และนอกสานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง
(จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้) 

 2. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบทั้งในและ
นอกสานศึกษาให้สอดคล้องกับการจัดการศึกษาให้
พอเพียงและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ 

 3. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สานศึกษาอ่ืนๆ  
ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง***(เอกสารประชาสัมพันธ์
ของโรงเรียน ฝ่าย บท.) 
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 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 4. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เชื่อม  ต่อ
การจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น  พัฒนาห้องสมุด  ให้
เป็นแหล่งเรียนรู้หรือมุมหนังสือในห้องเรียน 

 5. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ ในท้องถิ่นให้ เอ้ือต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง  เช่น  
จัดท าแผนที่เส้นทาง ระบบเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุด
ประชาชนห้ องสมุ ดสถาบั นการศึกษา พิ พิ ธภัณ ฑ์  
พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 6. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียน
รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ วางแผนการใช้แหล่ง
เรียนรู้ 

 7. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน  
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษาโดย
ส่ งเสริมการใช้แหล่ งเรียนรู้  ที่ แต่ละแหล่ งมี เพ่ื อใช้
ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 

 8. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ ใช้แหล่งเรียนรู้ เชิ ง
อนุ รักษ์ทั้ งภายในและภายนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

*** หมำยเหตุ - ท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ภำยในและภำยนอก (ภูมิปัญญำท้องถิ่น) 
 

1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำประกอบด้วย  
      1) นางจารุภา  หิรัญค า  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

9. กำรนิเทศกำรศึกษำ      การนิเทศการศึกษาเป็นการให้ค าแนะน า  ค าปรึกษา
ช่วยเหลือเพ่ือให้สานศึกษาสามารถพัฒนาประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการศึกษาให้เป็นไปตามสภาพความส าเร็จที่
ก าหนดไว้  ดังนี้ 
     1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการ
สอนภายในสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน
สถานศึกษา 

-          - วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรม
ที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

-          - จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียน 
- การสอน 
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2.   2. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้
เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน
ร่วมกันที่ ใช้ เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุง
วิธีการท างานของแต่ละบุคคล  ให้มีคุณภาพ  การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพ่ือให้ทุกคนเชื่อมั่น
ว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง  กาวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียนและครู 

3.  3. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน  
ระดับโรงเรียน  กลุ่มสาระวิชา  และรายวิชา 
       - สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
       - ก าหนดปฏิทินนิเทศ 
       - ด าเนินการตามแผน 

     4. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน
สานศึกษา 
        - ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
        - จัดท าเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
        - ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
        - น าผลการนิเทศไปพัฒนา 

     5. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนา
ระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
        - ขอความร่วมมือเป็นวิทยากรพัฒนา ผู้นิเทศ
เกี่ยวกับความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการการเรียน
การสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 
       - ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการ 

นิเทศภายในสถานศึกษา 
     6. แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การจัดระบบ
การนิเทศภายใน  กับสานศึกษาอ่ืนและเครือข่ายการ
นิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - รวบรวมข้อมูลสานศึกษา  ที่จัดการนิเทศภายใน 

สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
        - ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในที่มี
คุณภาพ  
       - พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 

สถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหารแบบ
กัลยาณมิตร หรือระหว่างครูผู้สอน  ศึกษาสานการณ์โลก
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และสังคม ที่เปลี่ยนแปลงเพ่ือเชื่อโยงกับองความรู้และ
ประสบการณ์เดิม 
      - ปรับปรุงพัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่อง จน 

เกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
      - แลกเปลี่ยนประสบการณ์เรียนรู้ระหว่างครู กลุ่ม 

สาระสถานศึกษา หรือสถาบัน 
 

1.10 กำรแนะแนว ประกอบด้วย 
       1) นางสาวธัญญพัทธ์  ธรรมประเสริฐ  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า

คณะท างาน หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

10. กำรแนะแนว 
     10.1 กฎกระทรวง  ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการและ
เงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว  
ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน  นักศึกษา และ
ผู้ปกครอง พุทธศักราช 2549 
     10.2 เอกสารคู่มือการบริหารจัดการแนะแนว  

     ผู้บริหารและครูมีบทบาทในการแนะแนว เพ่ือสร้าง
ภูมิคุ้มกันที่มั่นคงให้แก่ผู้เรียน ทั้งด้านการด ารงชีวิตและ
สังคมอย่างต่อเนื่องการแนะแนวเป็นกระบวนการที่ส าคัญ
ที่สร้างคุณภาพชีวิตของผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ มีความ
สมดุลทั้งร่างกาย สติปัญญา จิตใจและสังคม สถานศึกษา
จึงต้องจัดกิจกรรมแนะแนวดังนี้ 
     1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ
ภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
   - ตั้งคณะกรรมการแนะแนวทางวิชาการและ
วิชาชีพภายในสถานศึกษา 
   - วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพ
ภายในสถานศึกษา 
     2. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดย
ความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
   - ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครองครูที่
ปรึกษาและครูทุกคนเพ่ือท าความเข้าใจและขอความ
ร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
   - จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผน
ที่วางไว้ 
     3. ติดตามและประเมินผลระบบแนะแนวให้
ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
  - จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้
ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
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  - ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรม
อย่างต่อเนื่อง 
     4. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ
ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืนหรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   - รวบรวมข้อมูลข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่นเป็นแบบอย่างได้ 

   - ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 
     - พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษาแนว
ทางการด าเนินงานของสถานศึกษา 

 
1.11 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร ประกอบด้วย  
       1) นางสาวอจรีย์  จันทะสาร  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

11. ส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

     11 .1   พ ระร าชบั ญ ญั ติ ก ารศึ กษ าแห่ งช าติ  
พุ ท ธศั กราช  2542  ที่ แ ก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  (ฉบั บที่  2 )                      
พ.ศ.  2542 มำตรำ29 ให้สถานศึกษาร่วมกับบุคคล  
ครอบครัว ชุมชน องค์กรขุมขน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  
ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน 

 
 
 

     สถานศึกษาต้องส่งเสริม  ความเข้มแข็งให้กับชุมชน  
โดยจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  เพ่ือให้ชุมชนมี
การจัดการศึกษาอบรมเพ่ือพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับ
สภาพของปัญหาและความต้องการ  ดังนี้ 
     1. ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับ
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคม 

  2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกภูมิปัญญา 
และวิทยากรต่างๆ เพ่ือพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับ
สภาพของปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล  
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

 3. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 

3.1 จัดให้ความรู้เสริมสร้างความคิด และเทคนิค 
ทักษะทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาทักษะวิชาชีพ และคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 

3.2 ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนท้องถิ่นเข้ามามี 
ส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และที่จัด
โดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 
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1.12 กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำประกอบด้วย   

                  1) นางจารุภา  หิรัญค า  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                          
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ ค.ร.ม. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
12. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
     - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 
2542 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. ๒๕๔๕) ก าหนดให้
สถานศึกษาทุกแห่งจัดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพ
ภำยใน   รวมถึงให้มีส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ท าหน้าที่
ประเมินคุณภำพภำยนอก โดยการประเมินผลการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
    - กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2546 ข้อ 2 วรรคสอง บัญญัติ
ว่ า  ระบ บ การป ระกั น คุณ ภ าพ การศึ กษ าภ าย ใน
สถานศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารการศึกษา 
      มาตรา 48 ก าหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึ กษาจัด ให้ มี ระบบประกันคุณ ภาพภายใน
สถานศึกษา และถือว่าเป็นส่วนหนึ่ งของการบริหาร
การศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง มีการจัดท า
รายงานประจ าปีเสนอ หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และเปิดเผต่อสาธารณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     แนวทางการด าเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
     12.1 จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดังนี้ 
            1) การก าหนดมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
            2) การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
            3) การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
            4) การด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
            5) การจัดให้มีการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 
            6) การจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
            7) การจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงาน
ประเมินคุณภาพภายใน 
            8) การจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง                                                                        

     12.2 จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามระบบการ  ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา                                                                        

     12.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา โดยมีอ านาจและหน้าที่ มีดังนี้ 

           (1) ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
           (2) ก ากับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 
           (3) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลท าหน้าที่
ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี ) ทั้งนี้ให้
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ก าหนดอ านาจและหน้าที่ ไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 
     12.4 สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 
     12.5 บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนว
ปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพ่ือการ
ยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
     12.6 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศ
ครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถ
จัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
     12.7 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้น พ้ืนฐานและหรือ
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่
เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
    12.8 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกล
ยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
รองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 
           (1) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาและความจ าเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
           (2) ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้ าประสงค์ 
ผลผลิต และสภาพความส าเร็จของการพัฒนา เช่น 
ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็น
ต้น ซึ่งก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 

  (3) ก าหนดวิธีการด าเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา 
ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีอ้างอิงได้ และสามารถ
น าไปสู่เป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ได้ 
           (4) ก าหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน
และเก่ียวข้องในแต่ละด้าน 
            (5) ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และ
การเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครองชุมชนไว้ให้ชัดเจน 
            (6) ก าห น ดแผน การใช้ งบ ป ระมาณ และ
ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
     12 .9 จัดท าแผนการก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ 
ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
    12.10 ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ / แผน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
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กลยุทธ์ 
     12.11 ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน 
และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ/
แผนกลยุทธ์ 
     12.12 ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้า
ของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่
ก าหนด 
     12.13 จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1.12 กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

ประกอบด้วย  
       1) นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ หัวหน้าคณะท างาน  

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

12. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร
กับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
 

    การพัฒนาด้านวิชาการของสถานศึกษามีความ
จ าเป็นอย่างยิ่งที่สถานศึกษาจะต้องมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เปรียบเทียบทางการศึกษาเพ่ือให้เกิดการ
พัฒนางานวิชาการของสถานศึกษา ดังนี้ 
     1. ส ารวจความต้องการและประสานความ
ช่ ว ย เห ลื อ  ท างด้ าน วิ ช าก ารขอ งโร งเรี ยน กั บ
สถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครอง                  
ส่ วนท้องถิ่น  ทั้ งที่ จั ดการศึกษาขั้ น พ้ืนฐานและ
ระดับอุดมศึกษา ทั้งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจน
วิทยากรภายนอกและภู มิ ปัญ ญ าท้ องถิ่ น  เพ่ื อ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบ
สานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
     3. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับ
ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนเพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
    4. สถานศึกษาเป็นศูนย์บริการด้านวิชาการที่
สามารถเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 แหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
     5.ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรม
ร่วมกันเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์
อันดีกับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การ
ปฏิบั ติ งานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกั บ
สถาบันการศึกษาอ่ืน 
     6.สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการ กับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
     7. สนับสนุน รายงานการประชาสัมพันธ์ความ
ร่วมมือที่ ประสบผลส าเร็จให้ แก่ เครือข่าย และ
สาธารณชนได้ทราบ 
     8. สถานศึกษาได้มีส่วนร่วมในการให้บริการแก่
ชุมชน หน่วยงาน ส่วนราชการ และการพัฒนาท้องถิ่น 

 
1.13 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและ

สถำนศึกษำอ่ืนที่จัดกำรศึกษำประกอบด้วย  
        1) นางอัญชลี  ตุวยานนท์   ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

13. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  และสถำบันอ่ืนที่จัด
กำรศึกษำ 
      13.1 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546  
ข้อ  6 (8)  ประสานส่งเสริมสนับสนุน  การจัดการ
ศึกษาเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมทั้ง
บุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ  และสถาบันอ่ืนทีจดรูปแบบที่
หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      13.2 แนวการด าเนินงานการจัดการศึกษา  โดย
ครอบครัวและสานประกอบการ 

     สถานศึกษาต้องส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน
จัดการเรียนรู้ภายในชุมชน  เพ่ือชุมชนมีการจัดการศึกษา
อบรมการแสวงหาความรู้  ข้อมูลข่าวสารรู้จักเลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการต่างๆ  เพ่ือพัฒนาชุมชนให้สอดคล้อง
กับสภาพของปัญหาและความต้องการ  ดังนี้ 
     1. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้ง
ความต้องการในกรได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

 2. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมเรียนรู้ร่วมกัน 
ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  
สถาบันและสถาบันสังคมอ่ืน 

 3. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและ
ปริมาณ  เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 4. ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนา
คุณ ภาพการเรียนรู้ ในการจัดการศึกษาของบุ คคล  
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 
     5. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคม
อ่ืนที่จัดการศึกษา 

 
1.14  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ ประกอบด้วย  

1. นางสาวสุภัตรา  สะอาดภูมิ  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

14. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำน
ด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
      14.1  แนวทางการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
      14.2  แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน 
 

     การบริหารจัดการด้านวิชาการไปสู่ความส าเร็จจะต้อง
วิเคราะห์ภารกิจตาม พ .ร.บ. การศึกษาแห่งชาติจะต้อง
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ทั้งแนวทางการ
จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและแนวทางวัดผลประเมินผล
การเรียน เพ่ือน าไปสู่การจัดท าระเบียบและเอกสาร
ประกอบการจัดท าระเบียบและเอกสารประกอบการ
จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
ตามหน้าที่ของเอกสารดังนี้ 
     *  เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ
ได้แก่ ปพ. 1 ปพ. 2 ปพ. 3  
     *  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษา
ด าเนินการเอง 
     *  เอกสารประกอบการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ  ได้แก่ 
     1. แนวทางการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  
     2. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนคู่มือการบริหาร
จัดการแนะแนว ชุมนุม สาธารณประโยชน์ ลูกเสือ 
     3. แนวทางวัดประเมินผลการเรียนระเบียบวัด
ประเมินผลของสถานศึกษา 
     4. การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1.15  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้ในสถำนศึกษำ ประกอบด้วย  
1)  นางสาวภณิดา  ชัยเกษม ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน    

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

15. กำรคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถำนศึกษำ 
     15.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องนโยบาย
การศึกษาพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษา 
     15.2 เอกสารประกอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

     กรมวิชาการได้จัดท าเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
หนังสือเพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจพิจารณา หนังสือของ
ส านักพิมพ์เอกชน สาระส าคัญของการประเมินมี 3  ส่วน 
ดังนี้ 

  ส่วนที่ 1 ข้อมูลพ้ืนฐานเป็นข้อมูลเบื้องต้นของหนังสือ
เรียนได้แก่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง  ส านักพิมพ์ ปีที่พิมพ์ 
ราคาจ าหน่ายเป็นต้น 

  ส่วนที่  2 รายการประเมินเป็นส่วนส าคัญที่ใช้เป็น
เกณฑ์ ในการประเมินคุณภาพหนังสือเรียน ซึ่ งต้อง
พิจารณาประเด็นดังต่อไปนี้ 

  1. เนื้อหาพิจารณาเรื่องต่อไปนี้ 
     1.1 มีความสอดคล้องกับสาระและมาตรฐานการ

เรียนรู้ของหลักสูตรสถานศึกษาหรือไม่ 
     1.2 เนื้อหามีความถูกต้องตามหลักวิชาการ ทันสมัย

เป็นที่ยอมรับในสาขาวิชา ไม่ควรมีประเด็นขัดแย้งที่ท าให้
ผู้เรียนสับสน 

     1.3 เนื้อหาไม่ขัดต่อความมั่นคง ความสงบเรียบร้อย
ของชาตอและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดี 

     1.4 เนื้อหามีความยากง่ายเหมาะสมกับระดับชั้น/
ช่วงชั้น 

  2. ภาษาท่ีใช้ ภาษาท่ีน าเสนอต้องถูกต้อง ชัดเจน สื่อ
ความหมายอ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษาเหมาะสมกับวัยของ
ผู้เรียน ใช้ศัพท์เฉพาะถูกต้อง 

 3. กิจกรรมประกอบบทเรียน (ถ้ามี) พิจารณาในเรื่อง 
    3.1 สอดคล้องกับจุดประสงค์ของบทเรียน 
    3.2 ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในบทเรียน และน าไป

ปฏิบัติ 
    3.3 ใช้ค าสั่งหรือค าอธิบายชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ

ตาม 
    3.4 ใช้ค าถามที่ท้าทายและกระตุ้นความคิด 
    3.5 สอดแทรกกิจกรรมได้อย่างเหมาะสม 
4. ภาพ ตาราง แผนภูมิ (ถ้ามี) พิจารณาในเรื่อง 
   4.1 ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 
   4.2 มีความเหมาะสม สอดคล้องกับเนื้อหา 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

   4.3 มีรูปแบบการน าเสนอที่น่าสนใจ 
   4.4 ช่วยให้เข้าใจเนื้อหาให้ชัดเจนขึ้น 

     ส่วนที่ 3 สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนที่
สรุปผลในเชิงคุณภาพของสื่อ (หนังสือเรียน) ว่ามีคุณภาพ
อยู่ในระดับใด มีจุดเด่นหรือข้อบกพร่องอะไรบ้าง ที่ต้อง
ปรับปรุงแก้ไข 

 
1.16 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ ประกอบด้วย  

  1) นางสาวสุภัตรา  สะอาดภูมิ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

16. กำรพัฒนำและกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 16.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ

พุทธศักราช 2542 (มาตรา 64,65,67) 
       มาตรา 64 รัฐต้องส่งเสริมสนับสนุนให้มีการ

ผลิตและพัฒนาแบบเรียน ต ารา  หนังสือทางวิชาการ 
สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ วัสดุอุปกรณ์และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
อ่ืน  โดยเร่งรัดพัฒนาขีดความสามารถในการผลิต จัด
ให้มีเงินสนับสนุนการผลิตและมีการให้แรงจูงใจแก่
ผู้ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาทั้งนี้โดยเปิด
โอกาสให้มีการแข่งขันโดยเสรีอย่างเป็นธรรม 

       มาตรา 65 ให้มีการพัฒนาบุคลากรทั้งด้าน
การผลิตและผู้ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือให้มี
ความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิต รวมทั้งใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

      มาตรา 67 รัฐต้องส่งเสริมให้มีการวิจัยและ
พัฒนาการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
รวมทั้งการติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการใช้
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและ
เหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ของคนไทย 

16.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2544 

16. 3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องนโยบาย
ทางการศึกษาพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือ

     1. ศึกษาส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา 
การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้ในการจัดการเรียน
การสอนและการบริหารงานทางวิชาการของสถานศึกษา
ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการ
เรียนร่วม 
     2. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย
เพ่ือใช้ ในการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
     3. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่ านการประเมิน
คุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
คณะกรรมการของ สพท. หรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว 
โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและ
ประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 
     4. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพ่ือผลิตพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งการประเมินคุณภาพ
สื่อ เพ่ือเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
     5. จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ในสถานศึกษา 
     6. ประสานการร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และ
แลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ทันสมัย  ส าหรับการจัดการเรียนการสอนและการ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การศึ กษ าต าม ห ลั ก สู ต รก ารศึ กษ าขั้ น พ้ื น ฐ าน 
พุทธศักราช 2544  ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2545 

พัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบัน
อ่ืนๆ 
     7. ก ากับติดตามประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา 
และการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 
     8. เผยแพร่ สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้สถาบันการศึกษา ทั้งภายใน
และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการ
เรียนการสอนและการพัฒนาวิชาชีพครู 
(เผยแพร่ลงทำงเว็บไซต์ของโรงเรียน) 

*** หมายเหตุ - จัดการอบรม OBEC ให้ตัวแทนแต่ละกลุ่มสาระ 
 
2. กำรบริหำรงบประมำณ : นำงสำววรำศิณี  บุญเพ็ง ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 

 

2.1 กำรจัดท ำแผนงบประมำณ ประกอบด้วย 
1)  นางสาวราศิณี  บุญเพ็ง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหนา้คณะท างาน                   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1. กำรจัดท ำแผนงบประมำณ      กำรจัดท ำแผนงบประมำณ 
     การจัดท าแผนกลยุทธ์ (Strategic  Planning) 
     1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือ
รองรับและเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติและ
ของสพฐ. โดยต้องสอดรับกับปรัชญาและหรือธรรมนูญ
สถานศึกษา แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสพฐ.และสพท.  
จัดท าเป็นแผนพัฒนาสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์  3-5  
ปี ครอบคลุมการพัฒนาด้านผู้ เรียนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา การบริหารจัดการและชุมชน 
     2. จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาโดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์
ของโรงเรียน 
     3. ก าหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนว
ทางการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์และแนวทางการควบคุม
เชิงกลยุทธ์ 
     4. เสนอขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา  
สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 การจัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน
กลาง (Medium Term Expenditure Framework  
MTEF) 
        4.1 น าประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาการศึกษา  
ก าหนดเป็นเป้าหมายความส าเร็จและตัวชี้วัดความส าเร็จ  
โดยมีกิจกรรมส าคัญ( โครงการ )  พร้อมเป้าหมายรองรับ  
ของปีปัจจุบัน ล่วงหน้าปีที่ 1 ปีที่ 2 และปีท่ี  3 
       4.2 น าต้นทุนค่าใช้จ่ ายที่ จัดท าตามวิธีที่ สพฐ. 
ก าหนด คูณเป้าหมายของปีปัจจุบัน และล่วงหน้าอีก 3 ปี 
เพ่ือก าหนดวงเงินค่าใช้จ่ายของแผนพัฒนาการศึกษา 
       4.3 ค านวณรายรับที่จะได้มาซึ่งงบประมาณและเงิน
ระดมทรัพยากรของสถานศึกษาจากการน าต้นทุน
ค่าใช้จ่ายต่อนักเรียนตามระดับอนุบาล ประถมศึกษา  
มัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย คูณนักเรียนตามแผน
ชั้นเรียนเพ่ือให้ทราบเงินงบประมาณน าไปเป็นกรอบ
วงเงินที่ใช้ปรับค่าใช้จ่ายของแต่ละปี 

 
2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ประกอบด้วย  
     1) นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี      กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
     1. น าผลการประกันคุณภาพภายใน  และผลประเมิน
คุณภาพภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งโอกาสและ
อุปสรรครายมาตรฐานเพื่อก าหนดแนวทางผดุงรักษา หรือ
ปรับปรุงพัฒ นา  โดย เชื่ อมโยงให้ เห็ นจุดปรับปรุง
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา                  
( ภารกิจ 4 ด้านของสถานศึกษา ) 
     2. เชื่ อ ม โย งป ระ เด็ น กลยุ ท ธ์ จ ากแผน พั ฒ น า
สถานศึกษาและกลยุทธ์ของสพฐ. เพ่ือทบทวนภารกิจตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโรงสร้างของสถานศึกษาจะ
เป็นประเด็นที่ต้องเน้นเป็นกรณีพิเศษ 
     3. ก าหนดกิจกรรมส าคัญ( โครงการ/กิจกรรม ) เพ่ือ
ผดุงรักษาปรับปรุงและพัฒนาก าหนดวงเงินของกิจกรรม
ส าคัญ จากเกณฑ์ต้นทุนต่อหน่วยและเป็นไปตามกรอบ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

วงเงินของ MTEF  ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบตาม
โครงสร้างและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 
     4. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
2.3 กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ  

1) นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน     
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ      กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
   1. จัดท ารายละเอียดของงานและโครงการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอขออนุมัติหลักการตาม
ระยะเวลาที่ ระบุ ในแผนปฏิ บั ติ การประจ าปี   ต่ อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. จัดท าเอกสารส าคัญประกอบรายละเอียดของงาน
และโครงการเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การท างานเป็นไป
ตามรายละเอียดของขั้นตอนในงาน/โครงการ 

 
2.4  กำรโอนและกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
      1) นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง   ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4. กำรโอนและกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
    4.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.  
๒๕๔๘  หมวด  ๔ 
    4.2 ค าสั่ง สพฐ. ที่ ๑๑๖๓/๒๕๔๘ การมอบอ านาจ
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

     กำรโอนและกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
     1. กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณเงินเหลือ
จ่ำยจำกกำรด ำเนินงำนที่บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ได้รับ
งบประมำณ 
         1.1  จัดท ารายงานการด าเนินงานและเป้าหมาย
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของงบรายการที่มี
เงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  เอกสาร
ส าคัญแสดงการใช้เงินที่น้อยกว่างวดเงิน 
         1.2  จัดท าค าขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือ
จ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสารส าคัญ
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบค าสั่งที่
ก าหนด  เสนอไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจของผู้อนุมัติ 
     2. กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณเหลือจ่ำย
ไปสมทบรำยกำรจัดสรรที่สำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงตำม
วงเงิน 
         2.1 จัดท าเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ ได้รับ
รายการจัดสรรกับเอกสารส าคัญการจัดซื้อจัดจ้างที่แสดง
วงเงินไม่เพียงพอ 
         2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอ
ไปที่  สพท. เพ่ือเสนอขอต่อ สพท. ให้ สพท. ปรับลด
รายการจัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมด
ความจ าเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตามความเห็นชอบของ
ผู้มีอ านาจ 

 
2.5 กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
     1) นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ      1. รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐานผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแบบ
รายงานที่ สพฐ. ก าหนด 
     2. รายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาระหว่างการ
ด าเนินการเพ่ือให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหา
อุปสรรคและผลผลิตที่เกิดขึ้นตามเป้าหมายของงาน/
โครงการ 
     3. รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการถึงผลส าเร็จตาม
เป้าหมายตังชี้วัดที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อ
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

 
2.6 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
     1) นางสาววทัญชลี  สอนกอง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า

คณะท างาน    มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

6. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้
งบประมำณ 

     กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้
งบประมำณ 
     1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการด าเนินงานและ
โครงการพร้อมใบส าคัญการจ่ายเพ่ือรองรับการตรวจสอบ
ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของเงินที่ได้รับจัดสรร 
     2. แต่งตั้ งบุคลากรในสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบ
ติดตามในระหว่างปีงบประมาณ 
     3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและ
เมื่ อสิ้ นปี งบประมาณตามแบบที่  สพท. ก าหนดต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตาม
แผนการรายจ่ ายและนอกแผน พร้อมประโยชน์ที่
สถานศึ กษาและนั ก เรียน ได้ รับต่ อคณ ะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและสาธารณะชน 

 
2.7 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
     1) นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                       

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

7. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

     กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
     1. ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณต่อ
หน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิตโดยค านวณต้นทุนต่อ
หน่วย 
     2. ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิต
ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณะชน
เมื่ อสิ้ น สุ ดปี งบประมาณ  เสนอต่ อคณ ะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือแสดงประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ  
ความประหยัด และความคุ้มค่าการใช้ทรัพยากรของ
สถานศึกษาพร้อมกับแสดงผลส าเร็จตามเป้าหมายผลผลิต
เป้ าห ม ายกิ จกรรม  และข้ อ เสน อแน ะเชิ งป ฏิ บั ติ  
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
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2.8 กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
               1) นางสาวพรนลัท  ด านา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

8. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 

     กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
     1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่ง
ทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ เอกชน  
และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
     2 . ศึกษาแนวทางหรือระเบี ยบที่ จะขอรับการ
สนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน
เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
     3. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือวางแผนและด าเนินงาน
ในการระดมทรัพยากรจาแหล่งสนับสนุน 
     4. ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์ เพ่ือจูงใจ  
ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เข้าใจ  
สนใจ  ให้ความช่วยเหลือ  สนับสนุนการศึกษา 
     5. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงาน เผยแพร่  
เชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนา
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 
2.9 งำนกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  

                1) นางศิรดา  ศิริตัง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

9. งำนกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
    1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2  พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๖๐
(๒) 
     2. พระราชบัญญัติกองทุนให้กู้เพ่ือการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๑ 
     3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการ
ปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ  
พ.ศ. ๒๕๓๑ 
     4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบ
ขอบใจ  หรืออนุโมทนา พ.ศ.๒๕๔๗ 
     5. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ

     ขั้นตอนกำรปฏิบัติของสถำนศึกษำส ำหรับงำน
กองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
     1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 
     2. วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการ
คัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน  ตลอดจนรายลละเอียด
ของกองทุน 
     3. แต่งตั้งคณะกรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุน
เพ่ือการศึกษา  พิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ
ความช่วยเหลือ  ตลอดจนการด าเนินการตามเงื่อนไข
ต่างๆ 
     4. แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงาน
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การศึกษาว่าด้วยการด าเนินงาน  หลักเกณฑ์และวิธีการ
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     6. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนเพ่ือการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๙  

กองทุนหรือผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดท า
เอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  

  1) นางสาวจุฑารัตน์  ทับอุดม ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

10. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
     1. พระราบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2  พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๕๘ 
มาตรา ๕๙ 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับ
จ่ายเงินเพ่ือประโยชน์การศึกษา พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
      3. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ของ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่ 

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐานที่ ศธ ๐๔๐๐๒/๒๑๘๖ ลงวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๙ เรื่องเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นนิติ
บุคคล 
     5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๔/๒๐๙  ลง
วันที่ ๗ มกราคม ๒๕๔๗ เรื่องการอนุมัติวงเงินส ารอง
จ่ายและวงเงินน าฝากธนาคารของส่วนราชการและ
สถานศึกษา 
     6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่๕๐/๒๕๔๙ เรื่องมอบอ านาจการอนุญาตให้
เก็บเงินไว้ใช้จ่ายเพื่อบูรณะทรัพย์สิน 
     7. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ๒๖๕/๒๕๔๙ เรื่องการมอบอ านาจการรับ
บริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีผูบริจาคให้ทางราชการ 
     8. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

     1. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
1.1 จัดท ารายการทรัพยากรภายในเพื่อเป็น 

สารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้
ท้องถิ่น  ทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ ธรรมชาติแหล่งเรียนรู้
สถานประกอบการและภูมิปัญญา เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรนักเรียนบุคคลทั่วไป ได้ใช้ทรัพยากรร่วมกันใน
การจัดการศึกษา 
         1.2 วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้
ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

   1 .3 กระตุ้ น ให้ บุ คคลในสถานศึ กษาร่วมใช้
ทรัพยากร ภายในและภายนอก รวมทั้งการให้บริการการ
ใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ การเรียนรู้ และส่งเสริม
การศึกษาในชุมชน 

   1.4 ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่ง
ทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากรและธรรมชาติ  
ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างขึ้น ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพ
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
     2. ด ำเนนิกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทั้ง
ภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

พ้ืนฐาน  ที่ ๑๖๑/๒๕๔๙ เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
รายได้สถานศึกษา 
     9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงิน
รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ ายในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา วันที่ ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๙   

 
2.11 กำรเบิกเงินจำกคลัง  

                 1) นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

11. กำรเบิกเงินจำกคลัง      กำรเบิกเงินจำกคลัง 
      สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิก
เงินทุกรายการเบิกผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระบบ GFMIS 
 

 
2.12   กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน  

  1) นางสาวนารีรัตน์  ปิ่นกุล  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

12. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน 
     1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ 
     2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๑๔/๓๖๐๑๙ 
ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๒๙ เรื่อง ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้
ทางราชการ 
     3. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๗/๒๖ ลง
วันที่ ๓  มกราคม ๒๕๒๗ เรื่อง การเก็บรักษาเงิน
บริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ให้ใช้ในด้านสวัสดิการ 
     4. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๔/๒๐๙ ลง
วนัที่ ๗ มกราคม  ๒๕๔๗ เรื่องการขอนุมัติวงเงินส ารอง

     กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรจ่ำยเงิน 
       1. วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  ในหน้าที่ของอ าเภอ
และกิ่งอ าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ละการน าส่งคลังในหน้าที่ของ
อ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ 
       2. การรับจ่ายเงินและการเก็บรักษาเงินรายได้
สถานศึกษาให้ ถื อปฏิบั ติ ตามระเบียบ  และหนั งสื อ
กระทรวงการคลังเรื่อง 

       - การอนุมัติวงเงินส ารองและวงเงินน าฝาก
ธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา 

       - การมอบอ านาจเกี่ยวกับรายได้สถานศึกษา 
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และวงเงินน าฝากธนาคารของส่วนราชการและ
สถานศึกษา 
     5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ศธ ๐๔๐๐๑/๒๑๘๖ ลงวันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๙ เรื่องเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติ
บุคคล 
     6. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป ๔๒๙/๒๕๔๗ 
เรื่อง วงเงินส ารองจ่ายและวงเงินน าฝากธนาคารของ
ส่วนราชการสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
     7. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๒๖๕/๒๕๔๙ เรื่อง การมอบอ านาจการรับ
บริจาคเงินหรือทรัพย์สิน  ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ 
     8. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ๑๖๑/๒๕๔๙ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับ
รายได้สถานศึกษา 
     9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน ารายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

10. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานที่ ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้
ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  
     11. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๔/๐๗๕๐๙  
ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๔๙ เรื่องการสมทบเพ่ิมวงเงิน
รายได้สถานศึกษา เก็บไว้ ณ ที่ท าการ  
     12. หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุดที่  กค 
๐๔๐๙. ว๑๒๖  ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน  
     13. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ ๐๔๐๐๑/๒๒๗๙ ลงวันที่ ๑๖ ธันวาคม 
๒๕๔๘  เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ การใช้
งบประมาณงบเงินอุดหนุน 

14. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้น พ้ืนฐานที่  ศธ ๐๔๐๐๒//๑๒๘๖ ลงวันที่  ๒๓ 
ธันวาคม ๒๕๔๘  เรื่อง โครงการจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่

       - หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา ๒๕๔๙ 
     3. การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนทั่วไปให้
ปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือกระทรวงการคลังและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเรื่อง 

      - การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคในทาง
ราชการ 

      - หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้งบประมาณ  
งบเงินอุดหนุน 

      - การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิ รภัยของ
โรงเรียน 
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โรงเรียนโดยตรง 
     15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 
๐๕๒๖.๗/๓๓๖๖๐ ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๑ 
เรื่อง การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน 

 
2.13 กำรน ำเงินส่งคลัง  

                  1) นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

13. กำรน ำเงินส่งคลัง 
  1)  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังใน

หน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ 
 

     กำรน ำเงินส่งคลัง 
  1. น าส่งเงินรายได้แผ่นดินผ่านธนาคารหรือส่งส่วน

ราชการผู้เบิกต้นสังกัดแยกตามประเภทของเงิน  ได้แก่   
 - เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน- เงินรายได้เบ็ดเตล็ด 
 - ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
 - ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 

     2. บันทึกการน าเงินส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้
แผ่นดิน 
     3. สรุปยอดเงินคงเหลือจัดท ารายงานเงินคงเหลือ 

 
2.14 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
       1) นางสาวอรอุมา  นพรัตน์  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

14. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
     1. คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย  พ.ศ.
๒๕๑๕ 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

 

     กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
     กรณีที่ 1 
     จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.๒๕๑๕  ดังนี้ 
     1.1 ลงรายการรับ-จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
     1.2 ลงทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
          - ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
          - ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
          - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
          - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
          - ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 



คู่มอืปฏบิตังิานสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 โรงเรียนไทยรฐัวทิยา ๗๕ เฉลมิพระเกียรต ิสพป.กทม.   

 
41 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

     1.3 สรุปยอดจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและ
รายงานส่งเขตพ้ืนที่ภายใน ๑๕ วันของเดือนถัดไป 
     กรณีที่ 2 
     จัดท าบัญชีตามระบบการควยคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย  พ.ศ.๒๕๔๔ 
      2.1 บันทึกการรับ-จ่ายในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
      2.2 สรุปยอดทุกสิ้นเดือน จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันและรายงานส่งเขตพ้ืนที่ภายใน ๑๕ วัน ของ
เดือนถัดไป 

 
2.15 กำรจัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  

                 1)  นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

15. กำรจัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
     1. คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

     กำรจัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
  1. ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีที่ส่วนราชการก าหนด 

     2. จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ย่อยพ.ศ.๒๕๑๕ 

  3. จัดท าบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔ 

  4. รายงานส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน ๑๕ 
วัน ของเดือนถัดไป 

 
2.16 กำรจัดท ำบัญชีและจัดหำแบบบัญชี ทะเบียนและรำยงำน  

                  1) นางสาวนาถสุดา  น าสุย  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน     
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 
 มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

16. กำรจัดท ำบัญชีและจัดหำแบบบัญชี ทะเบียนและ
รำยงำน 
     1. คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย  พ.ศ.๒๕๑๕ 
     2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
     3. หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  
ฉบับที่ ๒ 

     กำรจัดท ำบัญชีและจัดหำแบบบัญชี ทะเบียนและ
รำยงำน 

 1. จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ย่อย  พ.ศ.๒๕๑๕ 

 2. จัดท าบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔ 
     3. สรุปยอดจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและ
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รายงานส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน ๑๕ วัน 
ของเดือนถัดไป 

 
2.17 กำรวำงแผนพัสดุ  
       1) นางสาววทัญชล ี สอนกอง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า

คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

17. กำรวำงแผนพัสดุ 
   1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
  2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. ค าสั่งมอบอ านาจคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ที๒่๒/๒๕๔๖  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับพัสดุ 

     การวางแผนพัสดุ 
1. วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วงระยะเวลา 

3 ปีงบประมาณ โดยการก าหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย 
แต่ละกลุ่ม และหน่วยงาน มีความต้องการพัสดุอะไร 
จ านวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานในระยะเวลา
ไหน 

2. วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซึ่งจะ
แจงรายละเอียดว่าแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม  ในสั งกัด
หน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไรได้รับงบประมาณ
จ านวนเท่าใดและรายละเอียดอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์การเบิกจ่ายพัสดุ การน าพัสดุไปใช้งาน
ของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการเบิกจ่ายสามารถ
น ามาค านวณปริมาณ ความต้องการพัสดุ แต่ละประเภท
ชนิดท าให้ทราบความต้องการพัสดุที่น าไปใช้งานที่แท้จริง
ของพัสดุแต่ละประเภท ชนิดในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือ
ในปีงบประมาณจ านวนเท่าใด 

4. พิจารณาก าหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจาก
แผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการประจ าปี 
หรือแผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ทดแทน 

5. จัดท าค าขอแบบพิมพ์ต่างๆที่ เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้ อจัดจ้าง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ ในการ
ปฏิบัติงาน 

6. ก าหนดจ านวนอย่างสูง อย่างต่ าของพัสดุที่ควรมี
แต่ละรายการพัสดุ โดยเมื่อพัสดุมีจ านวนลดลงจนถึง
ระดับที่ก าหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าถึง
เวลาที่ต้องจัดซื้อเพ่ิมเติม 

7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี เพ่ือ
พิจารณาว่าพัสดุที่มีอยู่จริงกับที่บันทึกไว้ ในบัญชี หรือ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ทะเบียนตรงกันหรือไม่  เพ่ือทราบจ านวนที่ต้องการซื้อที่
แท้จริง 

8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที่เก่ียวข้อง  เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อส าหรับการจัดซื้อพัสดุ
ประเภทใหม่หรือพัสดุที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ 

9. จัดท าแผนและน าแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พ้ืนฐาน และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 
2.18 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำง  

                  1)  นางสาววทัญชลี  สอนกอง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

18. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะ 
เฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำง 

1 . ลั กษณ ะอาคารและสิ่ งก่ อสร้ างตามแบบ
มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานปี  ๒๕๔๙ หรือปีนั้ น  ๆ   หากมีการแก้ ไข
เปลี่ยนแปลง 

2. รูปแบบอาคารและสิ่งก่อสร้างของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะวัสดุครุภัณฑ์ ประจ าปี
งบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

     การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 

  1. กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณต้องใช้
ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  2. กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินอ่ืน ให้พิจารณาจาก
แบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดความ
ต้องการ โดยยึดหลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็น
ประโยชน์กับทางราชการ 

  3. ส่งคุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือประกอบการขอรับ
งบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมเหตุผล
ความจ าเป็นตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 
2.19 กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ  

                 1)  นางสาวพรนลัท  ด านา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน              
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

19. กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อกำรจัดท ำ
และจัดหำพัสดุ 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๒ 
     2. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีระบบ

     การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการจัดท าและ
จัดหาพัสดุ 

 1. การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 
1.1  ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูล

พ้ืนฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูล
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๒๒ 
และมาตรา ๔๔ 

3. โปรแกรมการศึกษา ( Education Information 
Systems:EIS) และโปรแกรมอ่ืนๆที่กระทรวง 
ศึกษาธิการพัฒนาขึ้น 

นักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรม
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ 

1.2  วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา 
และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความถูกต้องของข้อมูล 
     2. การจัดท าข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 

 2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษา
วัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนก าหนดข้อมูล
และสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการของ
สถานศึกษา 

2.2 จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่จัดท าข้อมูล
สารสนเทศให้ครอบคลุมรายการสารสนเทศท่ีวางแผนไว้ 

2.3 ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล 
จัดท าเป็นสารสนเทศ 
     3. การน าเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 

 3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความ
ต้องการ 

 3.2 ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสารบน
เครือข่ายและอ่ืนๆตามศักยภาพและข้อจ ากัด ของ
สถานศึกษา 

 3.3 ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและ
อุปสรรคส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการน าเสนอ
และพัฒนารูปแบบต่อไป 

 3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 
 
2.20 กำรจัดหำพัสดุ  

                  1)  นางสาวจุฑารัตน์  ทับอุดม  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

20. กำรจัดหำพัสดุ 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

     กำรจัดหำพัสดุ 
เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่

ต้องการประกอบด้วย วิธีการ การก าหนดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการด าเนินงานจัดหา  ทั้งนี้จะต้องค านึงถึง
แผนการจัดหาที่ วางไว้  โดยมี เป้ าหมายเพ่ือให้การ
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3. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ของ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙ 

4. ค าสั่งมอบอ านาจคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ๒๒/๒๕๔๖ เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับพัสดุ 

5. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๙ 

6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้
สถานศึกษารับจัดท า รับบริการ รับจ้างผลิตเพ่ือจ าหน่าย 
พ.ศ.๒๕๓๓ 

ด าเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว โดยหน่วยงานผู้ใช้
พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความต้องการในระยะเวลาที่
เหมาะสม สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานตามแผนงาน โดยยึด
หลักปฏิบัติดังนี้ 
     - ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value For Money) 
โดยในการจัดหาพัสดุต้องค านึงถึงต้นทุนของพัสดุตลอด
อายุการใช้งาน คุณภาพ และประโยชน์ระยะยาว 

- ความโปร่งใส (Transparency) ต้องด าเนินการ
จัดหาพัสดุในแต่ละขั้นตอนอย่างเปิดเผย  มีหลักฐานการ
ด าเนินงานชัดเจน เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็น
ธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency 
and Effectivene) ต้องมีการวางแผนและเตรียมความ
พร้อมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุที่เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการมากที่สุดและมีการประเมินผลการจัดหาพัสดุ
ประจ าปีเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

- ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ต่ อ ผ ล ส า เ ร็ จ ข อ ง ง า น 
(Accountability) ต้องรับผิดชอบในการด าเนินการจัดหา
พัสดุและทุกแผนงานที่ได้ใช้งบประมาณไป  ต้องมีการ
เปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งที่ได้ด าเนินการ
ตั้งแต่เริ่มต้นด าเนินการจนได้พัสดุนั้นมาเพ่ือประโยชน์ใน
การติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบ 

การจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ 

-  ในการจัดหาพั สดุ ด้ วย เงิน งบประมาณ ต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  โดย
ประเภทของพัสดุที่ด าเนินการจัดหาต้องเป็นไปตามหลัก
จ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณและค าสั่งมอบอ านาจ
ของ สพฐ. 

-  ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และ
จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ สพฐ.ว่าด้วยการ
บริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  
และประกาศ สพฐ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน า
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลใน
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2.21 กำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ  

1)  นางสาววทัญชลี  สอนกอง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

21. กำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม การควบคุมพัสดุ ข้อ 
๑๕๑ – ๑๕๖ การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ ๑๕๗ – ๑๖๑ 

2. ค าสั่งมอบอ านาจคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่  ๒๒/๒๕๔๖  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับพัสดุ 

     กำรควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
     การควบคุมพัสดุ 

- การควบคุมพัสดุ ถือว่าเป็นส่วนที่ส าคัญยิ่งในระบบ
การบริหารพัสดุ  โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีส าคัญ 2 ประการ 

1. ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงจะต้อง
มีพัสดุตามความต้องการใช้งานให้เพียงพอตลอดเวลาไม่
มาก หรือน้อยเกินไป 

2. ความประหยัด (Economy) หมายถึง การเตรียม  
การเก็บพัสดุด้วยจ านวนที่น้อยที่สุด  แต่จะต้องให้การ
สนับสนุนในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ก็คือ  
การน าเอาไปใช้ได้ประโยชน์มากที่สุด โดยไม่เก็บไว้มากๆ 
ให้เก็บในจ านวนที่พอดี 
     ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมวดที่ ๓ ส่วนที่ 
๒ ประกอบด้วยสาระส าคัญ ๓ ประการ 
     1. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ  ๑๕๑ – ๑๕๒ 
     2. การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ  ๑๕๓ – ๑๕๔ 
     3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีข้อ  ๑๕๕ – ๑๕๖ 
     การเก็บรักษา 

- การเก็บรักษาพัสดุ  เป็นการครอบครองและการ
เก็บรักษาพัสดุเพ่ือการใช้ประโยชน์ในอนาคต  ซึ่งได้แก่
การเตรียมการ และการวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุที่จะ
รับเข้า การจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวิธีในการเก็บรักษา
และส่ งพัสดุ ไป ให้ ผู้ ใช้ ให้ปฏิบั ติตามระเบี ยบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๑ – ๑๕๒ 
     การจ าหน่ายพัสดุ 

-  เป็ นการตั ดยอดพัสดุ ออกจากบัญ ชี คุ ม โดย
ด าเนินการปลดพัสดุในความครอบครองของสถานศึกษา
ออกจากความรับผิดชอบจะเกิดขึ้นต่อเมื่อพัสดุในความ

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดท า รับบริการ รับจ้างผลิตเพ่ือจ าหน่าย พ.ศ.๒๕๓๓ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ครอบครอง ช ารุด เสื่อมสภาพล้าสมัย สูญหาย หรือมีไว้
เกิ น ค วามต้ อ งก าร ให้ ป ฏิ บั ติ ต าม ระ เบี ยบ ส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมข้อ ๑๕๗ – ๑๖๑ 

 
2.22 กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน  

     1)  นายวรมันต์  คงบุญ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

22. กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 

มาตรา ๕๙ 
2. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๘ และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๑๘) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๘ 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับ

จ่ายเงินเพ่ือประโยชน์การศึกษา พ.ศ.๒๕๓๘ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ของ
ส ถ าน ศึ ก ษ า  พ .ศ .๒ ๕ ๔ ๙  ค า สั่ ง ม อ บ อ า น า จ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๒/๒๕๔๖ เรื่อง
มอบอ านาจเกี่ยวกับพัสดุ 

6. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตราและวิธีน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๙ 

     การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
     1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการ
จัดหารายได้เพ่ือจัดท าแผน 
     2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อวางแผนและด าเนินงาน 
     3. จัดท าแนวปฏิบัติ ระเบียบของสถานศึกษาในการ
ด าเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
     4. การจัดหาประโยชน์ เกี่ยวกับที่ ราชพัสดุ  และ
อสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครองของสถานศึกษา
ภายในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรือ
แย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจของสถานศึกษา 
     5. เงินรายได้ที่ เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาต้องใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
     6. พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนา ศึกษาเอกสาร
ศึกษาดูงาน ฝึกปฏิบัติการเพ่ือให้มีความรู้ความสามารถ 
    7. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานตามที่ระเบียบก าหนด 
     8 . ก ารจั ดห าผลประโยชน์ จ ากท รัพย์ สิ น ของ
สถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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3. กำรบริหำรงำนบุคคล : นำงสำวศุทธนำ  เอ่ียมสอำด ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 
 

3.1  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  
1) นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า

คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                     

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1.  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
     1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
          1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร  พ.ศ. 2547 
          2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                     
          3)  เกณฑ์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของ ก.ค.ศ. 
          4)  ข้อมูล 10 มิถุนายน                                    
          5)  แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของ  ก.ค.ศ. 
          6)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่10 
          7)  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
          8)  แผนยุทธศาสตร์ ศธ. สพฐ. และ สพท. 
          9)  มติ ค.ร.ม. วันที่ 23 กันยายน 2547 เรื่อง 
ยุทธศาสตร์ปรับขนาดก าลังคนภาครัฐ  
     1.2 การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพนักงานราชการ  
         1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
         2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2532                                                           
         3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง 
ประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
        4) มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก.ค.ศ.ก าหนด 
        5) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

     กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
     กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
     1. รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

  - จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนครูอัตราจ้าง 
  - จ านวนพนักงานราชการ 
  - จ านวนลูกจ้างประจ า 
  - จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

     2. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ
อัตราก าลังของสถานศึกษา 
     3. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
     4. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     5. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
     6. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 
     7. ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผน
อัตราก าลัง 
     กำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร   
     1. ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับ
แผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา                     
     2. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
ให้สอดคล้อง กับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่เปลี่ยนแปลง
ของสถานศึกษา 
*รวบรวมแฟ้มประวัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                1)  นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

1) แผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 ) ห ลั ก เกณ ฑ์ แ ละวิ ธี ก าร เกลี่ ย อั ต ราก าลั ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4) ข้อมูล 10 มิถุนายน 
5) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว8 ลง

วันที่ 15กรกฎาคม 2548 
6) หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/4916 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 
2549 

     กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

  1. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

  - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ 
  - จ านวนลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

  2. รวบรวมข้อมูล จ านวนนักเรียน และการจัดชั้น
เรียน 

  3. ค านวณอัตราก าลังครู ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  4. เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยจ าแนกสาขา
ตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่สังกัด 
*รวบรวมจ ำนวนชั้นเรียนและนักเรียน  เพื่อท ำสถิติ
นักเรียน 

 
3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

                1) นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                      
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                     
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
    3.1 การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพ่ือเป็น
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
        1) การสรรหาครูผู้ช่วย 
        2) การสรรหาผู้ช านาญการ/ผู้เชี่ยวชาญ 
           2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.51) 
           2.2) ห ลั ก เกณ ฑ์ แล ะวิ ธี ก ารด า เนิ น การ
สอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ บัญชีอ่ืน การยกเลิกบัญชีผู้

     กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
     ก ำรสรรห ำบุ ค คล เข้ ำรับ กำรบ รรจุ เพื่ อ เป็ น
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  1. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 
     กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร 

  1. เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
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สอบแข่งขันได ้
           2.3) หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีความจ าเป็นหรือเหตุพิเศษ 

3.2  การสรรหาพนักงานราชการ 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2547 
2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน                    

ราชการ ลว. 5 ก.ย. 47 เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและ 
เงื่อนไข การสรรหา และการเลือกสรรพนักงาน          
ราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ 

3) ค าสั่ง สพฐ.ที่  1084/2548 ลงวันที่  13 
ตุลาคม 2548 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการ
แทนเก่ียวกับพนักงานราชการ 

4) ค าสั่ ง สพฐ.ที่  44/2549 ลงวันที่  23 
มกราคม 2549เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการ
แทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ (รอการปรับปรุงค าสั่งให้ 
ผอ.สถานศึกษาด าเนินการสรรหาพนักงานราชการได้) 

3.3  การสรรหาลูกจ้างประจ าระเบียบกระทรวงการ    
คลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
     3.4 การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

   1) หนั งสือกระทรวงการคลั ง ที่  กค 0527.6/                   
ว31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบริหารงานลูกจ้างชั่วคราว 

   2) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว23             
ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

   3) ค าสั่ง สพฐ. ที่ 53/2546 ลงวันที่ 8           
กรกฎาคม 2546 
      3.5  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

     1)  กรณีออกจากราชการตามมาตรา 64 (ออก
จากราชการที่มิใช่การออกจากราชการในระหว่างทดลอง         
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

      1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ              
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

      1.2) หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.            
ก าหนด 

     2. ด าเนินการสรรหาเพื่อแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น
พนักงานราชการในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือ
มอบหมาย 
     กำรสรรหำลูกจ้ำงประจ ำ 

  1. เสนอความต้องการลูกจ้างประจ า กรณีมีอัตราว่าง
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด 

  2. ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจ า กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 

  3. การด าเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑ์ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2537 
     กำรสรรหำลูกจ้ำงชั่วครำว 

  1. ด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็น
ลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด 

  2. การด าเนินการสรรหา อาจท าได้โดยการสรรหา 
การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม 

  3. การด าเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล ลูกจ้างชั่วคราว 
กระทรวงการคลังก าหนด 
     กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 

  1. ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับ
การต่อสถานศึกษา 

  2. สถานศึกษาเสนอค าร้องขอกลับเข้ารับราชการไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมัติต่อ             
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

  3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 
*ประกาศ  สรรหา  คัดเลือก  ออกข้อสอบ  เพ่ือทดแทน
ต าแหน่งที่ว่าง 
*การขอกลับเข้ารับราชการ  มีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี หาก 
ผอ.ยังไม่มีต าแหน่งทดแทน 
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      2) กรณีออกจากราชการตามมาตรา 65 (ได้            
รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกไปปฏิบัติงาน) 

      2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

      2.2) หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.             
ก าหนด 

 
3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
      1)  นางประทุม  บุญรักชาติ ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง               

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำย
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    4.1 การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
         1) การเปลี่ยนต าแหน่งตามความสมัครใจ 
         2) การเปลี่ยนต าแหน่งเพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการ 
         3) การเปลี่ยนต าแหน่งกรณีถูกพักใช้
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.59) 

3.2) พระราชบัญญัติสภาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

3.3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3.4) ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ พ.ศ. 2548 
     4.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1) การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.59) 
             1.2) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

     กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอ
ความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น ในการขอเปลี่ยน
ต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและ
กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 2. สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
     กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

  1. ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล 
ความจ าเป็น ในการขอย้ายต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่สังกัด เพ่ือด าเนินการต่อไป 
     กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

  1. สถานศึกษาแจ้ งหลักเกณ ฑ์ วิ ธีการขอย้ ายให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด
ทราบ 

  2. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ 
ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะ
ขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

  3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไป
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             1.3)  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว8ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 
     2) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
         2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.59) 
        2.2) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
        2.3) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 
     4.3 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          1) การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา   
             1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.59) 
             1.2) หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             1.3) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 
     2) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
        2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.59) 
        2.2) หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
        2.3) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 
     4.4 การย้ายต่างสายงาน 
          1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (ม.57)    
         2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/
ว19 ลงวันที่ 15 ต.ค. 2548   
     4.5 การโอนท าเป็น 2 กรณี 
          1) การโอนกรณี มาตรา 58 วรรคแรก 
             1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547     
             1.2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 

ยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
     4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษา 

  4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครู
และทางการ 

  4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับ
ย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้าย
ทราบ 

   5. สั่ งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอ านาจหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       1. กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์
และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

       2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้าย

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด
ทราบ 

      2.2 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท า
รายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

      2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและ
เสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

      2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษา 

1)  ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควร
รับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของ
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0206.3/ว19 ลงวันที่ 4 พ.ย. 2548 
     2) การโอนกรณีมาตรา มาตรา 58 วรรคสอง 
         2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
         2.2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว19 ลงวันที่ 4 พ.ย. 2548 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย
ทราบ 

       2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอ านาจหน้าที่
ที่กฎหมายก าหนด 
     กำรย้ำยต่ำงสำยงำน 
     ด าเนินการตาม มาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/ว16 ลง
วันที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอส านักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา เมื่ อ  อ .ก.ค .ศ .เขตพ้ืนที่ อนุมัติ ให้
สถานศึกษาด าเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 53 
     กำรโอน มำตรำ 58 วรรคแรก 
     ด าเนินการตามมาตรา 58 และหนังสือส านักงาน              
ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.2/ว19 ลงวันที่ 4 พ.ย. 2548 

  1. ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนไปยังสถานศึกษา
ทีจ่ะรับโอน 

  2. สถานศึกษาท่ีจะรับโอนท าความตกลงกับ
สถานศึกษาต้นสังกัด 

  3. สถานศึกษาท่ีรับโอนเสนอเรื่องไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

  4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาให้สถานศึกษาที่รับโอนทราบ 

  6. สถานศึกษาออกค าสั่งรับโอน และสถานศึกษาต้น
สังกัดออกค าสั่งพ้นจากหน้าที่ 
     กำรโอนมำตรำ 58 วรรคสอง 

  1. ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ด ารง 
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นค าขอ
โอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาที่เรียกตัว
มาบรรจุและแต่งตั้ง 

  2. ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
โอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่รับโอน และ
แจ้งส่วนราชการ หรือ หน่วยงานต้นสังกัดเดิมให้พ้นจาก
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
     3. เมื่อด าเนินการแล้ว ให้ส าเนาค าสั่งจ านวน 1 ชุด ให้
ส านักงานก.ค.ศ.ภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 
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* กำรขอย้ำย มีก ำหนดกำรเขียน คือ 1-31 ม.ค. ของทุก
ปี ผู้รับผิดชอบมอบหมำยงำน แจ้งให้ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำทรำบ จัดประชุมเพื่อให้ผู้ท่ีประสงค์ย้ำย
แจ้งควำมประสงค์ เพื่อขอมติควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน พิจำรณำกำรย้ำย 

 
3.5 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1)  นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    5.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (กรณีปกติ) 
         1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
         2)  กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2544 
         3)  ประกาศ สพฐ.เรื่องหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2547 
    5.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (กรณีพิเศษ) 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
         2) กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2544 
         3) ประกาศ สพฐ.เรื่องหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2547 

5.3 การเลื่อนข้ันค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง 
          1) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

     กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
     กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ 

  1. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและ
แนวปฏิบัติ ในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา
ทราบ 

  2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

  3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อม
เสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมการ 
ตามข้อ 2 พิจารณา 

  4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ   
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

  5. ผู้ อ านวยการสถานศึกษา สั่ งเลื่ อนเงิน เดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 

  6. สถานศึกษา แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อม
ระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา 53 

  7. สถานศึกษา จัดส่งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
ที่ออกค าสั่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามก าหนด 
เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและเบิกจ่ายเงินเดือน
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ต่อไป 
     กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ 

  1. กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึง
แก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอความเห็นและรายงานไปยัง
ส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ การศึกษาเพ่ื อด าเนิ นการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

  2. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่
กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ตาม
ความเหมาะสม 
     กำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงและกำรเพิ่มค่ำจ้ำง 

  1 . ผู้ อ าน วยการสถานศึ กษ า ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
*ด ำเนินกำรแต่งตั้งค ำสั่งคณะกรรมกำรกำรพิจำรณำ
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกำศหลักเกณฑ์กำรประเมิน
พิจำรณำควำมดีควำมชอบ โดยให้ข้ำรำชกำรครูทุกคน
ส่งผลงำนที่นอกเหนือจำกกำรสอน เช่น งำน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ผลคะแนน O-Net  ไม่เกิน 2  
หน้ำกระดำษ 

 

3.6 กำรลำทุกประเภท 
                1) นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน             
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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6. กำรลำทุกประเภท 
    6.1 การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
         1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 2 (พ.ศ.2539) 

    2. พระราชกฤษฎีกาเงินเดือนเงินปี บ าเหน็จ 
บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ( ฉบับที่3)              
พ.ศ. 2539    
    6.2 การลาของลูกจ้างประจ า 
         1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง 
ประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  

     กำรลำทุกประเภท 
กำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 

ศึกษำ 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
    1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       

ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
    1.2  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา

ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
   1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า  ลา

รายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 2 ( พ.ศ. 
2539) 

3. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2536 และฉบับที่ 3( พ.ศ. 2539) 

6.3  การลาของลูกจ้างชั่วคราว 
1. ระเบียบว่าด้วยการจ่าย ค่าจ้างของส่วน

ราชการ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 3 (พ.ศ.2539) 
2. ค าสั่ง สพฐ. ที่ 29 /2546 และท่ี 53 / 

2546 สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 
6.4  การลาของพนักราชการ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ข้อ 15 (1) (2)  

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการเรื่องค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ 3) 

6.5  การลาศึกษาต่อ (ม 81) 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ 

ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ
พ.ศ. 2538  
           2 . ระ เบี ยบ กระท รวงศึ กษ าว่ าด้ ว ย ให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ
(ฉบับที่)พ.ศ. 2547  
           3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข้ า ร าช ก าร ไป ศึ ก ษ าป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย ดู ง าน  ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

4. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาราชการพล
เรือนโดยการให้ไปศึกษาภายในประเทศ พ .ศ .2549 
ค าสั่ง สพฐ. ที่  1602/ 2547 ลงวันที่  13 พฤษภาคม 
2547 

2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

    2.1 ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

    2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

    2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

กำรลำของลูกจ้ำงประจ ำ 
1. กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
    1.1 ลูกจ้างประจ าส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น 
    1.2 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา

ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
    1.3 ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 
2. กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2.1 ลูกจ้างประจ าส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น 
   2.2 สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสาร

ประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
   2.3 เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 กำรลำของลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 1. ลู กจ้ างชั่ วคราวส่ งใบลาต่ อผู้ บั งคั บบัญ ชา

ตามล าดับชั้น 
 2. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้

เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 3. ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของ

ลูกจ้างชั่วคราว 
  3.1 กรณี เริ่มเข้าปฏิบั ติ งานในปีแรกลุกจ้าง

ชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ่างอัตราปกติปี 1
ไม่ เกิ น  8 วัน  ท าการเว้นแต่ ในกรณี ที่ ระยะ เวล า
ปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปี
ถัดไป ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิ
ลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปี 1 ไม่เกิน 
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15 ท าการให้ น ากฎหมายว่ าด้ วยการส่ ง เค ราะห์ 
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวกับการลาใช้บังคับบัญชากับ
ลูกจ้างโดยอนุโลม 

  3.2 กรณี ลูกจ้ างชั่ วคราวรายเดือนที่ จ้ างไว้
ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่ งไม่ เกิน                 
90 วัน โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจาก 

ส่วนราชการไม่เกิน 45 วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้า
ปฏิบัติงานปีแรกไม่ครบ 7  เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิ
ดังกล่าว 
     กำรลำของพนักงำนรำชกำร 

1. พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

2  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

3.ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 
กำรลำศึกษำต่อ 

  1. ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชา 

  2. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะไปสมัครสอบ
เลือกเพ่ือศึกษาต่อไปยังส านักงานเขตการศึกษาเพ่ือ
อนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคคลากรทางศึกษาไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 

  3. สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไปสมัครสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตาม
ความประสงค์ 

*กำรลำทุกกรณีให้แจ้งที่รองผู้อ ำนวยกำร 
*กรณีลำกิจต้องส่งใบลำก่อน 1-2 วัน 
*กรณีครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปรำชกำรให้

ระบุเรื่องและสถำนที่ท่ีเข้ำรับกำรอบรมด้วย 
 

3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
                1) นางยุพาภรณ์  เรืองเดช  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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7. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
    7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545   
    7.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคคลากรทางศึกษา  พ.ศ. 2547   
    7.3 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคคลากรทาง
ศึกษา  พ.ศ. 2546   
    7.4 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 
2544          
    7.5 แนวทางการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ของ ก.พ. 
    7.6 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามท่ี ก.ค.ศ. /สพฐ. / สพท. สถานศึกษาก าหนด 
   7.7หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตร
สถานศึกษา 

     กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  1. สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ า

ของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
  2. สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผล

งานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของ
บุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน 

  3. แจ้งบุคคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการแระเมินผล
การปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

  4. ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  5. ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน

ระดับดีเด่น 
* ให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนส่งผลกำร
ปฏิบัติงำน เวลำสอน ภำคผนวกเป็นภำพกำรสอน ส่ง
ก่อนโรงเรียนปิด ให้มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงำนด้วย 

 
3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

                1)  นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร  คร ูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

8. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 8.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
    8.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  1. ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ

สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า
เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 

  2. ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง หรือเห็นว่ามีความผิด
เกินอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้รายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการต่อไป 

  3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

  1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53 แห่ง
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. 

  2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547 เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

  3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาพ.ศ. 2547สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก
ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

* ด าเนินการแจกระเบียบวินัยร้ายแรง 15 ข้อ ให้แก่ครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

                1)  นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร  คร ูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

9. กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อน 
    9.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

     กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้
ก่อน 

  1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 ส่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ งคณะกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิด
ทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 

  2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3.10 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

                  1) นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

10. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำร
ลงโทษ 

10.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

10.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของส่วน
ราชการพ.ศ. 2540 

10.3 พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 

     กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำร
ลงโทษ 

  1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
ด าเนินการทางวินัย 

  2. คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี 

  3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการใน
อ านาจตามที่กฎหมายก าหนด 

  4. ผู้บริหารสถานศึกษา รายงาผลการด าเนินการต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
3.11 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

                  1)  นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

11. กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
     11.1 การอุทธรณ์ 

  1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
     11.2 การร้องทุกข์ 
            1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

     กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
     กำรอุทธรณ์ 

  1 . ผู้ บ ริห ารสถานศึ กษ ารับ เรื่ อ ง อุท ธรณ์ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์
ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

  2. ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ
ทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจ 

      2.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ ได้รับค าสั่ งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่      
ก.ศ.จ.ก าหนด 

 2 .2  กรณี อุท ธรณ์ ความผิ ด วิ นั ย ร้ านแรงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องของ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกำรร้อง
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ทุกข์ 
           1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ศ.จ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

           2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องในเรื่อง
มาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

 
3.12 กำรออกจำกรำชกำร  

                 1) นางสาวพัชร ี ศรีรัชวงษ์  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน              
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

12. กำรออกจำกรำชกำร 
     12.1 การลาออกจากราชการ 
            1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
            2) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2548 (ข้อ 3) 
      12.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด (มีความ
ประสงค์ของลาออก) 
            1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
            2) ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันลาออกจาก
ราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 (ข้อ 3)  
      12.3 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
             1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของ
ลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาโดยยื่นล่วงหน้า
ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตการ
ลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
      กำรประสงค์ของลำออกของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

 1. ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของ
ลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา 

 2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต
ลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

 1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

 2. ผู้ บั งคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการ
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บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547(มาตรา 56) 
             2) หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ.0206.2/ว20 ลงวันที่ 
6 พฤศจิกายน 2548 

 12.4 การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ
ทั่ วไปตามมาตร 30 แห่ งพระราชบัญญั ติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

 12.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการ
นานหรือเหตุทดแทน 

 1) กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้โดย
สม่ าเสมอ (ม.110) 

   1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของ
ทางราชการ 

  2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

3) กรณีสั่ งให้ออกจากราชการเพราะขาด
คุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย ม.30(1) กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้ บ ริห ารท้ อ งถิ่ น  ต าม  ม .30 (4 ) กรณี เป็ น คน ไร้
ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็น
โรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ม.30(5) กรณีเป็นผู้บกพร่อง
ในศีลธรรมอันดี ม.30(5) (7) เป็นกรรมการบริหาร 
พรรคการเมือง ม.30(8) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
(ม.30(9)1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
          4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
              4.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 

 

ปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานต าแหน่ง 

 3. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

 4. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
      กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 

 1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
       2. ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลังปรากฏว่า
ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 

 3 . รายงานการสั่ งให้ ออกจากราชการไปยั ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     กำรให้ออกจำกรำชกำรอันเนื่องมำจำก กำร
เจ็บป่วย 

1. สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจาก
ราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
      กรณไีปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำง
รำชกำร 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะ
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออก
จากราชการ 

2.รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
      กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติ
ทั่วไป 

1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตร (มาตรา 30) 
(1)(4)(5)(7)(8)หรือ(9) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ผู้
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ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้เลื่อมใสในกำรปกครอง
ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 
(ม.30(3)) 
     1. ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป 
     2. ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     3. เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตร30(3) ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ออกจากราชการ 
*ผู้มีความประสงค์ลาออกทุกกรณี  ต้องยื่นบันทึก
ข้อความไม่น้อยกว่า 30 วัน  งานเกษียณอายุราชการ 
การประเมินครูผู้ช่วย 

 
3.13 กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       1)  นางภัทรภร  สวนเสริม  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

13. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
      13.1 การจัดท าทะเบียนประวัติ 
            1. หนังสือ สนง. ก.พ.ที่ สร 1007 / ว 28ลง
วันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2518  เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติ 
            2. หนังสือ สนง. ก.พ.ที่ สร 1007 / ว 40  
วันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518  เรื่องคู่มือจัดท าก.พ
7 แบบใหม่ 
            3. หนังสือ กด ที่ ด่วนมาก ที่ กค. 0513/ ว
58  ลงวันที่ 6 พฤษภาคม พ.ศ. 2537 เรื่องการนับอายุ
บุคคล  
     13.2 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

     กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำ
ทะเบียนประวัติ 
      1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ 

2. สถานศึกษา เก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
       3. การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ 
      กำรขอมีบัตรประจ ำตัว เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล
ต่าง ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
3. เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่าน
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           1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542  
      13.3 การขอหนังสือรับรอง 
             1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ. 2526   
             2. หนังสือมอบอ านาจของส านักงาน
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
     กำรขอหนังสือรับรอง 
     1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นใน
การขอ 
     2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
     3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองโดย
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
     4. ส่งหนังสือรับรอง 
*จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ กำรออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ 

 
3.14  กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
        1) นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงษ์  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

14. กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 14.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

14.2 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 
2484 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

14.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  

14.4 หนังสือ สลค. ที่ นร0204/ ว 194 ลงวันที่ 
21 ธันวาคม 2535 เรื่องการจัดท าประวัติผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

14.5 ประกาศคณะปฎิรูปการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขฉบับ
ที่33เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรำภรณ์ 
1. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและ

สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. ด าเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
และสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 

3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสรยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

*แจ้งประชำสัมพันธ์ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำทรำบ และด ำเนินกำรเสนอขอให้แก้ผู้มี
ควำมประสงค์ตำมล ำดับต่อไป 
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3.15 กำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1) นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงษ์  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

15. กำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
      1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
      2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ว 25, ว 26 และ ว 2 
และหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

     กำรส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงาน
ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอของให้มีและ
เลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

 4. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอ
มีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผลการประเมิน
เสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 

 4.1 กรณี  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่  มีมติ ไม่อนุมัติ ให้
สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค าขอรับการ
ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมิน
ในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งค าขอรับการประเมินใหม่ได้
ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-
31 ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปี
ถัดไป 

 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตร 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้
ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันออกค าสั่ง 

* ตั้งแต่วันที่ 31 ธ.ค. 57 มีการเปลี่ยนเกณฑ์ใหม่  
จาก ว.17 เป็น PA:Performance Agreement 
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3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

1) นางประทุม  บุญรักชาติ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน       
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

16. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     16.1 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547( ม. 27) 
     16.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยเงิน
รางวัลประจ าปี 
     16.3 ระเบียบว่าด้วยขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
 
 
 
 

     กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  1. สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาพัฒนาตนเอง  พัฒนางาน ให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

  2. สถานศึกษาให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ 

  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

  4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหรือให้ค าชมเชย
เงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชู เกียรติ  แก่ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

                  1) นางยุพาภรณ์  เรืองเดช  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน               
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

17. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 
      17.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545 
      17.2 พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาพ.ศ. 2546 
      17.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 
 

     กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 

 1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความ
มั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

 2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริม
ความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 

 3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ ปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

และบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 

3.18 กำรส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1)  นางสาวภัสสร  บุญสอน ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน        

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

18. กำรส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     18.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547(ม.79) 
 
 
 

    กำรส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้
ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

 3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ 
ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 

 
3.19 กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

1)  นางประทุม  บุญรักชาติ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

19. กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตและ
กำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
      19.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 2 ) 2545  
      19.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 2547   
      19.3 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
      19.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
      19.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่า ด้วยมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ พ.ศ. 2548 

 

กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตลกำร
ขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

   1. สถานศึกษาด าเนินการเสนอขอมีใบประกอบ
วิชาชีพพร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดและเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

   2. เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและน าเสนอตามที่ผู้มี
อ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

   3. จัดท าทะเบี ยนควบคุมคุมก ากับดู แลผู้ รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

   4. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
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3.20  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        1) นางภัทรภร  สวนเสริม ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

20. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
      20.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน 
             1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
             2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ0206.2/ว
20ลงวันที่ 10 พ.ย. 2548 

20.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 
            1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547( ม.79) 
 
 

     กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยงำน 

  1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อน
มอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ 

  2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษาซึ่งด ารงต าแหน่ง ครูที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

 3. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มให้ค าปรึกษา แนะน ารวมทั้งประเมินผล
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึด
หลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 
     กำรพัฒนำระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

  1. ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา
ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 

  2. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้าน
บุคลากรและจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

  3. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ 

  4. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและ
จัดเก็บข้อมูลน าไปวางแผนพัฒนาต่อไป 
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4. กำรบริหำรทั่วไป :  นำงหทัยรัตน์  บุญบ ำรุง  ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 

 

4.1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
                1)  ว่าที่ร.ต.หญิงวรรณวีรินทร์ ชูสุวรรณ  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

1. กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
   1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 
   2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
   3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
   4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
   5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ.2548 

    กำรพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 1. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูล

สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องและเป็น
ประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 2. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา 
เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการ
เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน 
ฯลฯ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรใน
สถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับ
สถานศึกษาอ่ืนส านั กงาน เขต พ้ืนที่ การศึกษาและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

 6. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

 
4.2 กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 

1) นางดวงอาภรณ์  สุดอาราม  พนักงานราชการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  
หัวหน้าคณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2. กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
    1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 

    กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
    2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

ประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจงานจัด
การศึกษา 
     2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 

  3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน 

  4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตาม
ภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 

  5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา  เพื่อแสวงหา
ความร่วมมือความช่วยเหลือ  ส่งเสริมสนับสนุนการ
บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

  6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรใน
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  7. ก าหนดแผน  โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง
กับสถานศึกษา 

  8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่
เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 
4.3 กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 

1) นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

3. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวง 

ศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การบริหาร

จัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2546 

5) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน

 กำรวำงแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
    1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้าง
และตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 2 . วั ด และประ เมิ นผลการปฏิ บั ติ งานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี 
พอใช้ หรือปรับปรุง 

 3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค
รายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือหาเหตุปัจจัยและ
ก าหนดแนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการ
ปรับปรุงตามกรณี  จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2547 

 4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานจามข้อมูลลการ
วิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จ าเป็นและนโยบาย
ส าคัญ 

 5. ก าหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความส าเร็จ 
การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณและประเด็นการประเมินผลตาม
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 

 6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค า
ชี้แจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับสถานศึกษา 
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 7. จัดท ารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้เป็นการก าหนดนโยบายของ
สถานศึกษา และพัฒ นาระบบ โครงสร้ างการ
ปฏิบัติงาน 

 
4.4 งำนวิจัยเพื่อกำรพัฒนำนโยบำยและแผน 

1)  นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง  ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ หัวหน้าคณะท างาน             
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4. งำนวิจัยเพื่อกำรพัฒนำนโยบำยและแผน 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 )                   
พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 
 

     งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
  1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตาม

เป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดความส าเร็จรายกลยุทธ์และ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลส าเร็จ 

  2. ตั้งประเด็นหรือสมมติฐานเพ่ือเป็นแนวทางในการ
หาค าตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของปัจจัย
ภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น ) และองค์ประกอบภายใน
สถานศึกษา 

  3. ศึ กษ าสภ าพปั จจุ บั น ปั ญ ห าตามกรณี แล ะ
ด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 

  4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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4.5 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
     1) นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
    1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
    3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร
จัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
   5) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน
ราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   6) คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ส าหรับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
     กำรจัดระบบกำรบริหำร 
      1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานที่เป็น 
พันธกิจทั้ง  4  ด้านของสถานศึกษา 
      2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล
โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงานของ
สถานศึกษา 
      3. ประกาศ  ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชนทราบ 
      4. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐาน
สายงาน 
      5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
สภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
      กำรพัฒนำองค์กร 
      1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากร
ทางการศึกษารายบุคคล 
      2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา
โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐาน
สายงาน 
       3. จัดสิ่งอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกับ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
       4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของ
สถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
       5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงาน
บรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

 
4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
     1) ว่าที่ร.ต.หญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ      

หัวหน้าคณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

6. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
    1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
    2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
    3. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
  
 

 

     กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องจัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชี
ส าหรับหน่วยงานย่อย  พ.ศ.๒๕๑๕ 

  2. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรืดัชนีชี้วัดผลการ 
ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสร้างและรายบุคคลโดย
การมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน 

  3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดย
ให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 

  4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน  ควบคุม  
ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน 

  5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของ 
สถานศึกษา 

6. น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
มาตรฐาน และระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
4.7 งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำ 
      1) นายปพน  อินวรรณา  ครอัูตราจ้างโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  

หัวหน้าคณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 

 มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

7. งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
    2) หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้าน
เทคโนโลยีการศึกษา 

     งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
  1 . ศึกษาความต้องการจ าเป็ นด้ าน เทคโน โลยี

ส ารสน เท ศที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ ก ารจั ด การศึ กษ าขอ ง
สถานศึกษา 

  2. วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 

  3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงาน
ด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

  4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้
และบ ารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรน า
เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 

  5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง 
 มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
สถานศึกษา 

  6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อ
ความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

 
4.8 กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
     1) นางสาวมนฤดี  วงษ์ขันธ์ ครอัูตราจ้าง โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  

หัวหน้าคณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

8. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สาร

บรรณ พ. ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการพ.ศ. 2544 
         1) พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
         2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 

 

     กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ 

  1. กำรรับส่งหนังสือรำชกำร 
    1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของ

สถานศึกษา 
    1.2 ออกแบบระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการให้

สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยงระหว่าง
สถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ โดยน า
ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

    1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software 
ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ- ส่ง 
หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 

    1.4 รับ- ส่งหนังสือราชการตามระบบก าหนด 
    1.5 ประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่งหนังสือ

ราชการและปรับปรุงเป็นระยะๆ 
   2. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
     2.1 ศึกษางานระเบียบสารบรรณที่เก่ียวข้องกับ

ชนิดของหนังสือราชการ 
     2.2 ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน

โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน 

     2.3 ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือ
ให้เหมาะสมกับสภาพสถานศึกษา โดยยึดหลักความ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ถูกต้อง รวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่ใช้ได้อย่าง
เหมาะสมและคุ้ มค่ า โดยน า เค รือข่ าย เทค โน โลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

     2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์เพ่ือ
การปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

   3. กำรเก็บหนังสือรำชกำร 
     3.1 วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บ

เอกสารของสถานศึกษา 
     3.2 ออกแบบระบบการจัด เก็บ เอกสารให้

สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การยืมการท าลาย
หนังสือราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่ก าหนด
ในระเบียบงานสารบรรณ  โดยน าระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

     3.3 จั ด ห า แ ล ะ พั ฒ น า  Hardware แ ล ะ 
Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ
การรับ- ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 

     3.4 ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
     3.5 ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือ

เป็นระยะๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
   4. กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
     4.1 ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้

สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการโดยใช้
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

    4.2 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ
ราชการให้สอดคล้องกับระเบียบส านักรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณและงานที่เก่ียวข้อง 

    4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ 

    4.4 น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการ
ให้ยืมหนังสือราชการ 

  5. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
    5.1 ภ าย ใน  60 วั น  ห ลั ง จ าก สิ้ น ปี ป ฏิ ทิ น 

ด าเนินการส ารวจหนังสือที่หมดอายุการเก็บหนังสือใน
ระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

    5.2 จั ด ท าบั ญ ชี ห นั ง สื อ ข อ ท า ล าย  เส น อ
คณะกรรมการการท าลายหนังสือของสถานศึกษาเพ่ือ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    5.3 ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้อง

และเหมาะสม 
กำรรับ- ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
1. จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชี

รับ – งานในหน้าที่ราชการ 
2. ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการ

บัญชีรายรับ – ส่งงานเป็นงานตามท่ีรับผิดชอบ 
3. เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
4. เก็บเป็นหลักฐานการรับ – ส่งงานเก็บไว้เป็น

หลักฐานคนละ1 ชุด 
กำรมอบอ ำนำจหน้ำที่งำน 
1. วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจาก

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องและจากที่ได้รับการ
มอบหมายเพ่ิมเติม 

2. ตรวจสอบต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
ความถนัดของบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งต่างๆ 

3. ก าหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
ปฏิบัติโดยค านึงถึงความรู้ ความสามรถ และประสบการณ์
ของบุคลากรตามความเหมาะสม 

4. จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงาน 
5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
6. จัดท ามาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมด้วยตัวชี้วัดของ

งาน 
7. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
8. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
กำรประชุมภำยในสถำนศึกษำ 
1. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา ก าหนดแผนการ

ประชุมแจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวม

เรื่องท่ีจะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือที่จัดท าวาระและเอกสาร
การประชุม 

3. ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
4. ประสานงานจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่อ  

อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม 



คู่มอืปฏบิตังิานสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 โรงเรียนไทยรฐัวทิยา ๗๕ เฉลมิพระเกียรต ิสพป.กทม.   

 
77 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

อาหารว่างส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. บันทึกการประชุมและจัดรายงานการประชุมแจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุมและด าเนินการตามมติ
ที่ประชุม 

6. ประสานงาน ติดตามผลปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้ เกี่ยวข้อง
ทราบ 

7. ประเมินผลการด าเนินงานสรุปผลเพ่ือการน าไปใช้
ปรับปรุงพัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
งำนพำหนะ 

1. วิ เค ราะห์ ภ ารกิ จ แล ะแผน ป ฏิ บั ติ ก ารขอ ง
สถานศึกษาแล้ว จ าแนกภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้
พาหนะน าไปจัดหมวดหมู่ 

2. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้
พาหนะเป็นรายเดือน 

3. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ
การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การตรวจสอบสภาพ 
การซ่อมบ ารุงรักษาและการรายงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องถือ
ปฏิบัติ 

4. ศึกษาสภาพทั่วไปและก าหนดสถานที่รักษา
ยานพาหนะให้เกิดความปลอดภัย 
     5. ประเมินแผนการใช้พาหนะ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ขออนุญาต ใช้ยานพาหนะการขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุงรักษาและการ
รายงานการใช้พาหนะ น าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอ 
 
 

 
4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

                1) นายสันติ   ภาคบุบผา  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน                    
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

9. กำรดูแลอำคำรสำนที่และสภำพแวดล้อม 
     1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
     3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 
     4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง  
ดูแล  บ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ.2546 
     5) กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 

     กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา  

เพ่ือจัดท าก าหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา(maser  
plan)  โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้าน  
สถาปนิกหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติการทางด้านสถาปนิกของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของบุคลากรในสังกัดและหลัก
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรและทาง
ราชการ โดยความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 
     2. ด าเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือ
เงินนอกงบประมาณมาใช้ในการก่อสร้าง ปรับปรุงตาม
ความเหมาะสม 

3. ด าเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อม
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบ ารุงรักษา ดูแลพัฒนา
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมสถานศึกษาให้อยู่ใน
สภาพที่มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

5. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่
จั ดท าแบบ พิม พ์ ส าหรับ ใช้ ใน การปฏิ บั ติ งานและ
ประชาสัมพันธ์  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบและถือปฏิบัติ 

6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการ
ใช้การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ของสถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง
สม่ าเสมอ 

 
4.10 กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 

                  1)  นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

10. กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3)พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

     กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
  1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการ

จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  3. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับ
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริม
และคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชนโดยสถานศึกษา พ.ศ. 
2543 

การบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา ให้
เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่น
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  4. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน 
เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาต่อไป 

  5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโน
ผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

 
4.11 กำรรับนักเรียน 

                  1)  นางดวงอาภรณ์   สุดอาราม  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                      
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

11. กำรรับนักเรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3) พระราชบัญญัติการคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
4) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งระดับ 

และการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย พ.ศ. 2546 

     กำรรับนักเรียน 
  1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลส ามะโน

ประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) ข้อมูลนักเรียน
ที่จะจบการศึกษาแต่ละดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจบการศึกษา
นอกระบบ เพ่ือใช้ฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายการ
รับนักเรียนของแต่ละชั้น 

  2. การจัดท าแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผน
ชั้นเรียน และการสามารถรับรองอาคารเรียน ครู ครุภัณฑ์ 
ที่อยู่ในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
     3. แจ้งก าหนดการรับนักเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจัดท าประกาศส ารวจเด็กเข้าเรียนก่อน
สถานศึกษา 
     4. ด าเนินการรับนักเรียนตมแผนที่ก าหนด 

  5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ใน
การติดตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้านทะเบียนราษฎร์ 
สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 

  6. ประเมินผลและรายงานการรับนั กเรียนต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4.12 กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบรวม เลิกสถำนศึกษำ 
                  1) นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                    
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

12. กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบรวม 
เลิกสถำนศึกษำ 

 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง 
ยุบรวม เลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

     กำรเสนอควำมเหเห็นเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบรวม 
เลิกสถำนศึกษำ 

  กำรจัดตั้ง 
  1 .บุ ค คล  นิ ติ บุ คคลห รือองค์ ก รที่ ข อ ให้ จั ดตั้ ง

สถานศึกษาด าเนินการส ารวจความพร้อมตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 

  2. ยื่นค าร้องให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

  3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มี
อ านาจอนุญาตเพ่ือการด าเนินการต่อไป 
     กำรยุบรวม 

  1. สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกัน
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการ 
ศึกษา 

  2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

  3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่เห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวม
สถานศึกษา 

  4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอ านาจ
อนุมัติ เพ่ือการด าเนินการต่อไป 
     กำรเลิกสถำนศึกษำ 

  1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน 

  2. ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิดภาคเรียนแรกของปี
การศึกษาถัดไป 

  3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียน
ในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 

 
4.13 กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย 

 1) นางดวงอาภรณ์  สุดอาราม  พนักงานราชการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ       
หัวหน้าคณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                     
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

13. กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ
และตำมอัธยำศัย 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งระดับ
และการเทียบการศึกษานอกรระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย พ.ศ. 2546 

4) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

5) แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษา ทางเลือกที่จัด
โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

6) เอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 ส าหรับการจัด
การศึกษาโดยครอบครัว 

7) คู่มือการด าเนินการจัดการศึกษาโดยครอบครัว
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ
และตำมอัธยำศัย 

  1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจของ
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  2. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการศึกษา
และความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือเสนอ
นโยบายการจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 

  3. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการ
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตาม
อัธยาศัย ตามความต้องการของผู้ เรียนและท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง
หรือทั้ง 3รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

  5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทั้งในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพ่ือปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
ให้มีประสิทธิภาพ 
 

 
4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

                 1) นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน        มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                     
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

14. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเรี่ยไร

ของหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.๒๕๔๔ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.
๒๕๔๙ 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเของรัฐที่ไม่เป็น

     กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
  1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่ง

ทรัพยากรที่พร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้ง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 

  2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสจาก
แหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับ
สนับสนุน 



คู่มอืปฏบิตังิานสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 โรงเรียนไทยรฐัวทิยา ๗๕ เฉลมิพระเกียรต ิสพป.กทม.   

 
82 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง                     
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

นิติบุคคล 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณ

หรืออนุโมทนา  พ.ศ.๒๕๔๗ 
5. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ของ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๔ 

  3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนก าหนดแนว
ทางการด าเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 

  4. ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพ่ือจูงใจ  
ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เข้าใจ  
สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา 

   5. ระดมทรัพยากรเพ่ือศึกษาของสถานศึกษาในทุก
ด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับบุคคล  
ชุมชน  องค์กร  เอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงาน  สถานประกอบการ  สถาบันสังคมอ่ืนและ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน 

   6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

 
 
4.15 กำรทัศนศึกษำ 
       1) นายศักดา  สวนจังหรีด  ครผูู้ช่วยโรงเรียนไทยรัฐวทิยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ หัวหน้า 

คณะท างาน 
       2) ว่าที่ร.ต.หญิงวรรณวรีินทร์  ชูสุวรรณ ครูผู้ช่วยโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  

ผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

15. กำรทัศนศึกษำ 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้

ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

     กำรทัศนศึกษำ 
  1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  2. เตรียมการก่อนด าเนินกิจกรรมในทุกๆด้านให้

เรียบร้อยโดยค านึงถึงความปลอดภัยของผู้ร่วมกิจกรรม
เป็นส าคัญ 

  3. ด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน 
โครงการ 

  4. ประเมินผลส าเร็จของการด าเนินงานตามโครงการ 
และความพึงพอใจของผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย 

  5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

4.16 กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
                 1) นายปพน  อินวรรณา  ครอัูตราจ้างโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

16. กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
     1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
     3) ระเบี ยบกระทรวงศึ กษาธิการว่ าด้ วยการ
ประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
     4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัด
กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2532 

     กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
  1. ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
รวมทั้งความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน 

  2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของ
สถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร ชุมชน  
องค์กร และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

  3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชา 
สัมพันธ์ 

  4. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้
มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ 

  5. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตาม
แนวทางท่ีก าหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง 

  6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ ในหลากหลาย
รูปแบบ  โดยยึดหลั กการมี ส่ วนร่ วมของเครือข่ าย
ประชาสัมพันธ์ 

  7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และน าไป
ด าเนินการปรับปรุงแก้ ไขพัฒนาให้ เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ   

 
4.17 กำรส่งเสริม  สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน

และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
                  1) นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ หัวหน้าคณะท างาน                   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

17. กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัด
กำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำนและ
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

     กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัด
กำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำนและ
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
     1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิ
และหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
     2. ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการ
จัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 
     3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้  
ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตร
หรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล 
     4. ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคม
อ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 
4.18 งำนประสำนรำชกำรกับชุมชน 

1) นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

18. งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและท้องถิ่น 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

     งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและท้องถิ่น 
  1. ศึกษา ส ารวจและก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลัก

และภารกิจที่ ได้รับมอบหมายที่ จะต้องประสานกับ
หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
     2. ก าหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจน
เทคนิคต่ างๆในการประสานงานให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน 
     3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือและช่องทางการ
ประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และสะดวกต่อ
การประสานงาน 

  4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตาม
ภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 

  5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วน
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ร่วมกัน 

  6. ประเมินผลการด าเนินงานและรูปแบบการ
ประสานงาน และน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
รูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการ
ประสานงานเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่อง 
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4.19 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
                  1) นางหทัยรัตน์   บุญบ ารุง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้า
คณะท างาน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

19. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

     1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 

     กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
  1. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและ

การรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  2. จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้  และเกณฑ์การ

ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 

   3. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบที่ก าหนดไว้ 

   4. จัดท ารายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจ าปี
ของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาได้รับ
ทราบเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนรับทราบ 

   5. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 

4.20 กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
       1) นางหทัยรัตน์   บุญบ ารุง  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน   

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  

มติ ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

20. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่า

ด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 

     กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
  1.ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ปี (แผน

กลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
  2. ประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ารายงานและแผน

บริหารความเสี่ยง 
  4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการ

ป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ  โดยสอดคล้องและเป็ น ไปตามหลักเกณ ฑ์
มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

  6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตาม
มาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 

  7. รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การศึกษาทราบ(อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
 

4.21 กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน 
        1)  นายศักดา  สวนจังหรีด  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้าคณะท างาน 
        2)  นายปพน   อินวรรณา  ครูอัตราจ้างโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

21. กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัด

กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2542 

     กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญ

เกี่ยวกับการด าเนินงานกิจการนักเรียน อันได้แก่ 
      1.1 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เช่น การ

เลือกตั้งสภานักเรียน งานปกครองนักเรียน ระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน งานจราจร งานสารวัตรนักเรียน
ทุนการศึกษา 

      1.2 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  
      1.3 งานแนะแนว 
      1.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
      1.5 งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
   2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการ

นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

   3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

   4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

   5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่
ต่อสาธารณชน 

 
4.22 งำนฝ่ำยปกครอง 

        1)  นายศักดา   สวนจังหรีด  ครโูรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ หัวหน้างานปกครอง
(ชาย) 

       2)  ว่าทีร่.ต.หญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ  ครูโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  
คณะท างานปกครอง(หญิง)  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

22. กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(ปกครอง) 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัด

กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2542 

 

     กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(งำนปกครอง) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญ

เกี่ยวกับการด าเนินงานปกครอง อันได้แก่ 
     1.1 จัดท าแผนงานและโครงการงานป้องกันและ

แก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
     1.2 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของ

นักเรียน 
     1.3 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการทะเลาะ

วิวาทชู้สาวและพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
     1.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพื่อป้องกันและ

แก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
     1.5 ประสานกับผู้ปกครองครูที่ปรึกษาครูแนะแนว

ในการแก้ปัญหานักเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการ

นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

  3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่ งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

  5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.23 ฝ่ำยสภำนักเรียน 

        1)  นายศักดา   สวนจังหรีด  ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้างานสภา
นักเรียน 
        2)  นายสันติ   ภาคบุบผา  ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

23. กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(สภำนักเรียน) 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัด

กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

     กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(งำนสภำนักเรียน) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญ

เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย และสภานักเรียน อันได้แก่ 
     1.1 จัดท าแผนงานและโครงการงานส่งเสริม

ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

พ.ศ.2542 
 

        1.2 วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนของสถานศึกษาโดย
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการวางแผน 
        1.3 จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของ
นักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตยได้แก่การรณรงค์การ 
เลือกตั้งการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสิทธิ เสรีภาพเป็นต้น 
        1.4 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและ
ประธานนักเรียนเป็นประจ าทุกปีการศึกษา 

     1.5 ก ากับดูแลคณะกรรมการนักเรียนให้จัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 

     1.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

    1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บริหารสถานศึกษา 

  2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

  3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

  5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.24 ฝ่ำยระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

        1) นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง ครู โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ  หัวหน้างานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 

ค.ร.ม. 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

24. กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(ระบบดูแล) 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัด

กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2542 

     กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(งำนระบบดูแล) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญ

เกี่ยวกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน อันได้แก่ 
     1.1 จัดท าแผนงานและโครงการงานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
     1.2 พัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัยทัน
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง มติ 
ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 เหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
     1.3 พัฒนาระบบกระบวนการป้องกัน/ช่วยเหลือ

นักเรียนได้อย่างมีคุณภาพ 
     1.4 พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้

ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้
อย่างสมบูรณ์ 

    1.5 พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้
มีความร่วมมือร่วมใจอย่างมีประสิทธิภาพที่จะช่วยเหลือ
นักเรียนทุกคน 

    1.6 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

 3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนั กเรียนและส่ งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
4.25 ฝ่ำยอนำมัย 

        1) ว่าที่ ร.ต.หญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ  ครูผู้ช่วย โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ
หัวหน้างานอนามัย  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

25. กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(อนำมัย) 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ.2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัด

กิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2542 

 

     กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน(งำนอนำมัย) 
  1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญ

เกี่ยวกับงานอนามัย อันได้แก่ 
     1.1 วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 

        1.2 จัดหาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาล
เบื้องต้นรวมทั้งจัดหาและจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ใน
การปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 

     1.3 ท าบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการ
เป็นรายๆ 
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กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง  
มติ ค.ร.ม. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

     1.4 ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียนครูบุคลากร
ของโรงเรียน 
        1.5 ให้ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครู
นักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ 

    1.6 จัดท าสถิติการใช้ยาและการรับบริการต่างๆของ
ครูนักเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ 

    1.7 เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและ
การดูแลสุขภาพ 

    1.8 จัดท าฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้าน
สุขภาพ (น้ าหนักส่วนสูงกลุ่มเลือด) 

 2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการ
นักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

 3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
อย่างต่อเนื่อง 

 5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

 
งานที่มอบหมายให้นี้รวมถึงงานสารบรรณของเรื่องที่ได้รับมอบหมายไปด้วย งานที่มอบหมายให้เป็น

งานเฉพาะปกติ หากมีงานพิเศษที่ต้องช่วยกันท า ทุกคนจะต้องช่วยกันท าและสามารถท าแทนกันได้ และการ
ปฏิบัติ 
งานนั้นให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ปฏิบัติอย่างเต็มสติก าลังความสามารถ อย่าให้
เกิดความเสียหาย หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้ไต่ถามทันที 
1. กำรปฏิบัติรำชกำรทั่วไป 

1.1 การมาท างานให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุด 
ราชการ ของสถานศึกษา พ.ศ. 2520  เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 07.30 น. ถึง 16.30 น. 
 1.2 ต้องมาถึงสถานศึกษาก่อนเวลาราชการและกลับหลังเวลาราชการ อย่างน้อย 15 นาท ี
 1.3 การลากิจลาป่วย ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ .ศ. 
2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 และต้องมอบงานให้ครูผู้อ่ืนสอนแทนเป็นลายลักษณ์อักษรส่งต่อ
ผู้บริหารพร้อมด้วยใบลา 
 1.4 การออกไปราชการ หรือ ออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ ต้องขออนุญาตหัวหน้าสถานศึกษา
ด้วยทุกครั้ง และต้องมอบงานให้ครูผู้อื่นสอนแทนเป็นลายลักษณ์อักษร ในสมุดขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 1.5 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย ท าตนเป็นตัวอย่างแก่ศิษย์ 
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วัน แต่งกำย 
จันทร์ ชุดข้าราชการ 
อังคำร ชุดสุภาพ (สีด า) 

พุธ ชุดสุภาพ (สีด า) 
พฤหัสบดี ชุดลูกเสือ – เนตรนารี 

ศุกร์ ชุดสุภาพ (สีด า) 
 * จนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลงจากสถานศึกษา 
  1.6 ท าหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามก าหนด 
  1.7 ต้องอบรม แนะน านักเรียน เมื่อพบเห็นสิ่งที่ไม่ควร ต้องรีบแก้ไข 
  1.8 ถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับทราบข้อราชการ ข้อประชุม เข้าร่วมกิจกรรม จะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ 
2. กำรเรียนกำรสอน 
   2.1 เตรียมการสอน จัดท าก าหนดการสอน แผนการสอน สง่ตามก าหนดให้ตรวจก่อนสอน 
   2.2 ใช้สื่อการสอนทุกครั้ง และลงบันทึกการใช้สื่อ 
   2.3 จัดห้องเรียนให้สะอาดเรียบร้อย ป้ายนิเทศจัดเปลี่ยนตามก าหนด 
   2.4 เข้าสอนตรงตามเวลา ตามตารางสอน ไม่ละทิ้งห้องเรียน (การละท้ิงห้องเรียนถือว่ามีความผิด) 
   2.5 จัดท าเอกสารธุรการประจ าชั้นเรียน ส่งตามก าหนด 
  2.6 การวัดและประเมินผล ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 พ.ศ.2524 และระเบียบโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระ
เกียรต ิว่าด้วย การวัดและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
   2.7 แนะแนวนักเรียน สอนซ่อมเสริม พร้อมทั้งบันทึกหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
   2.8 ให้นักเรียนท่องจ าก่อนเลิกเรียนทุกวัน 
ครูเวรประจ ำวันของโรงเรียน ปีกำรศึกษำ  2560 
  เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพ  โดยเฉพาะการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนให้
เป็นไปตามนโยบาย การปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้  ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ และเสริมสร้างวินัยแก่
นักเรียนตลอดทั้งการดูแล ควบคุมความประพฤติ ความปลอดภัยของนักเรียน ก ากับดูแลรักษาความสะอาด
ของนักเรียนและบริเวณโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยโรงเรียนจึงแต่งตั้งข้าราชการครูเป็นเวรประจ าวัน
ในปีการศึกษา  2560 ดังนี้ 

วัน ผู้รับผิดชอบ บริเวณที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

จันทร์ 

นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร (หัวหน้า) 
นางชุติมา  ทิพวาที 
นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา 
นางสาวจุฑารตัน์  ทับอุดม 
ว่าท่ีร้อยตรีหญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ 
นางดวงอาภรณ์  สดุอาราม 
นางยุพาภรณ์  เรืองเดช 

จุดลงรถ / ประตมูัธยม 
หน้าประตูทางเข้า / ประตูมัธยม 
จุดจัดแถวคัดกรองนักเรียนบริเวณ walkway  
ทางขึ้นหน้าตึก 5 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน โรงอาหาร / ห้องน้ า 
ประตูอนุบาล 
อบรมนักเรยีนหน้าเสาธง 

เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , กลางวนั , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า 

อังคาร 

นางสาววรารศณิี  บุญเพ็ง (หัวหน้า) 
นางอัญชลี  ตุวยานนท์ 
นายสันติ  ภาคบุบผา 
นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง 

จุดลงรถ / ประตมูัธยม 
หน้าประตูทางเข้า / ประตูมัธยม 
จุดจัดแถวคัดกรองนักเรียนบริเวณ walkway  
ทางขึ้นหน้าตึก 5 ช้ัน 

เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
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นางภัทรภร  สวนเสริม 
นางสาวอจรีย์  จันทะสาร 
นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น 
 

ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน โรงอาหาร / ห้องน้ า 
ประตูอนุบาล 
อบรมนักเรยีนหน้าเสาธง 

เช้า , เย็น 
เช้า , กลางวนั , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า 

พุธ 

นางจารุภา  หิรญัค า (หัวหน้า) 
นางประทุม  บุญรักชาต ิ
นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงษ์ 
นางสาวอรรตัน์  รัตนสกล 
นางสาวภณดิา  ชัยเกษม 
นางสาวพรนลัท  ด านา 
นายวรมันต์  คงบุญ  

จุดลงรถ / ประตมูัธยม 
หน้าประตูทางเข้า / ประตูมัธยม 
จุดจัดแถวคัดกรองนักเรียนบริเวณ walkway  
ทางขึ้นหน้าตึก 5 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน โรงอาหาร / ห้องน้ า 
ประตูอนุบาล 
อบรมนักเรยีนหน้าเสาธง 

เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , กลางวนั , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า 

พฤหัสบด ี

นายศักดา  สวนจังหรีด (หัวหน้า) 
นางสาวศุทธนา  เอี่ยมสอาด 
นางสาวพิมลพร  วงสมบัต ิ
นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา 
นางสาวนารีรตัน์  ปิ่นกุล 
นางสาวภัสสร  บุญสอน 
นางสาวอรอุมา  นพรัตน ์
 

จุดลงรถ / ประตมูัธยม 
หน้าประตูทางเข้า / ประตูมัธยม 
จุดจัดแถวคัดกรองนักเรียนบริเวณ walkway  
ทางขึ้นหน้าตึก 5 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน โรงอาหาร / ห้องน้ า 
ประตูอนุบาล 
อบรมนักเรยีนหน้าเสาธง 

เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , กลางวนั , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า 

ศุกร ์

นางอัศรอน  รักษ์สุจรติ 
นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง 
นางสาววทัญชลี  สอนกอง 
นางสาวธัญญพัทธ์  ธรรมประเสรฐิ 
นางศิรดา  ศิริตัง 
นางสาวสุภตัรา  สะอาดภูม ิ
นายปพน  อินวรรณา 

จุดลงรถ / ประตมูัธยม 
หน้าประตูทางเข้า / ประตูมัธยม 
จุดจัดแถวคัดกรองนักเรียนบริเวณ walkway  
ทางขึ้นหน้าตึก 5 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน 
ทางขึ้นหน้าตึก 3 ช้ัน โรงอาหาร / ห้องน้ า 
ประตูอนุบาล 
อบรมนักเรยีนหน้าเสาธง 

เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า , กลางวนั , เย็น 
เช้า , เย็น 
เช้า 

 
มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 

1. มาถึงสถานศึกษาก่อนเวลา 07.00 น. 
   2. ตรวจดูความเรียบร้อยโดยทั่วไปภายในโรงเรียน  

3. ก ากับดูแล สารวัตรนักเรียนประจ าวัน ปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ (เช้า/กลางวัน/เย็น) 
4. จัดกิจกรรมหน้าเสาธงตอนเช้า/เย็น อบรมนักเรียนหน้าเสาธง และบันทึกการอบรมนักเรียนทุกครั้ง 
5. อบรมแจ้งข่าวที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียน 
6. จัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียน เขียนบันทึกการอบรม สถิติการมาเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน

เวลา  10.00  น. 
7. ควบคุมการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียน 
8. บันทึกการปฏิบัติงานในสุมดบันทึกเวรในแต่ละวัน 
ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มที่  เต็มเวลา  เต็มความสามารถ 
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บุคลำกรตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 

หลักสูตร รำยช่ือบุคลำกร 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย นางสาวนารีรัตน์  ปิ่นกุล (หัวหน้า) 

นางสาวอรรัตน์  รัตนสกล 
นางสาววทัญชลี  สอนกอง 
นางภัทรภร  สวนเสริม 
นางสาวพรนลัท  ด านา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร (หัวหน้า) 
นางชุติมา  ทิพวาที 
นางสาวอรอุมา  นพรัตน์ 
นายปพน  อินวรรณา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ นางจารุภา  หิรัญค า (หัวหน้า) 
นางประทุม  บุญรักชาติ 
นางสาวสุภัตรา  สะอาดภูมิ 

กลุม่สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงษ์ (หัวหน้า) 
นางสาวจุฑารัตน์  ทับอุดม 
นางดวงอาภรณ์  สุดอาราม 
นายวรมันต์  คงบุญ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
และพลศึกษา 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ (หัวหน้า) 
 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ นางสาวธัญญพัทธ์  ธรรมประเสริฐ (หัวหน้า) 
นายสันติ  ภาคบุบผา 
นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ
และเทคโนโลยี 

นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง (หัวหน้า) 
นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ 
นางสาวอจรีย์  จันทะสาร 
นางสาวนาถสุดา  น าสุย 
นางสาวมนฤดี  วงษ์ขันธ์ 
นางสาวเจนจิรา  มูลเหลา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด (หัวหน้า) 
นางศิรดา  ศิริตัง 
นางอัญชลี  ตุวยานนท์ 
นางสาวภณิดา  ชัยเกษม 
นางยุพาภรณ์  เรืองเดช 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นายศักดา  สวนจังหรีด (หัวหน้า) 
นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง 
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หลักสูตร รำยช่ือบุคลำกร 
ปฐมวัย นางอัศรอน  รักษ์สุจริต (หัวหน้า) 

นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา 
นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น 
นางสาวภัสสร  บุญสอน 

 
ครูประจ ำชั้น ประจ ำปีกำรศึกษำ 2560 เพ่ือให้การเรียนการสอนและการดูแลนักเรียนโรงเรียนไทยรัฐ

วิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ มีประสิทธิภาพอันจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ในปีการศึกษา 2560 
จึงแต่งตั้งครูประจ าชั้น ดังนี้ 

ระดับชั้น ผู้รับผิดชอบ 
อนุบาล 3 ขวบ นางสาวภัสสร  บุญสอน นางล าดวน  เปรมฤทัย 
อนุบาล 1/1 นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา  
อนุบาล 1/2 นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น  
อนุบาล 2/1 นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  
อนุบาล 2/2 นางอัศรอน  รักษ์สุจริต นางพัชราภรณ์  ทองชู 

ป.1/1 นางดวงอาภรณ์  สุดอาราม  
ป.1/2 นางสาวพรนลัท  ด านา ว่าที่ร.ต.หญิงวรรณวีรินทร์  ชสูุวรรณ 

ป.1/3 MEP นางยุพาภรณ์  เรืองเดช  
ป.2/1 นางสาวอรรัตน์  รัตนสกล  
ป.2/2 นางอัญชลี  ตุวยานนท์  

ป.2/3 MEP นางปุณยวีร์  ศิริชู  
ป.3/1 นางประทุม  บุญรักชาติ  
ป.3/2 นางสาววทัญชลี  สอนกอง  

ป.3/3 MEP นางสาวจุฑารัตน์  ทับอุดม  
ป.4/1 นายปพน  อินวรรณา นางสาวอจรีย์  จันทะสาร 
ป.4/2 นางสาวภณิดา  ชัยเกษม  

ป.4/3 MEP นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงศ์  
ป.5/1 นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร นางยุวดี  รัตนพงษ์เพียร 
ป.5/2 นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ นางชุติมา  ทิพวาที ,  

นางสาวเจนจิรา  มูลเหลา 
ป.5/3 MEP นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง  

ป.6/1 นางสาวสุภัตรา  สะอาดภูมิ  
ป.6/2 นางสาวนารีรัตน์  ปิ่นกุล  
ม.1/1 นางจารุภา  หิรัญค า นายวรมันต์  คงบุญ 
ม.1/2 นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด นายศักดา  สวนจังหรีด 
ม.2/1 นางศิรดา  ศิริตัง นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง 
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ม.2/2 นางสาวอรอุมา  นพรัตน์ นายสันติ  ภาคบุบผา 
นางสาวมนฤดี  วงษ์ขันธ์ 

ม.3/1 นางภัทรภร  สวนเสริม นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง 
ม.3/2 นางสาวธัญญพัทธ์  ธรรมประเสริฐ นางสาวนาถสุดา  น าสุย 

 
หน้ำที่  

1. ดูแลนักเรียนประจ าชั้นให้อยู่ในความเรียบร้อยและเป็นระเบียบ 
2. ต้องอบรม แนะน านักเรียน เมื่อพบเห็นสิ่งที่ไม่ควร ต้องรีบแก้ไข 
3. จัดห้องเรียนให้สะอาดเรียบร้อย ป้ายนิเทศจัดเปลี่ยนตามก าหนด 
4. จัดท าเอกสารธุรการประจ าชั้นเรียน ส่งตามก าหนด 
5. แนะแนวนักเรียน สอนซ่อมเสริม พร้อมทั้งบันทึกหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
6. ให้นักเรียนท่องจ าก่อนเรียนและก่อนเลิกเรียนทุกวัน 
7. หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับทราบข้อราชการ ข้อประชุม เข้าร่วมกิจกรรม 

จะอ้างว่าไม่ทราบไม่ได้ 
 
ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่ 5 เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2560 

สั่ง ณ วันที่ 5 เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2560 
 
     ลงชื่อ 
            (นายปรพล  แก้วชาติ) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 
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ตำรำงปฏิบัติกิจกรรมประจ ำวัน 
โรงเรียนไทยรัฐวิทยำ ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร  

 
เวลำ สัญญำณ กำรปฏิบัติ 
 ภำคเช้ำ 
07.00 น. นักกำรภำรโรง ท ำควำมสะอำดเขตพื้นที่ สำรวัตรนักเรียน ครูเวรปฏิบัติงำนตำมจุดที่รับผิดชอบ 
07.30-07.45  นักเรียนที่เป็นเวรประจ าวันท าความสะอาดชั้นเรียน(ครูประจ าชั้นรับผิดชอบ) 

นักเรียนมำหลังเวลำนี้ ถือว่ำมำสำย (สำรวัตรนักเรียนจดชื่อ และรำยงำนตัวเวลำ 15.30 น. หน้ำห้องปกครองนักเรียน ) 
07.45 กริ่งครั้งที่ 1 ท าความสะอาดเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามคณะสี (กรรมการนักเรียน ครูประจ าชั้น

ควบคุม) 
08.00  ดุริยำงค์บรรเลงเพลงมำร์ชไทยรัฐ 

- นักเรียนเดินมารวมแถว พบครูประจ าชั้นเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย 
เขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ (เพลงจบ นักเรียนเข้าแถวเรียบร้อย) 
- กรรมการนักเรียน ครูประจ าชั้น ตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียน 

08.10  - กรรมการนักเรียน ครูประจ าชั้น น านักเรียนเข้าแถวหน้าเสาธง 
- นักเรียนเวรประจ าวัน จัดแถว ซ้ายหัน ขวาหันตามระเบียบพัก  
- กรรมการนักเรียน น าท ากิจกรรมแกว่งแขน 3 ภาษา 
- นักเรียนเวรประจ าวัน กล่าว 
“ธงชาติไทย และเพลงชาติไทย เป็นสัญลักษณ์ของความเป็นไทย 
เราจงร่วมใจยืนตรงเคารพธงชาติ ด้วยความภาคภูมิใจในเอกราชและความเสียสละ
ของบรรพบุรุษไทย เคารพธงชาติ ธงขึ้น ตรง” 
-นักเรียนร้องเพลงชาติ 
“อะระหังสัมมา สัมพุธโธ ภะคะวา  พระผู้มีพระภาคเจ้าเป็นพระอรหันต์, 
    ดับเพลิงกิเลิศเพลิงทุกข์สิ้นเชิง.  ตรัสรู้ชอบ 
    ได้ด้วยพระองค์เอง 
 พุทธัง ภะคะวันตัง อะภิวาเทมิ    ข้าพเจ้าอภิวาทพระผู้มีพระภาคเจ้า,ผู้รู้ ผู้ตื่น 
    ผู้เบิกบาน 
สวาขาโต  ภะคะวะตาธัมโม  พระธรรมเป็นธรรมที่พระผู้มีพระภาคเจ้า  
    ตรัสไว้ดีแล้ว,ข้าพเจ้านมัสการพระธรรม 
ธัมมัง นะมะสามิ                     ข้าพเจ้านมัสการพระธรรม 
สุปฏิปันโน ภะคะวะโต สาวะกะสังโฆ พระสงฆ์สาวกของพระผู้มีพระภาคเจ้า 
    ปฏิบัติดีแล้ว 
สังฆังนะมามิ ”                    ข้าพเจ้านอบน้อมพระสงฆ์ 

08.15  นักเรียนเดินขึ้นชั้นเรียน รับชมการออกอากาศในชั้นเรียน 
08.30  นักเรียนเดินเข้าชั้นเรียน - เริม่เรียนคาบที่ 1 
09.30  หมดคาบเรียนที่1 
10.30  หมดคาบเรียนที่ 2 (นักเรียนระดับอนุบาล พักกลางวัน) 
11.30  หมดคาบเรียนที่ 3 (นักเรียนระดับประถมศึกษา พักกลางวัน) 



คู่มอืปฏบิตังิานสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 โรงเรียนไทยรฐัวทิยา ๗๕ เฉลมิพระเกียรต ิสพป.กทม.   

 
97 

(นักเรียนระดับอนุบาล เข้าชั้นเรียน) 
12.30  หมดคาบเรียนที่ 4 (นักเรียนระดับมัธยมศึกษา พักกลางวัน) 

(นักเรียนระดับประถมศึกษา เข้าชั้นเรียน) 
13.30-14.30  -เรียนคาบที่ 5 (นักเรียนระดับประถมศึกษา เข้าชั้นเรียน) 
14.30-15.30  -เรียนคาบที่ 6 (วันศุกร์นักเรียนสวดมนต์ไหว้พระประจ าสัปดาห์ ) 
15.30-16.30  -นักเรียนเข้าแถว เดินแถวกลับบ้าน 
  -ครูเวรส่งนักเรียนกลับบ้าน 
  - นักเรียนที่ถูกฝ่ายปกครอง ลงโทษ ประจ าวัน รายงานตัว ณ ห้องฝ่ายปกครอง เพื่อ

ท ากิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
 
 
     ลงชื่อ 
             (นายปรพล  แก้วชาติ) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 
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งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 เพ่ือให้การจัดการศึกษาในโรงเรียนถึงตัวผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพบุคลากรในโรงเรียนจึงต้องปฏิบัติ
ตามแผนงานประกันคุณภาพโดยแบ่งเป็นระบบประกันคุณภาพระดับขั้นพ้ืนฐานและระบบประกันคุณภาพ
ระดับปฐมวัยดังต่อไปนี้ 
 
ระดับขั้นพื้นฐำน 

มำตรฐำนที่ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

มำตรฐำนที่ 1 ผู้เรียนมีสุขภาวะที่ดี และมีสุนทรียภาพ นางสาวธัญญพัทธ์  ธรรมประเสริฐ 
นางสาวณิชาภัทร  ฟักคง 

 

มำตรฐำนที่ 2 ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่
พึงประสงค์ 

นางสาวอรรัตน์  รัตนสกล 
นางยุพาภรณ์  เรืองเดช 

 

มำตรฐำนที่ 3 ผู้เรียนมีทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วย
ตนเอง รักเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

นางสาววทัญชลี  สอนกอง 
นางสาววราศิณี  บุญเพ็ง 

 

มำตรฐำนที่ 4 ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดอย่างเป็น
ระบบ คิดสร้างสรรค์ ตัดสินใจ แก้ปัญหาได้ 
อย่างมีสติสมเหตุผล 

นางสาวพิมลพร  วงสมบัติ 
นางภัทรภร  สวนเสริม 
นางสาวพรนลัท  ด านา 

 

มำตรฐำนที่ 5 ผู้เรียนมีความรู้ และทักษะที่จ าเป็นตาม
หลักสูตร 

นางชุติมา  ทิพวาที 
นางสาวนารีรัตน์  ปิ่นกุล 

 

มำตรฐำนที่ 6 ผู้เรียนมีทักษะในการทางาน รักการทา
งาน สามารถทางานร่วมกับผู้อ่ืนได้ และมีเจตคติท่ีดี 
ต่ออาชีพสุจริต 

นางสาวสุภัตรา  สะอาดภูมิ 
นางดวงอาภรณ์  สุดอาราม 

 

มำตรฐำนที่ 7 ครูปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

นางหทัยรัตน์  บุญบ ารุง 
นางสาวศุทธนา  เอ่ียมสอาด 

 

มำตรฐำนที่ 8 ผู้บริหารปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

นางสาวภณิดา  ชัยเกษม 
นางสาวนาถสุดา  น าสุย 
นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น 

 

มำตรฐำนที่ 9 คณะกรรมการสถานศึกษา และผู้ปกครอง 
ชุมชน ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมี 
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

นายศิริมงคล  รัตนพงษ์เพียร 
นางสาวพัชรี  ศรีรัชวงษ์ 
นางสาวอรอุมา  นพรัตน์ 

 

มำตรฐำนที่ 10 สถานศึกษามีการจัดหลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
อย่างรอบด้าน 

นางจารุภา  หิรัญค า 
นายวรมันต์  คงบุญ 

 

มำตรฐำนที่ 11 สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อม และ
การบริการที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาเต็ม 
ศักยภาพ 

นายสันติ  ภาคบุบผา 
ว่าท่ีร.ต.หญิงวรรณวีรินทร์  ชูสุวรรณ 
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มำตรฐำนที่ 12 สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษาท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

นางอัญชลี  ตุวยานนท์ 
นางศิรดา  ศิริตัง 

 

มำตรฐำนที่ 13 สถานศึกษามีการสร้าง ส่งเสริม 
สนับสนุน ให้สถานศึกษาเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

นางสาวณัฐกานต์  มั่นยา 
นายศักดา  สวนจังหรีด 

 

มำตรฐำนที่ 14 การพัฒนาสถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ตามวิสัยทัศน์ ปรัชญาและจุดเน้นที่ก าหนดขึ้น 

นางประทุม  บุญรักชาติ 
นายปพน  อินวรรณา 

 

มำตรฐำนที่ 15 การจัดกิจกรรมตามนโยบาย จุดเน้น 
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาเพ่ือพัฒนา และส่งเสริม 
สถานศึกษา ให้ยกระดับคุณภาพสูงขึ้น 

นางสาวจุฑารัตน์  ทับอุดม 
นางสาวอจรีย์  จันทะสาร 

 

 
ระดับปฐมวัย 

มาตรฐานที่ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

มำตรฐำนที่ 1 เด็กมีพัฒนาการด้านร่างกาย นางสาวภัสสร  บุญสอน  
มำตรฐำนที ่2 เด็กมีพัฒนาการด้านอารมณ์และจิตใจ นางสาวภัสสร  บุญสอน  
มำตรฐำนที่ 3  เด็กมีพัฒนาการด้านสังคม นางสาวภัสสร  บุญสอน  
มำตรฐำนที่ 4 เด็กมีพัฒนาการด้านสติปัญญา นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น  
มำตรฐำนที่ 5 ครูปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น  

มำตรฐำนที ่6 ผู้บริหารปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

นางสาวปนัดดา  น้ าใจมั่น  

มำตรฐำนที ่7  แนวการจัดการศึกษา นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  
มำตรฐำนที่ 8 สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษาตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  

มำตรฐำนที่ 9 สถานศึกษามีการสร้าง ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้สถานศึกษาเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

นางอัศรอน  รักษ์สุจริต  

มำตรฐำนที่ 10 การพัฒนาสถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ตามปรัชญา วิสัยทัศน์ จุดเน้นของ  การศึกษาปฐมวัย 

นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา  

มำตรฐำนที่ 11 การพัฒนาสถานศึกษาตามนโยบายและ
แนวทางปฏิรูปการศึกษา เพ่ือยกระดับคุณภาพให้สูงขึ้น 

นางสาววยา  สมรรถการพัฒนา  

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่  วันที่  5  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2560   
สั่ง  ณ วันที่  5  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2560 
 
                                                       

          ลงชื่อ    
                  (นายปรพล  แก้วชาติ) 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๕ เฉลิมพระเกียรติ 


