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ค ำน ำ 
 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการขึ้น ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและ
รายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพ่ือใช้ในการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ และประโยชน์สุข
แก่ประชาชน ตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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สวนที่ ๑  
บทน ำ  

ประวัติควำมเป็นมำของโรงเรียน 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เดิมเรียกว่า “โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา” จัดตั้งเมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน 

๒๔๖๕  โดยนายอ าเภอวัฒนานคร  อยู่บริเวณสนามเทนนิสและหอประชุมอ าเภอวัฒนานคร (หลังเก่า) จัดการ
เรียนการสอนตั้งแต่ชั้นมูลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ นายนวล บรรเทากิจ ด ารงต าแหน่งครูให่่ 

ต่อมา พ.ศ. ๒๔๙๗ นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ด ารงต าแหน่งครูให่่ ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคาร
แบบ ป๒.พิเศษ ใต้ถุนสูงใช้งบประมาณ ๘,๐๐๐ บาท มีพ่อค้าประชาชนอ าเภอวัฒนานครบริจาคเงินต่อเติม
อาคารชั้นล่าง จนเสร็จสมบูรณ์ ซึ่งเป็นสถานที่ตั้งโรงเรียนในปัจจุบัน 

พ.ศ.๒๕๐๓ ได้รับงบประมาณเทพ้ืนคอนกรีตชั้นล่าง เป็นเงิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๑ กองสลากกินแบ่งรัฐบาลให้งบประมาณก่อสร้างอาคาร แบบ ป.๑ ข. ขนาด ๔ ห้องเรียน 

จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๓๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๓ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้งบประมาณซ่อมแซมโรงอาหารเป็นเงิน ๑๖,๕๔๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๗ ได้รับงบประมาณก่อสร้างดังนี้ 

๑. สร้างบ้านพักครู จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๒,๐๐๐ บาท 
๒. เปลี่ยนหลังคาอาคารเรียน แบบ ป.๒ พิเศษ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
๓. สร้างส้วม  จ านวน  ๑  หลงั  ขนาด  ๕  ที่นั่ง  เป็นเงิน  ๑๒,๐๐๐  บาท 

พ.ศ.๒๕๑๘  ได้รับบงประมาณก่อสร้าง บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๖๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๙  ได้รับงบประมาณก่อสร้าง อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ ขนาด ๔ ห้องเรียน และก่อสร้าง

บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๗๐,๐๐๐ บาท 
ต่อมาองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีค าสั่งให้โรงเรียนประถมศึกษาปลายวัฒนานครรวมกับโรงเรียนศรี

วัฒนาวิทยาเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๒๐ โดยมีนายไพฑูรย์ อ้อนค าภา ด ารงต าแหน่งครูให่่ และมอบ
อาคารเรียน อาคารประกอบ ดังนี้ 

๑. อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ พิเศษ ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๒. อาคารเรียนแบบ ป.๑ข. ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๓. อาคารอเนกประสงค์ (โรงฝึกงาน) จ านวน ๑ หลัง 
๔. อาคารอเนกประสงค์ จ านวน ๑ หลัง 
๕. บ้านพักครู จ านวน ๕ หลัง 
พ.ศ.๒๕๒๓ ได้มีกฎโอนโรงเรียนประชาบาล สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย ไปสังกัดส านักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๒๕  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม จ านวน ๑ หลัง ขนาด ๔ ที่นั่ง เป็นเงิน ๔๒,๐๐๐ บาท   
พ.ศ.๒๕๒๖  ได้รับงบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียน แบบ ป๒ พิเศษ จ านวน ๔ ห้องเรียน เป็นเงิน  

๕๔,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๙  ได้รับงบประมาณพัฒนาจังหวัดปรับปรุงสนามกีฬา เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท และได้รับ

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ก่อสร้างสนามวอลเลย์บอล จ านวน                 
๑ สนาม เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๓๑ ได้รับงบประมาณก่อสร้างบ้านพักภารโรง จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๐,๐๐๐ บาท  
และก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๕/๒๖ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๔๒,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๓๒ ได้รับงบพัฒนาจังหวัด ก่อสร้างรั้วโรงเรียนด้านทิศตะวันตกเป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๕ ได้รับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ซ่อมแซมโรง

อาหาร เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท และ UNBRO ร่วมกับกองก าลังบูรพา ก่อสร้างอาคารสหกรณ์ จ านวน ๑ 
หลัง เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๐ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาได้รับเลือกเป็น โรงเรียนเครือข่ายสหวิทยาเขตอนุบาล
ประจ าอ าเภอ และเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา เป็นโรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เมื่อวันที่  ๒๑  
มิถุนายน ๒๕๔๑ 

พ.ศ.๒๕๔๒ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างส้วม แบบ สปช.๖๐๑/๒๖ จ านวน ๑ หลังเป็นเงิน
๑๑๑,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๓ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียน แบบ สปช.๑๐๕/๒๙  จ านวน ๔ 
ห้องเรียน    เป็นเงิน ๑,๗๗๔,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๒  ได้รับงบจาก สปช. สร้างลานกีฬาอเนกประสงค์แบบกรมพลศึกษา จ านวน ๑ สนาม เป็น
เงิน                 ๙๙,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๔ ได้งบประมาณ จาก สปช. ต่อเติมอาคารแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ จ านวน ๔ หอ้งเรียน 
พ.ศ.๒๕๔๔ ได้จัดสร้างอาคารห้องพักครูแบบ ป.๑ ก จ านวน ๑ หลัง ขนาดกว้าง ๙ เมตร ยาว  ๒๔ 

เมตร เป็นเงิน ๔๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๔ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียนแบบ สปช. ๒/๒๘ จ านวน ๑ หลัง ๑๕ 

ห้องเรียน  เป็นเงิน ๔,๖๖๑,๑๕๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๘-๒๕๔๙  ได้รับงบบริจาค  และเงินเก็บสะสมสร้างอาคารห้องสมุด จ านวนหนึ่งหลัง ๓ 

ห้อง จัดเป็นห้องสมุด ห้องโสตทัศนูปกรณ์และห้องพยาบาล   
พ.ศ.๒๕๔๙-๒๕๕๐ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างเรือนเกษตรธรรมชาติ จ านวน ๑ หลัง และอาคารจริย

ศึกษาเป็นเอกเทศ จ านวน ๑ หลัง 
พ.ศ.๒๕๕๐-๒๕๕๑ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างโรงอาหาร ขนาดพื้นที่ใช้สอย ๔๔๘ ตารางเมตร เป็นเงิน  

๑,๒๐๐,๐๐๐บาท 
พ.ศ.๒๕๕๒ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา ได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนดีประจ าต าบลได้รับ

งบประมาณก่อสร้าง ดังนี้ 
     ๑. จัดซื้อวัสดุการศึกษา    จ านวนเงิน    ๒๘๓,๔๐๐   บาท 
     ๒. จัดซื้อครุภัณฑ์พัฒนาวิชาการ   จ านวนเงิน  ๒,๐๖๓,๗๙๐  บาท 
     ๓. ปรับปรุงภูมิทัศน์     จ านวนเงิน  ๑,๙๙๙,๙๐๐  บาท 
     ๔. ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๓/๒๖  จ านวนเงิน    ๖๘๒,๕๐๐   บาท 
     ๕. ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุง ๒ ชั้น ๘ ห้องเรยีน)  

จ านวนเงิน  ๓,๓๒๓,๖๐๐  บาท 
๖.  ก่อสร้างสระว่ายน้ า ขนาด  ๑๒.๖๐ × ๒๕.๐๐ เมตร จ านวนเงิน  ๘,๙๒๐,๐๐๐  บาท 
พ.ศ.๒๕๕๔ ก่อสร้างศาลาอเนกประสงค์ขนาดกว้าง ๘ เมตร ยาว ๒๐ เมตร พร้องหลังคาเมทัลชีท 

สีธงชาติ เป็นเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงก่อสร้างหอประชุมราชาวดี โดยการตกแต่งภายใน  ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
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โดยได้รับงบประมาณ จาก บริษัท ซันดิว ประเทศไทย จ ากัด, จากเงินอุดหนุน, จากเงินบริจาค จ านวนเงิน 
ทั้งสิ้น ๑,๗๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงอาคารสหกรณ์ และจัดตั้งธนาคารโรงเรียน โดยได้รับงบประมาณจากสหกรณ์   
จ านวน  ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาได้รับเงินบริจาคจากประชาชน และกิจกรรม
ทอดผ้าป่า  เพื่อการศึกษา “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน สระว่ายน้ า  ได้รับเงินจาก กิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือ
การศึกษา  “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างส้วม ๑ หลัง  จ านวน ๑๐ ที่นั่ง  จ านวน ๔๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 
จาก คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์  จ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท  จากกิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา “๙๒ ปี ศรี
วัฒนา”จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้าง ขยายประตูรั้วโรงเรียนทางด้านทิศตะวันออก งบประมาณ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างศาลาที่พักผู้ปกครอง จ านวน ๔ หลัง จ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 

จาก ๑.นายภัครธรณ์-นางสุภาพร  เทียนไชย  ๒.นายแสงประทีป  เทียนทอง  ๓.นางสาวกัลยา  ทองทศ 
๔.นายยงยุทธ-นางวิไล  สุขประเสริฐ 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๔๙,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างอาคารหอประชุม แบบ ๑๐๐ล/๒๗ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน 
๖,๒๑๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าป้ายหอประชุมหิรั่่ิการ์ โดยได้รับบริจาค จากนายศักดิ์สิทธิ์  จรรโลงบุตร 
จ านวน ๖๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ เปลี่ยนกระเบื้องอาคารเรียนและอาคารประกอบทุกหลัง ได้รับการสนับสนุนจาก 
บริษัท มหพันธ์ไฟเบอร์ซีแมนต์ จ ากัด (มหาชน) จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างห้องพักครูโดยเชื่อมอาคารเรียน จ านวน ๒ หลัง ขนาด ๓๕ ตารางเมตร 
โดยงบบริจาค  จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงโรงอาหาร  โดยได้จัดท าอ่างล้างจานและเคาน์เตอร์ประกอบอาหาร จากงบเหลือ
จ่ายอาหารกลางวัน  จ านวน  ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าถนนเส้นหน้าหอประชุมหิรั่่ิการ์ กว้าง ๕ เมตร ยาว ๙๐ เมตร โดยงบบริจาค 
จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงห้องธุรการ โดยงบบริจาคจ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ขุดสระเลี้ยงปลาพ้ืนที่ ๑ ไร่ และปรับถมพ้ืนที่บริเวณโรงเรียน จ านวน ๓ ไร ่โดยงบ
บริจาค  จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุงสองชั้น ๔ ห้องเรียน)  ใต้ถุนโล่ง  
ส้วมนักเรียนห่ิงแบบ ๖ ที/่๔๙ งบประมาณ ๔,๐๙๘,๙๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารปฐมวัยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากมูลนิธิร่วมกตั่ญู 
คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์ จ านวน ๕,๓๐๐,๐๐๐ บาท  
 พ.ศ. ๒๕๕๙ จ้างเหมาปรับปรุงอาคารเรียน ๑๐๕/๒๙ และบ้านพักครู  วงเงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงบ้านพักครู หลังที่ ๓,๖ งบประมาณ ๕๗,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา งบประมาณ ๔๙๙,๐๐๐ บาท  
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พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๗๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ ปรบัปรุง ๒ ชั้น ๔ ห้องเรียน  (ชัน้ล่างโล่ง) 

โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒,๙๔๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพักครู งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อเติมห้องสมุด MEP งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงห้องเรียนศิลปะ –นาฏศิลป์ งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ๒๑๒ ล/๕๗ ๓ ชั้น ๑๕ ห้องเรียน  (ชั้นล่างโล่ง) โดยได้รับ

งบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๑๒,๙๙๘,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๒  ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์มูลนิธิร่วมกตั่ญู ๓๓ ขนาดกว้าง ๒๐ เมตร ยาว ๔๘ 

เมตร  ได้รับการสนับสนุนจากมูลนิธิร่วมกตั่ญูจ านวน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท เงินรายได้และเงินบริจาคอีก 
๓๐๐,๐๐๐ บาท รวม ๒,๓๐๐,๐๐๐  บาท 

พ.ศ. 2565 สร้างอาคารห้องสมุด  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   3,001,400  บาท 
     สร้างอาคารอนุบาล 3 ห้องเรียน  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   4,219,000  บาท 
     สร้างบ้านพักครูแบบพิเศษ  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   5,275,000  บาท  
ตั้งแต่ก่อตั้งโรงเรียนจนถึงปัจจุบันมีผู้บริหารจ านวนทั้งสิ้น 10 คน  ผู้บริหารโรงเรียนคนปัจจุบัน  คือ  

นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า 
จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ๑,431 คน จ านวนห้องเรียน ๔7 ห้องเรียน จ านวนผู้บริหาร ๔ คน ครู 48 

คน  พนักงานราชการ ๖ คน อัตราจ้าง ๓ คน ธุรการ ๑ คน พนักงานบริการ 1 คน  
 

ท ำเนียบผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑. นายนวล  บรรเทากิจ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๖๕-๒๔๘๘ ข้อมูลบางส่วน 
ได้จากการ 
สอบถามบุคคล 
ทั่วไป(ผู้สูงอาย)ุ
อาจมีความ 
คลาดเคลื่อน 
เนื่องจากไม่พบ 
หลักฐาน 
ด้านเอกสาร 

๒. นายบุรี  ธีรพงศ์ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๘๘-๒๔๙๐ 
๓. นายอามร  เทียนบุ่ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๐-๒๔๙๗ 
๔. นายปาน  เทียนน้อย ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๘-๒๔๙๗ 
๕. นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๔๙๗-๒๕๒๐ 
๖. นายไพฑูรย์  อ้อนค าภา ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๐-๒๕๒๙ 
๗. นายวิบูลย์  ไล้สวัสดิ ์ ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๙-๒๕๔๗ 

๘. นายจุมพล  สว่างสาลี ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕๔๗ - 
๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 

๙. นายทนงศักดิ์ ชา่สมิง ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ พ.ย.๒๕๕๖- 
๓๐ ก.ย.๒๕65 

10. นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕65- 
ปัจจุบัน 
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ท ำเนียบรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑ นายพิทักษ์  มณีข า ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ค.๒๕๔๔-๘ มิ.ย.๒๕๔๖  
 
 

๒ นายสมาน  มิง่วิมาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๙ มิ.ย.๒๕๔๖-๑๔ มิ.ย.๒๕๔๘ 
๓ นางฉวีวรรณ  แผ่วตะค ุ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ พ.ค.๒๕๔๙-๑๒ ต.ค. ๒๕๔๙ 
๔ นายสมนึก  ทะศร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๕ ต.ค.๒๕๔๙-๒ พ.ย.๒๕๕๒ 
๕ นางสาวสายทอง  สมเชื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๘ พ.ย.๒๕๔๙-๓๐ มิ.ย.๒๕๕๒ 
๖ นางสมร  เดชาฤทธิ ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ ก.ค.๒๕๕๒-๑๘ ม.ค.๒๕๕๖ 
๗ นายคมกฤช  สมสาร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๐ พ.ค.๒๕๕๓-๑๙ ส.ค.๒๕๕๘ 
๘ นายศิริพงษ์  พุ่มภักด ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๔ พ.ย.๒๕๕๔-๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 
๙ นางปราณี  บรรณสาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๘ ม.ค.๒๕๕๖-๒ ก.ย.๒๕๕๘ 

10 นางสาวดาราภรณ์ สิทธิศาสตร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒ มิ.ย.๒๕๕๘-๒๐ ธ.ค.๒๕๕๙ 
11 นางสร้อยเพชร  พายส าโรง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ย.๒๕๕๙- มีนาคม ๒๕๖๒ 
12 นายเชาวลิตย์  ชูจนัทร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
13 นางสาวมะลิพร  แดงตะขบ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
14 นางนิตยา  พูลแสง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
15 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
16 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
17 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 

 

1.1 ข้อมูลเบื้องต้นปริมำณงำนของโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำในควำมรับผิดชอบ  ปีกำรศึกษำ  
๒๕๖7 
1.1.1 ภำรกิจ 

1) จัดการศึกษาระดับประถมศึกษาให้แก่เด็กในเขตบริการทุกคนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา  
2) จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาให้แก่เด็กที่อยู่ในเขตบริการเพ่ือเตรียมความพร้อม   

ในการเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาตามนโยบาย 

1.1.2 ปริมำณงำนในควำมรับผิดชอบ 
                     จ านวนนักเรียนตามระดับชั้นเรียนปีการศึกษา  ๒๕๖7 
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๒.  ข้อมูลนักเรียน 
 โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา มีนักเรียนตามข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 ดังนี้ 

2.1  ข้อมูลนักเรียนระดับปฐมวัย 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

อนุบาลปีที่ ๑ ๕ ๑14 ๒๕.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๒ ๕ ๑66 ๒๙.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๓ ๕ ๑59 ๓๒.๒๐ 

รวม ๑๕ ๔๓9 ๒๘.๗๓ 
 
2.2  ข้อมูลนักเรียนระดับประถมศึกษำ 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

ประถมศึกษาปีที่ ๑ ๕ ๑๘2 ๓๖.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๒ ๕ ๑91 ๓๕.๘๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๓ ๕ ๑91 ๓๑.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๔ ๕ ๑65 ๓๐.๒๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๕ 5 ๑62 ๓๐.๕๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๖ ๖ ๑82 ๒๕.๓๓ 

รวม ๓1 1,073 ๓๑.๒๕ 
รวมทั้งหมด ๔6 ๑,512 ๓๐.๔๕ 

 

2.3  ข้อมูลครูและบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร 
เพศ ระดับกำรศึกษำสูงสุด 

ชำย หญิง ต่ ำกว่ำ ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ผู้อ านวยการ - 1 - - ๑ - 
รองผู้อ านวยการ - - - - - - 
ครูประจ าการ 10 40 - 22 ๑8 - 
ครูผู้ช่วย 2 2 - 4 - - 
พนักงานราชการ - 5 - 4 1 - 
ช่างครุภัณฑ์ - - - - - - 
ช่างไฟฟ้า ๑ - ๑ - - - 
อัตราจ้าง ๓ 2 1 4 - - 
เจ้าหน้าที่ธุรการ - ๑ - ๑ - - 

รวม ๑6 51 2 35 20 - 
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ที่ตั้ง 

ตั้งอยู่หมู่ที่ ๑๐ ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว ห่างจากที่ว่าการอ าเภอวัฒนา
นคร  ระยะทาง ๑.๕ กิโลเมตร 

ขนำดพื้นที่ 

โรงเรียนมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น ๖๐ ไร่ ๑ งาน ๗๔ ตารางวา โดยแบ่งเป็น ๒ แปลง แปลงที่ตั้งอาคารเรียน                  
มีทั้งสิ้น ๕๒ ไร่ ๓ งาน ๗๔ ตารางวา แปลงที่ ๒ เป็นที่ดินสาธารณประโยชน์ที่ประชาชนยกให้แก่โรงเรียน 
๗ ไร่ ๒ งาน 
 
ข้อมูลอำคำร   

อาคารเรียน     9   หลัง  
อาคารอเนกประสงค์     3   หลัง   
โรงอาหาร      1   หลัง   
ร้านค้าสหกรณ์และธนาคารโรงเรียน 1   หลัง   
โรงจอดรถ    1   ที ่
อาคารจริยธรรมศึกษา   1   หลัง 
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา  1   หลัง 
อาคารการงานอาชีพ   1   หลัง 
อาคารห้องสมุด    1   หลัง 
อาคารอ านวยการ   1   หลัง 
ห้องสุขา     6   หลัง   42   ที ่
 

กำรเรียนกำรสอน 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เปิดท าการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ โดย                          
ในปีการศึกษา ๒๕๕๘ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Mini English Program (หลักสูตร MEP) ในระดับชั้น
ประถมศึกษา  และปีการศึกษา ๒๕๖๓ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Intensive English Program (หลักสูตร 
IEP) ในระดับชั้นปฐมวัย    โดยปัจจุบันระดับก่อนประถมศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักสูตรโรงเรียน
อนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  ระดับปฐมวัย พุทธศักราช 2561 และระดับประถมศึกษาใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา พุทธศักราช 2561 
 
ปรัชญำโรงเรียน 

นตฺถิปฺญฺ่าสมา อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปั่่าไม่มี” 

ค ำขวัญโรงเรียน 

“เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม” 
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สีประจ ำโรงเรียน 

“ชมพู - น้ าเงิน” 

 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

“ตราดอกบัว”  

ควำมหมำยของตรำสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

ควำมหมำย 

เป็นสั่ลักษณ์ดอกบัวสีชมพู ล้อมรอบด้วยตัวอักษร “อ” ซึ่งมีความหมายว่าดอกบัวสีชมพูเป็นดอกไม้
ที่สูงค่าน ามาบูชาพระพุทธเจ้าในครั้งพุทธกาล จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเปรียบได้กับเด็กซึ่งเป็นทรัพยากรที่มีค่า
สั่ลักษณ์ “อ” หมายถึงโรงเรียนอนุบาลที่จะช่วยดูแลอุ้มชูนักเรียน ที่มีคุณค่านั้นให้ก้าวหน้าต่อไป 
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สวนที่ 2  
กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำกลุมบริหำรวิชำกำร 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไข 
เพ่ิมเติม ( ฉบับ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๕ มุงใหกระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวย 
เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาด าเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผู
เรียน  สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะเปนปจจัยส าคั่ท าให
สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการ 
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชนทองถิ่นไดอยางมีคุณภาพ 
และ  มีประสิทธิภาพ  

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไข 
เพ่ิมเติม ( ฉบับ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๕ มุงใหกระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวย 
เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาด าเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผู
เรียน  สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และ การมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะเปนปจจัยส าคั่ท าให
สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการ 
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชนทองถิ่นไดอยางมีคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพ  

 

วิธีด ำเนินกำร  
กลมุบริหารวิชาการ มีขอบขายและภารงานการบริหารงานตางๆ ที่รับผิดชอบเกี่ยวของกับงานหลักๆ คือ  

๑) งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและการเรียนการสอน  
๒) งานวัดประเมินผลการเรียนการสอน  
๓) งาน ทะเบียน  
๔) งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๕) งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๖) งาน พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
๗) งานพัฒนาแหลงเรียนรูภายในและภายนอกสถานศึกษา  
8) งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
9 ) งานแนะแนว  

ซึ่งลวนเปนงานบริการใหการสนับสนุนงานดานวิชาการ  ชวยพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น การบริหารงานทุกงานจึงตองมีการท างาน ที่ชัดจนสามารถประเมินผลไดมีผลงานที่
เกิดประสิทธิผลแกผู เรียนอยางแทจริง คณะท างานจึงตองยืดหลักการ การท างานอย างมีขั้นตอน ใช
กระบวนการท างานเชิงระบบ PDCA ซึ่งเริ่มจากการวางแผน จัดท าแผนงาน/ โครงการตางๆอยางชัดเจน ผาน
การวิเคราะหสภาพป่หาปจจุบัน ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบตรวจสอบ ผลการท างานไดและน าผลการ
ปฏิบัติงานมาปรับปรุงพัฒนางานใหดีขึ้นตลอดเวลา  
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กระบวนกำรท ำงำนของกลุมบริหำรวิชำกำร  
๑. ขั้นวำงแผน  

๑.๑ โรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการ ตามโครงสรางกลุมบริหารวิชาการ ตามค าสั่ง โรงเรียนปาโมกข
วิทยาภูมิที่ ๑๐๗/๒๕๕๗ (ฉบับแกไข โดยอาศัยคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เปนนิติบุคคล เปน 
แนวทาง เพ่ือกรรมการไดรับทราบนโยบายการจัดการศึกษา แนวทางการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตองา
นทุกงานตามที่พระราชบั่่ัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ก าหนดไวซึ่งคณะกรรมการไดด าเนินการ อย
างมีสวนรวมโดยเริ่มตนที่การประชุมรวมกัน  

๑.๒ การประชุมรวมกันเพ่ือรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษารวมทั้งวางแผนการ 
เขียนโครงการ/งาน/กิจกรรม เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจ าปของโรงเรียน  

๑.๓ เตรียมการประสานงานกับหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเพ่ือประสานแผนและสรางความกระจาง 
ในงานที่ตองปฏิบัติรวมกัน  

๑.๔ จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรทั้งที่เปนวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการตางๆ  

๒. ขั้นด ำเนินกำร  
 ๒.๑ ก าหนดโครงสรางการบริหารงาน โดยไดก าหนดงานหลัก ๆ ดังนี้  

๑. งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและการเรียนการสอน  
๒. งานวัดประเมินผลการเรียนการสอน  
๓. งานทะเบียน  
๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๕. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
๖. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและงานคอมพิวเตอร  
๗. งานพัฒนาแหลงเรียนรูภายในและภายนอกสถานศึกษา  
8. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
9. งานแนะแนว  

๓. กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบ 
ก ากับติดตามใหกลมุบริหารวิชาการด าเนินงานตามแผนและเปนไปตามปฏิทินที่ก าหนด  

๔. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)โดยรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหาร
วิชาการ  ตามบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของแตละงานที่ใดก าหนดไวชัดเจนเปนลายลักษณอักษรเปนไป
ตาม วิสัยทัศน พันกิจเปาประสงค และกลยุทธ 

 
วิสัยทัศนกลมุบริหำรวิชำกำร  

มุงมั่นพัฒนางานวิชาการ ตามแนวปฏิรูปการศึกษา สงเสริมการใชสารสนเทศ และเทคโนโลยีในการ 
จัดการศึกษาเพ่ือความเปนมาตรฐานสากล  
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พันธกิจ  
๑. พัฒนาครูสูมาตรฐานครูมืออาชีพ  
๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช  ๒๕๕๑ โดยสนองความตองการของชุมชนและทองถิ่น  
๓. พัฒนาระบบและกระบวนการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนส าคั่  
๔. พัฒนากรประเมินผลผูเรียนตามสภาพจริงดวยวิธีการที่หลากหลาย  
๕. ปฏิรูปกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู  
๖. สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนทุกกลุมสาระ มีการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผูเรียน  

เปำประสงค  
๑. เพ่ือใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ

ของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมซน ทองถิ่น  
๒. เพ่ือใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน หนวย
งานภายนอก  

๓. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง 
ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถิ่น โดยยึดผูเรียนเปนส าคั่ไดอยางมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  

๔. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ  ของ
บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และ สถาบันอื่นๆอยางกวางขวาง  

หนำที่คณะกรรมกำรกลมุบริหำรวิชำกำร  
๑. วิเคราะหสภาพป่หา แนวทางพัฒนา พรอมวางแผนงาน โครงการในการแกป่หาและพัฒนา

งาน ในกลุมบริหารวิชาการ  
๒. สนับสนุนสงเสริมใหกลมุงาน/งาน มีการด าเนินงานไปตามแผนงาน อยางตอเนื่อง โดยก าหนด 

ปฏิทินด าเนินงาน  
๓. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและควบคุมใหงานด าเนินไปอยางมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง  
๔. รวมคิด รวมด าเนินงานโดยมีการประชุมอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง พรอมน าเสนอ ผูบริหารทุก

ครั้ง อยางตอเนื่อง  
๕. วางแผนและด าเนินการพัฒนาวิชาชีพครู โดยจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ฯลฯ พรอมทั้ง 

สนับสนุน พัฒนาครูใหเปนแกนน า ครูตันแบบ และการเสื่อนวิทยฐานะใหสูงขึ้น  
๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

มำตรฐำนหนำที่คณะกรรมกำรกลมุบริหำรวิชำกำร  
๑. มีการประชุมเพื่อปฏิบัติงานตามหนาที่ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  
๒. รับแนวปฏิบัติ หรือมติที่ประชุมแจงใหบุคลากรในงานที่รับผิดชอบทราบทุกครั้ง  
๓. ติดตามการด าเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายอยางตอเนื่อง  
๔. รวมแกป่หาที่เกิดขึ้นในกลุมบริหารวิชาการทุกครั้งกับหัวหนากลมุบริหารวิชาการ  
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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หนำที่รับผิดชอบหัวหนำกลุมบริหำรวิชำกำร  
๑. ชวยผูบริหารโรงเรียนบริหารงานกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจและ วัตถุ

ประสงคที่ก าหนดไวใหถูกตอง เรียนรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแก ไขป่หา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน ของบุคลากรในกลุมบริทารวิชาการในดานทรัพยากรการบริหาร และขวั่ก าลังใจ  
๓. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย  
๔. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปการศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 และกำรเรียนกำรสอน 

 
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๑. ชื่องำน : งำนบริหำรหลักสูตรสถำนศกึษำและกำรเรียนกำรสอน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑.๑ วำงแผน (Plan) วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษา   
ใหความส าคั่  

๑.๑.๑ ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๑ สาระของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพป่หาและความตองการของชุมชนและทองถิ่น  
เพ่ือจัดท าหลักสูตรเทียบเคียงโรงเรียนมาตรฐานสากล และมาตรฐานทองถิ่น  

๑.๑.๒ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเอง  ใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ
สังคม  และเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน  

๑.๑.๓ จัดท าหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติป่่า       
มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข  

๑.๑.๔ จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ กระทรวงศึกษาธิการ  
๑.๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสอดคลองสภาพส าหรับกลุมเปาหมาย 

เฉพาะไดแก การศึกษา ดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ 
ผู้บกพรองพิการ และการศึกษาทางเลือก  

๑.๑.๖ เพ่ิมเติมเนื้อหาสระของรายวิชาที่ป่หา ความตองการของผูเรียน ผูปกครองชุมชน สังคม
และโลก 

๑.๑.๗ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยค านึงถึง 
ความแตกตางระหวางบุคคล  

๑.๑.๘ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหท าได คิดเปนท าเปน 
รักการอานและเกิดการใฝรอูยางตอเนื่องจัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางได
สัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรม ค านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกวิชา  

๑.๑.๙ สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียน อ านวยความ 
สะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ 
เรียนรูทั้งนี้ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหลงวิทยาการประเภทตาง ๆ  

๑.๑.๑๐ จัดการเรียนรูใหเกดิขึ้นไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือกับบิดามารดาและ 
บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ  

๑.๑.๑๑ ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่กาวหนา เพื่อเปนผูน า
การจัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตันแบบใหกับสถานศึกษาอื่น  

๑.๑.๑๒ สงเสริมใหครูจัดท าแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู ตามสระและหนวยการเรียนโดยเนนผู
เรียนเปนส าคั่ และนิเทศ ตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระฯ  

๑.๑.๑๓ สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูที่มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ โดยจัดเนื้อหาสาระและ 
กิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิ่ 
สถานการณ การประยุกตใชความรูเพ่ือปองกันและแกไขป่หา การเรียนรูจากประสบการณจริงและการ 
ปฏิบัติจริง การสงเสริมใหรักการอานและใฝรอูยางตอเนื่อง การผสมผสานความรูตาง ๆ ใหสมดุลกันปลูกฝง 
คุณธรรม คานิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงคสอดคลองกับเนื้อหาสาระ ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและ
สิ่งแวดลอม และแหลงเรียนรู ใหเอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู และการน าภูมิป่่าทองถิ่น หรือเครือขาย 
ผูปกครอง ชุมชน ทองถิ่น มามีสวนรวมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม  
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๑.๑.๑๔ น าหลักสูตรไปใชในการจัดกิจกรรมการเรียนรู และบริหารจัดการใชหลักสูตรใหเหมาะสม  
๑.๑.๑๕ ประสานความรวมมือการจัดกิจกรรมสอนเสริม  
๑.๑.๑๖ งานจัดบรรยากาศแหลงวิทยาการในโรงเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู  
๑.๑.๑๗ ประสานความรวมมือกับกลุมสาระ  
๑.๑.๑๘ สาระในการสงเสริมและสนับสนุนครู  
๑.๑.๑๙ นักเรียนเขารวมประกวดแขงขันในกิจกรรมตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก  

๑.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
๑.๒.๑ จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  
๑.๒.๒ จัดท าโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน  
๑.๒.๓ จัดใหมีการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาในแตละสาระการเรียนรู  
๑.๒.๔ จัดท าหลักสูตรมาตรฐานสากล  
๑.๒.๕ จัดท าหลักสูตรทองถิ่นและหลักสูตรบูรณาการ  

๑.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (ChecK)  
ตรวจสอบหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือน ามาวางแผนใน การจัดท าโครงสรางหลักสูตรในแตละชั้นปและ

เพ่ือใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๓ ประสานงานกับหัวหนา     
กลุมสาระเพ่ือจัดใหมีการปรับปรุงหลักสูตร จัดระบบก ากับติดตาม เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานใหเปนไป
ตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว  
๑.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบั่ชาและปฏิบัติ โครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปงบประมาณท่ีไดก าหนดไว  
๑.๕ ปฏิบัติหนำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ  
งำนบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำและกำรเรียนกำรสอน วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน  

วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดท าหลักสูตร
สถานศึกษา  

๑. ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
๒. วิเคราะห หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑  
๓. แตละกลุมสาระการเรียนรูเขียนหลักสูตร  
๔. น าหลักสูตรแตละกลุมสาระมาหลอมรวมเปนหลักสูตร สถานศึกษา 

ก่อนเปิดภาคเรียน
แต่ละปีการศึกษา 

๒. จัดท าโครงสราง
หลักสูตรของ 
โรงเรียน 

๑. ประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการ  
๒. วิเคราะห หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑  
๓. หัวหนากลมุสาระการเรียนรูแตละกลุมสาระสงรายวิชาที่จะ  เปดสอน  
๔. รวบรวมรายวชิาแตละกลุมสาระมาจัดท าโครงสรางหลักสูตร โรงเรียน
โดยใหสอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนและหนวยกิต ของหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑  
๕. จัดพิมพรวบรวมและใหกรรมการสถานศึกษาลงนามรับทราบ 

ก่อนเปิดภาคเรียน
แต่ละปีการศึกษา 

๓. จัดใหมีการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
สถานศึกษาในแตละ
สาระการเรียนรู 

๑. ประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการ  
๒. วิเคราะห หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑  
๓. ประชุมปฏิบัติการ  
๔. กลุมสาระแตละกลุมสาระปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาแตละ  
กลมุสาระการเรียนรู  
๕. จัดพิมพรวบรวมและใหกรรมการสถานศึกษาลงนามรับทราบ 

พ.ค.- มิ.ย. 

๔. จัดท าหลักสูตร
พ้ืนที่นวัตกรรม  

๑. ประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการ  
๒. วิเคราะห หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑  
๓. ประชุมปฏิบัติการ  
๔. กลุมสาระแตละกลุมสาระรวมกันจัดท าโครงสรางหลักสูตร 
มาตรฐานสากล  
๕. จัดพิมพรวบรวมและใหกรรมการสถานศึกษาลงนามรับทราบ 

พ.ค.- มิ.ย. 

๕. จัดท าหลักสูตร 
ทองถิ่น และ
หลักสูตรบูรณาการ 

๑. ประชุมคณะอนุกรรมการวิชาการ  
๒. วิเคราะห หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
๓. ประชุมปฏิบัติการ  
๔. กลุมสาระแตละกลุมสาระรวมกันจัดท าหลักสูตรทองถิ่นและ หลักสูตร
บูรณาการ  
๕. จัดพิมพรวบรวมและใหกรรมการสถานศึกษาลงนามรับทราบ 

พ.ค.- มิ.ย. 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
4..แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 

2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนพื้นพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางการวัด และประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
8. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 
9. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
10. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
11. รัฐธรรมนู่แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
12. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนวัดประเมินผลกำรเรียนกำรสอน  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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2. ชื่องำน : งำนวัดประเมินผลกำรเรียนกำรสอน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๒.๑ วางแผน (Plan)  
๒.๑.๑ จัดท าแนวปฏิบัติการวดัและประเมินผลของสถนศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
๒.๑.๒ วางแผนจัดท ากิจกรรม/โครงการ ที่เกี่ยวของกับงานวัดประเมินผลการเรียนการสอน  
๒.๑.๓ วางแผนก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานวัดประเมินผลการเรียนการสอน  

๒.๒ ปฏิบัติงาน (Do)  
๒.๒.๑ จัดท าระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษา  
๒.๒.๒ จัดท ากิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ  
๒.๒.๓ จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานวัดประเมินผลการเรียนการสอน  
๒.๒.๔ พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
๒.๒.๕ จัดท าขอมูลสารสนเทศดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  

๒.๓ การก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
ประสานงานกับกลุมบริหารวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู จัดระบบในการติดตาม ก ากับ ดูแลใน เรื่อง

เกี่ยวกับการสอบ การพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผลการเรียน ประสานงาน ติดตามกับครูผูสอน  ครูที่
ปรึกษา และผปูกครองนักเรียนในการรวมดูแลการแกไขผลการเรียนที่มีป่หา และประสานงานกับงาน 
ทะเบียนในการติดตาม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารดานผลการเรียนใหด าเนินงานไปตามระเบียบและตาม 
ปฏิทินที่ก าหนด  

๒.๔ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action)  
โดยรายงานผลการปฏิบัติกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ และรายงาน ผล

การเรียนของนักเรียนเปนรายบุคคลตามแบบที่โรงเรียนก าหนดใหผูปกครองทราบผล ในวันประชุมพบ ผู
ปกครองนักเรียนทุกภาคเรียน  

๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนวัดประเมินผลกำรเรียนกำรสอน  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดท าระเบียบวาดวยการวัด
และประเมินผลการเรียนรูใหสอด
คลอง กับหลักสูตรสถานศึกษา 

๑. ศึกษา วิเคราะหผลหลักสูตรสถานศึกษา แนวปฏิบัติการวัดและ 
ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. ประชุมวางแผนการจัดท าระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียน  
๓. จัดท าระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลการเรียนรู 

พ.ค. 

๒. จัดกิจกรรม/โครงการตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าป
งบประมาณ 

๑. เขียนกิจกรรม/โครงการที่พัฒนาโรงเรียน เชน โครงการยก
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ตามคูมือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป  
๒. ด าเนินงานตามขั้นตอนของกิจกรรม/โครงการ 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานวัด 
ประเมินผลการเรียนการสอน  
ปฏิบัติงานตามปฏิทินการปฏิบัติ 
งานวัดประเมินผลการเรียนการ
สอน  
 

ปฏิบัติงานตามปฏิทินการปฏิบัติ งานวัดประเมินผล การเรียนการสอน 
เชน การสอบ การแกไข ผลการเรียนที่มีป่หา  
๑. จัดท าค าสั่งการคุมสอบ ตารางสอบ ของการสอบเขาชั้น ป.๑ สอบ
กลางปี สอบปลายปี และการทดสอบตางๆ ตามที่หนวยงาน อ่ืน
ก าหนด  
๒. ประสานงาน และเตรียมวัสดุอุปกรณที่ใชในการด าเนินการสอบ  
๓. ประสานงานกับกลมุสาระการเรียนรูและครูผูสอนเพ่ือ
ติดตาม  ก ากับ ดูแลการสอบทุกประเภท ใหมีคุณภาพตามเกณฑ
มาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได  
 

มิ.ย.-ก.ค. 

๓.๓ ดานการวัดและประเมินผล  ๑. จัดท า/จัดหาเอกสารที่ใชในงานวัดผล  
๒. ก าหนดปฏิทิน ประสานงานการจัดท าเอกสารหลักฐานดานผล 
การเรียน กับครูผูสอน และงานทะเบียน เพ่ือเปนหลักฐานตาม 
ระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผลการเรียน เชน ปพ.๕ ปพ.๖  
๓. รวมมือกับกลุมบริหารวิชาการ สงเสริมและพัฒนาครูในดานการ 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการเรียนให
สอดคลองกัน สามารถท าใหนักเรียนมีผลการเรียนผานการประเมิน 
ตามเกณฑขั้นต่ า 

มิ.ย.-ก.ค. 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๔. จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือใน 
การวัดและประเมินผล 

๑. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและครูผูสอน เพ่ือสงเสริมให
ครูพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลการเรียนใหมีคุณภาพ 
สามารถท าใหนักเรียนมีผลการเรียนเฉลี่ยผานเกณฑขั้นต่ า 

ตลอดปีการศึกษา 

๕. จัดท าขอมูลสารสนเทศดาน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ 
นักเรียน 

๑. ประสานงานกับงานทะเบียนในการจัดท าขอมูลดานผลการเรียน 
ไวบริการใหหนวยงานที่ขอขอมูล 
๒. เก็บรวบรวม วิเคราะห และน าเสนอขอมูลสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับผล 
การเรียนของนักเรียน ระดับโรงเรียน ระดับเขต และระดับประเทศ  
เพ่ือใชเปนขอมูลในการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 

ก.พ.-มี.ค. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. คู่มือการด าเนินงานการวัดผล และประเมินผลการศึกษา 
2. คู่มือการวัดผล และเทียบโอนผลการศึกษาในทุกระดับ 
3. แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนทะเบียนนักเรียน    
  
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๓. ชื่องำน : งำนทะเบียนนักเรียน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๓.๑ วำงแผน (Plan)  
วิคราะหแผนงานและนโยบายการรับนักเรียนประจ าป โดยประสานงานกับ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา /วางแผนและก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินงานตามนโยบายของราชการโดย เครงครัด  
๓.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๓.๒.๑ ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  

๓.๒.๒ การรับมอบตัวนักเรียนใหมและใหเลขประจ าตัวนักเรียน  
๓.๒.๓ เตรียมเอกสารงานทะเบียนวัดผล สมุดรับหลักฐานตางๆ และสมุดประเมินผลการ

เรียน (ปพ.) ๓.๒.๔ จัดท าขอมูลและเครื่องมืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานอยางมี
ประสิทธิภาพ ๓.๒.๕ จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบหลักสูตรและระเบียนแสดงผล
การเรียนของ นักเรียนทุกระดับชั้นบันทึกแสดงผลการเรียนที่มีป่หา  
๓.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักเรียนใหครบตาม โครงสรางของหลักสูตรโรงเรียน ตรวจสอบการ

ลงคะแนนผลการเรียนแตละรายวิชา ตรวจสอบผลการเรียน ของนักเรียนใหเปนไปตามระเบียบการวัดผล
ประเมินผลของโรงเรียน ก ากับติดตามผลการสอบ GPA ของ นักเรียนทั้งระดับ ม. ๓ และ ม. ๖  

๓.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบั่ชาตามล าดับขั้น  
๓.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  

  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนทะเบียนนักเรียน  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ด าเนินการรับนักเรียน
ตามแผน ที่ก าหนดโดย
ความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้น พื้นฐาน 

๑. ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียน  
๒. ด าเนินการรับสมัครนักเรียนตามแผนการรับสมัครนักเรียน  
 

ก.พ.-มี.ค. 

๒. การรับมอบตัวนักเรียน
ใหมและ ใหเลขประจ าตัว
นักเรียน 

๑. จัดเก็บเอกสารมอบตัว การติดตามเอกสารการมอบตัว และ 
จัดท าใบรายชื่อนักเรียน  
๒. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน  
 

ก.พ.-มี.ค. 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๓ เตรียมเอกสารงาน
ทะเบียนวัดผล สมุดรับ
หลักฐานตางๆ และสมุด 
ประเมินผลการเรียน (ปพ.) 

๑. ออกเอกสารตางๆ ใบรับรองการเปนนักเรียน ตรวจสอบวุฒิ 
การศึกษาเอกสารแสดงผลการเรียนเปนภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ  (transcript) รายงานการจบ  
 

มี.ค. 

๔. จัดท าขอมูลและ
เครื่องมืออ านวย ความ
สะดวกในการด าเนินงาน 
อยางมีประสิทธิภาพ 

๑. ออกบัตรประจ าตัวนักเรียน  
๒. จัดปายนิเทศตาง ๆ 

พ.ค. 

๕. จัดท าระเบียนแสดงผล
การเรียน ของนักเรียนที่
จบหลักสูตรและ ระเบียน
แสดงผลการเรียนของ 
นักเรียนทุกระดับชั้น
บันทึกแสดงผล การเรียนที่
มีป่หา 

๑. ติดตามแกไขผลการเรียนของนักเรียน  
๒. จัดท าเอกสารรายงานผลการศึกษาต่าง ๆ 

มี.ค. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. คู่มือการด าเนินงานทะเบียนนักเรียน 
2. แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๔. ชื่องำน : งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ วำงแผน (Plan)  
๔. ๑.๑ ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูการ

ท างาน ของนักเรียน ครูและผูเกี่ยวของกับการศึกษา  
๔.๑.๒ ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาการศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา

และตาม ความตองการของสถานศึกษา  
 
๔.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๔.๒.๑ สงเสริมใหครู ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูใหแตละกลุมสาระ
การเรียนรู ๔.๒.๒ ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย  
 
๔.๓ กำรก ำกับติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๔.๓.๑ ติดตามและรวบรวมงานวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
สนับสนุนให ครูน าผลการวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา  
 
๔.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

๔.๔.๑ รวบรวมงานวิจัยเปนขอมูลปอนกลับหรือเปนภาพสะทอนกลับ น าไปปรับปรุง
พัฒนาการเรียน การสอนของโรงเรียนในโอกาสตอไป  

๔.๔.๒ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอตอผูอ านวยการโรงเรียนตามล าดับ 
๔.๔.๓ ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 
๔.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่นๆตำมที่ไดรบัมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. สงเสริมใหครู ศึกษา  
วิเคราะห  วิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู ใหแต
ละกลุมสาระการเรียนรู 

๑. ใหความรูดานกระบวนการวิจัยในชั้นเรียน (CAR)  
๒. จัดหาวิทยากรมาเสริมสรางประสบการณความรูแกคณะครู  
๓. จัดหาสื่อเอกสารใหคณะครูไดศึกษาคนควาเพ่ิมเติม 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ประสานความรวมมือใน  
การศึกษา วิเคราะหวิจัย 

๑. จัดท าคมูือการท าวิจัยในชั้นเรียน  
๒. ใหค าปรึกษา แนะแนวหรือแนะน าครูใหสามารถ  
แกป่หาและพัฒนาผูเรียนดวยกระบวนการวิจัย  
๓. เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารงานวิจัยของครู
เกี่ยวกับ หลักสูตรและการใชหลักสูตรใหนักเรียน ผูปกครอง
และชุมชนทราบ อยางทั่วถึง  
๔. จัดท าแหลงแลกเปลี่ยนเรียนรู การท าผลงานวิจัยตางๆ 

พ.ค. – มี.ค. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

2. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
4. แนวทางการด าเนินงานโครงการวิจัยการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนต้นแบบการใช้ 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๕. ชื่องำน : งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ วำงแผน (Plan)   
จัดประชุมวางแผนพัฒนาคุณภาพภายในของโรงเรียนใหบรรลุตามเปาหมายการปฏิรูป 

การศึกษาใน ทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๒๕๗๑)  
 
 ๔.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๕.๒.๑ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  
๕.๒.๒ จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนใหมีความรูความเขาใจและตระหนัก ใน

บทบาทหนาที่ ในการพัฒนาคุณภาพภายในของโรงเรียนใหบรรลุตามเปาหมายที่ก าหนด เพ่ือรองรับ
การ ประเมินคุณภาพ การศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

๕.๒.๓ จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
๕.๒.๔ ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๕.๒.๕ จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
๕.๒.๖ จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๕.๒.๗ ประสานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา ใน

การ ประเมินสถานศึกษา เพ่ือเปนมาตรฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง  
๕.๒.๘ จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  

 
๕.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๕.๓.๑ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาอยางจริงจังและตอเนื่อง โดยการสนับสนุน
ใหครู  ผูปกครอง และชุมชนเขามามีสวนรวม  

๕.๓.๒ ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด เพ่ือรองรับการประเมิน 
คุณภาพ ภายนอก  
 
๕.๔ จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำน (Action)  

จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปของสถานศึกษา 
(SAR)  โดยเสนอความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนเสนอตอหนวย
งาน ตนสังกัด  และเผยแพรตอสาธารณชน  
 
๕.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

๑. ก าหนดมาตรฐาน
การศึกษาของ โรงเรียน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการก าหนดมาตรฐานการศึกษา  
๒. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ  
๓. วิเคราะหความสัมพันธของมาตรฐานการศึกษาและตัวบงชี้ 
๔. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาและคาเป
าหมาย  
๕. ตรวจสอบและทบทวนมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา 
๖. ประกาศใชมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

พ.ค. 

๒ . จ  ั ด ท ำ แ ผ น พ  ั ฒ 
น า ก า ร จั ด การศึกษา
ของสถานศึกษาท่ีมุง 
คุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา ของสถานศึกษา 

๑. รวมกับงานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาจัดท า 
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าป 

พ.ค. 

๓. จัดระบบบริหารและ
สารสนเทศ  

๑. รวมกับงานสารสนเทศของโรงเรียนจัดท าสารสนเทศที่ 
เอ้ือตอการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

๔. ด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาการ จัด  
การศึกษาของสถานศึกษา 

๑. รวมกับงานนโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ด าเนินงาน ตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

๕. จัดใหมีการติดตาม
ตรวจสอบ คุณภาพ
การศึกษา 

๑. รายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
๒. รายงานพัฒนาอยางตอเนื่อง 

ม.ค.-มี.ค. 

๖.จัดใหมีการประเมิน
คุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษา 

๑. ประชุมท าความเขาใจเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ
ภายใน  ในประเด็นที่ส าคั่  
๒. แตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานดานการประเมิน
คุณภาพ ภายในตามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. ด าเนินงานเปนกระบวนการบริหารงานอยางคุณภาพครบ
วงจร  PDCA ของเดมมิ่ง  
๔. จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายในมาตรฐาน
การศึกษา  พรอมสรุปจุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนาของ
สถานศึกษาใหหนวยงาน ตนสังกัด ผูเกี่ยวของและสาธารณชน
ทราบ 

ม.ค.-มี.ค. 



32 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

๗. จัดท ารายงานประจ าปที่
เปนการ ประเมินคุณภาพ
ภายใน 

๑. แตงตั้งคณะท างานจัดท ารายงานประจ าปของสถานศึกษา 
๒. รวบรวมขอมูลสารสนเทศ วิเคราะห และแปลผล  
๓. เขียนรายงานประจ าปของสถานศึกษา  
๔. น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาใหความ
เห็นชอบ ๕. รายงานและเปดเผยผลการประกันคุณภาพการจัด
การศึกษาของ สถานศึกษาตอผูเกี่ยวของ 

มี.ค. 

๘. จัดใหมีการพัฒนา
คุณภาพ การศึกษา 

๑. สรางจิตส านึก การพัฒนาใหเกิดข้ึนกับครูและ  
บุคลากรทุกคน  
๒. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาที่แสดงถึงอัตลักษณของ
สถานศึกษา 
๓. จัดระบบและโครงสรางใหเหมาะสม  
๔. วางแผนและด าเนินงานตามแผน  
๕. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานอยางตอเนื่อง  
๖. น าผลประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษาจาก  
การประเมินตนเองหรือจากหนวยงานตนสังกัดไปใช  
ในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมี  
การใชขอมูลและสารสนเทศ  
๗. พัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรแหงการเรียนรู 

ตลอดปกีารศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปัจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พบศ. 2542 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



33 
 

 
 
 
 
 

 

 
งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



34 
 

 
๖. ชื่องำน : งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๖.๑ วำงแผน (Plan)  
๖.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห ความจ าเปนในการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการจัดการ

เรียนการ สอนและการบริหารงานวิชาการ  
๖.๑.๒ จัดใหมีการรวมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องของการจัดหาและพัฒนาสื่อการ

เรียนรูและ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๖.๑.๓ วางแผนและบ ารุงรักษาอุปกรณใหมีความคงทนถาวร และใหอยูในสภาพที่พรอมใช

งานไดเสมอ  
 
๖.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๖.๒.๑ ดูแลการจดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร  
๖.๒.๒ ดูแล ซอมบ ารุงระบบคอมพิวเตอรในหองเรียนและคอมพิวเตอรส านักงาน  
๖.๒.๓ ใหบริการเรื่องการสืบคนขอมูลแกครูและนักเรียน  
๖.๒.๔ จัดท า ดูแล ปรับปรุงเว็บไชดของโรงเรียน ใหมีขอมูลเปนปจจุบันอยเูสมอ  
๖.๒.๕ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี

ทางการ ศึกษา  
๖.๒.๖ จัดหาสื่อและใชเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุงการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหม โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมี ประสิทธิภาพ  

๖.๒.๗ ใหค าปรึกษา และประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ 
นวัตกรรมและ เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนตารางสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว  องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน  

๖.๒.๘ จัดท าทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรู  
 
๖.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๖.๓.๑ ควบคุมดูแลระบบภายในหองเรียนคอมพิวเตอรใหมีประสิทธิภาพ  
๖.๓.๒ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใชและ

พัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
21  

๖.๔ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี 
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ดูแลการจัดการเรียนการสอน  
คอมพิวเตอร 

๑. จัดท าหลักสูตรการเรียนการสอนคอมพิวเตอรและแผนการ 
คอมพิวเตอรจัดการเรียนรู  
๒. ควบคุม ดูแลประสานงานจัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร
ใหเปนไปตามหลักสูตร  
๓. ด าเนินการสอนคอมพิวเตอรใหแกนักเรียนทุกระดับชั้น 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ดูแล ซอมบ ารุงระบบ
คอมพิวเตอร ในหองเรียนและ
คอมพิวเตอรส านักงาน 

๑. ใหความรูแกครูในการดูแลและบ ารุงรักษา  
๒. ใหบริการ ดูแล บ ารุงรักษา ซอมแซม คอมพิวเตอรของกลุม 
งาน/กลุมสาระการเรียนรูเพ่ือการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. ใหบริการเรื่องการสืบคนขอมูล
แกครูและ นักเรียน 

๑. จัดบริการใชคอมพิวเตอรแกครูและนักเรียน  
๒. จัดท าสถิติการเขาใชคอมพิวเตอรในการสืบคนขอมูล 

ตลอดปีการศึกษา 

๔. จัดท า ดูแล ปรับปรุงเว็บไซด
ของโรงเรียน  ใหมีขอมูลเปนปจจุ
บันอยูเสมอ 

๑. วางแผน และออกแบบเว็บไซดของโรงเรียน  
๒. จัดท าเว็บไชดของโรงเรียน ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

ตลอดปีการศึกษา 

๕. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา
ใน เรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อ
การเรียนรู และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

๑. วางแผนการจัดอบรมบุคลากร  
๒.จัดอบรมบุคลากรใหมีความรูดานคอมพิวเตอร  
ในการผลิตสื่อการเรียนการสอนและการสืบคนขอมูล 

ตลอดปีการศึกษา 

๖. จัดหาสื่อเทคโนโลยีทาง
การศึกษา ขอเท็จจริงเพ่ือสร
างองคความรูใหม ๆ โดยเฉพาะ
หาแหลงสื่อท่ีเสริมการจัด  
การผลิตสื่อการเรียนการสอน
การศึกษาของ สถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ 

๑.ศึกษา วิเคราะหความตองการจ าเปนในการใชสื่อและ 
เทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
๒. จัดหาสื่อและใชเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๓. ท าเอกสาร คมูือโปรแกรมตาง ๆส าหรับการศึกษาคนควา ด
านการผลิตสื่อการเรียนการสอน  
๔. บุคลากรในโรงเรียนใชสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๗. ใหค าปรึกษา และประสาน  
ความรวมมือในการผลิต จัดหา 
พัฒนา การสอนและพัฒนางานด
านวิชาการ และการใชสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการ
จัดการเรียนตารางสอน และการ 
พัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว 
องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น 

๑. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการ
เรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

๘. จัดท าทะเบียน สื่อ นวัตกรรม  
ของกลุมสาระการเรียนรู 

๑. จัดท าทะเบียนสื่อตามกลุมสาระการเรียนรู  
๒. รวบรวมทะเบียนสื่อ สถิติการชื่อ นวัตกรรมของกลุมสาระ
การเรียนรู 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เอกสารที่เก่ียวข้องกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนพัฒนำแหลงเรียนรูภำยใน 
และภำยนอกสถำนศึกษำ   

 
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๗. ชื่องำน : งำนพัฒนำแหลงเรียนรูภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๗.๑ วำงแผน (Plan)  
วางแผนพัฒนาแหลงเรียนรูและปายนิเทศกับทุกกลุมสาระการเรียนรู เพ่ือ ใหสอดคลองกับ

นโยบาย ยุทธศาสตรในการพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน  
๗.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๗.๒.๑ จัดท าขอมูลแหลงการเรียนรู ขอมูลวิทยากรทองถิ่นที่เก่ียวของภายในสถานศึกษา 
๗.๒.๒ รวบรวม จัดท าสถิติบั่ชีแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกหองเรียน  

๗.๒.๓ สงเสริมนักเรียนและครูศึกษาคนควาแหลงเรียนรูตางๆ ภายนอกโรงเรียน โดยการจัด 
ทัศนศึกษา ตามสถานที่ตาง ๆ  
๗.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

รวบรวมแผนงาน/โครงการพัฒนาแหลงเรียนรูจากกลุมสาระการเรียนรูตางๆเพ่ือก ากับ
ติดตามให เปนไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
๗.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

จัดท าเอกสารเผยแพรผลงานของโรงเรียนในดานการจัดการเรียนรูจากโครงการพัฒนาและ
การใช แหลงเรียนรูแกครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น  
๗.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  

 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน งำนพัฒนำแหลงเรยีนรภูำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดท าขอมูลแหลง 
การเรียนรู  

๑.ส ารวจแหลงเรียนรูที่เก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชนทองถิ่นในเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกลเคียง  
๒. ส ารวจขอมูลวิทยากรทองถิ่น  
๓. จัดท ารายงานขอมูลแหลงการเรียนรู 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. จัดท าสถิติบั่ชีการใช
แหลงเรียนรู  

๑. รวบรวมขอมูลการใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและ  
ภายนอกหองเรียนทั้งภายในและภายนอกหองเรียน  
๒. จัดท าแบบรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพร  
แกกลมุสาระฯและงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. สงเสริมการศึกษาค
นควาแหลงสถานที่ตาง ๆ  

๑. น านักเรียนไปศึกษาตามแหลงเรียนรูและสถาน 
ประกอบการเรียนรูตางๆ ภายนอกโรงเรียนตาม ภายนอกตางๆ 

ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1. เอกสารที่เก่ียวข้องกับแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนกิจกรรมพัฒนำผูเรียน  
 
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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8. ชื่องำน : งำนกิจกรรมพัฒนำผูเรียน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

8.๑ วำงแผน (Plan)  
8.๑.๑ ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนไวในหลักสูตรสถานศึกษา และโดยการมีสวนรวม 

ของผูเกี่ยวของทุกฝาย  
8.๑.๒ วางแผนจัดท าแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน มุงใหผูเรียนไดพัฒนาตนเองตาม

ศักยภาพ  พัฒนาอยางรอบดานเพื่อความเปนมนุษยที่ สมบูรณทั้งรางกาย สติป่่า อารมณและสังคม เสริม
สรางใหเปน ผูมีศีลธรรม จริยธรรม  

8.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
8.๒.๑ ชี้แจงท าความเขาใจและสรางความตระหนักใหบุคลากรและผูมีสวนเกี่ยวของทุกคนเห็น คุณค

าและรวมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
  8.๒.๒ พัฒนาและสงเสริมสนับสนุนใหครูมีความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชา่ และมีความทันสมัย 
ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่หลากหลายสอดคลองกับความตองการของผูเรียนและสถานการณปจจุบัน 
อยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

8.๒.๓ สรางเครือขายและประสานความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางสถานศึกษากับผูเรียน ผู
ปกครองชุมชน องคกรภาครัฐและภาคเอกชนเพื่อสนับสนุนการจัดกิจกรรม  

8.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
8.๓.๑ นิเทศติดตาม ใหค าปรึกษา ประเมินผลและสรางขวั่ก าลังใจแกผูปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรม 

พัฒนาผูเรียน  
8.๓.๒ แลกเปลี่ยนเรียนรแูละเผยแพรผลงานที่ประสบผลส าเร็จกับหนวยงานและบุคลากรที่เกี่ยวของ  
8.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

 รายงานผลการด าเนินกิจกรรมใหผูเกี่ยวของทราบแลวน าผลการจัดกิจกรรมมาพัฒนาและปรับปรุง แกไข  
8.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่นๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนกิจกรรมพัฒนำผเูรียน  
วิธีปฏิบัติงำน ( Work Instruction ) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ชี้แจงท าความเขาใจและสรางความ
ตระหนักให บุคลากรและผูมีสวน
เกี่ยวของทุกคนเห็น  
คุณคาและรวมมือในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน 

๑. ประชุมชี้แจง คณะครู นักเรียน ผูปกครอง ชุมชน 
เพ่ือสรางความเขาใจเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนา ผู
เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ค. 

๒. พัฒนาและสงเสริมสนับสนุนใหครูมี
ความรู  ความสามารถ ความเชี่ยวชา่ 
และมีความทันสมัย ในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผูเรียนที่หลากหลาย สอดคลอง
กับความตองการของผูเรียนและ สถาน
การณปจจุบันอยางตอเนื่องและมี  
ประสิทธิภาพ 

๑. ด าเนินการส ารวจขอมูลความพรอม ความ ตองการ 
และสภาพป่หาของสถานศึกษา ชุมชน  ทองถิ่น 
และผูเรียน เพื่อเตรียมความพรอมในการจัด กิจกรรม 
ใหสอดคลองกับความตองการและป่หา ของผูเรียน  
๒. ประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผูเรียน เพื่อ รวม
กันก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมใหมีความ 
เหมาะสมกับสภาพความตองการ และป่หาของ 
สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และผูเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. สรางเครือขายและประสานความร
วมมือและ ความเขาใจอันดีระหวาง
สถานศึกษากับผูเรียน ผูปกครองชุมชน 
องคกรภาครัฐและภาคเอกชนเพื่อ 
สนับสนุนการจัดกิจกรรม 

๑. รวมกันวางแผนระหวางคณะครู นักเรียน และผูที่ 
เกี่ยวของ จัดท าแผนงานโครงการตามปฏิทินการ 
ปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โดยก าหนดเปน ราย
ภาคเรียน หรือรายปการศึกษาหรือตาม ระยะเวลาที่
ก าหนด และเสนอขออนุมัติตอผูบริหาร สถานศึกษา 

ตลอดปกีารศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
4..แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 

2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนพื้นพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 
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งำนบริหำรวิชำกำร 

ชื่องำน  :  งำนแนะแนว  
 
 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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9. ชื่องำน : งำนแนะแนว   
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

9.1 วำงแผน ( Plan )  
9.1.1 จัดระบบงานแนะแนว จัดท าแผนงาน และปฏิทินการด าเนิงงานแนะแนว  
9.1.2 วางจัดกิจกรรมแนะแนวที่ครอบคลุมทั้ง 3 ดาน และ 5 บริการแนะแนว เพื่อจัด กิจกรรมแนะ

แนวใหสอดคลองกับหลักสูตรโรงเรียน ความถนัดความสนใจและการศึกษาตอของนักเรียน  
9.2 ปฏิบัติงำน ( DO )  
9.2.1 ส ารวจป่หาความพรอมและความตองการ โดยการประชุมชี้แจง หรือสอบถามความ พรอม

ความตองการและสภาพป่หา เพ่ือเตรียมจัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความตองการและป่หา ของนักเรียน
เรียน  

9.2.2 ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติ/จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน หรือ แผนงานแนะแนว โดย 
ประชุมปรึกษาเพ่ือก าหนดแนวทางในการปฏิบัติ  

9.3 กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ ( Check )  
9.3.1 ก ากับติดตามโดยกลุมบริหารงานวิชาการ  
9.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ( Action )   
9.4.1 การรายงานผลการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติงาน  
9.5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
9.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่นๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  

  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนแนะแนว  
วิธีปฏิบัติงำน ( Work Instruction )  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  กิจกรรมที่ด ำเนินกำร/วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

1. ด าเนินงานแนะแนวครอบคลุม 
ทั้ง 3 ดานไดแก  
ดานที่ ๑. การแนะแนว
การศึกษา  
ดานที่ ๒. การแนะแนวอาชีพ  
ดานที่ ๓. การแนะแนวสวนตัว
และสังคม 

1. จัดกิจกรรม/กระบวนการชวยเหลือนักเรียน ใน การเลือก 
การศึกษาใหเหมาะสมตามความสามารถ  ความถนัด และ
ความแตกตางระหวางบุคคล (ไดแก  
บุคลิกภาพ สถานะทางเศรษฐกิจและสังคม)  
2. จัดกิจกรรม/กระบวนการที่ชวยเหลือนักเรียนให มีการเลือก
อาชีพและมีพัฒนาการทางอาชีพที่ เหมาะสมและถูกตอง  
3. จัดกิจกรรม/กระบวนการที่ชวยเหลือนักเรียนแต ละคน ให
มีพัฒนาการทางดานสวนตัว และมี ความสุขในชีวิต โดยมี
จิตส านึกตอประโยชนของ สวนรวมหรือประเทศชาติมากกวาส
วนตัว 

พ.ค.-มิ.ย. 

2. การจัดบริการแนะแนวใน
โรงเรียน โดยมีหลักใน การ

1. รวบรวมขอมูล การบันทึก (ลงในแบบฟอรมที่ เปนกระดาษ 
และ/หรือโปรแกรมส าเร็จรูปที่เปน โปรแกรมดานการจัดการ
ฐานขอมูลในคอมพิวเตอร)  การแปลความหมายของขอมูล 

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  กิจกรรมที่ด ำเนินกำร/วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

จัดบริการแนะแนว ๕ บริการ ได
แก   
1. บริการรวบรวมขอมูลนักเรียน  
2. บริการสนเทศ  
3. บริการใหค าปรึกษา   
4. บริการจัดวางตัวบุคคล  
5. บริการติดตามผล 

และการน าขอมูลไป ใชอยางมีประสิทธิภาพ ประสานงานฝ
ายตางๆเพ่ือ เชื่อมโยงขอมูลของนักเรียน  
2. จัดหา รวบรวม และเสนอขอมูลดานตางๆ ทั้ง เปนราย
บุคคล และเปนกลุม เพื่อใหนักเรียนเกิด แรงจูงใจในการ
วางแผนด าเนินชีวิต มีเจตคติที่ดีตอ อาชีพที่สุจริตทุกสาขา 
และชวยในการตัดสินใจ เกี่ยวกับการศึกษา การประกอบอาชีพ
และการ ปรับปรุงพฤติกรรมของตนเองและสังคมอยาง
ฉลาด  และแหลงบริการอ่ืนๆไดถูกตองเหมาะสม  
3. งานใหค าปรึกษา แบงเปน 2 กลมุ คือ  
 3.1 การใหค าปรึกษารายบุคคล (Individual  Counseling ) 
โดยผูเรียนที่มีป่หาสามารถพบครู แนะแนวดวยตัวเอง เพ่ือ
รับค าปรึกษาและแกไข ป่หาตอไป  
 3.2 การใหค าปรึกษาแบบเปนกลุม ( Group  Counseling ) 
ซึ่งจะแบงนักเรียนเปน 2 กลมุคือ  1) นักเรียนที่มีป่หา
เหมือนกัน  
 2) นักเรียนกลุมที่ถูกคัดกรองจาก  
แบบทดสอบ SDQ ซึ่งจะไดนักเรียนเปน 2 กลมุ คือ  กลมุปกติ 
และกลุมเสี่ยง/มีป่หา มีวิธีด าเนินการ  คือ จะมีการคัดกรอง
นักเรียนโดยที่ครูที่ปรึกษาใหนักเรียนท าแบบทดสอบ SDQ 
และจากนั้นแยกเด็ก จากการท าแบบทดสอบออกเปน 2 กลุม 
คือ กลุม ปกติและกลุมมีป่หา  
 3.2.1 กลมุปกติงานแนะแนวจะจัด กิจกรรมใหนักเรียนท าใน
ชั้นเรียนตามชวงเวลา กิจกรรมแนะแนว  
 3.2.2 กลมุเสี่ยง/มีป่หา สงตองาน ระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน  
4. จัดกิจกรรมการชวยเหลือใหนักเรียนรูจัก หลักสูตร วิชา
เรียนตางๆในหลักสูตร กิจกรรมเสริม หลักสูตร ชั้นเรียนพิเศษ 
การใหทุนการศึกษา หรือ กลุมพิเศษ ไดอยางเหมาะสม การให
นักเรียนไดรับ ขอมูลและประสบการณเกี่ยวกับความตองการ
ของ ตลาดแรงงาน  
5. การติดตามผลการด าเนินงานแนะแนวตางๆ ที่จัด ใหแกผู
เรียน แบงเปน 2 งาน คือ  
- งานติดตามและประเมินผล เพื่อศึกษาผลที่เกิด ขึ้นกับผู
เรียน   
- งานติดตามและประเมินผล เพื่อพิจารณาผลการ ด าเนินงาน
ตามโครงการ/งาน ตางๆ ของ งานแนะแนว 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  กิจกรรมที่ด ำเนินกำร/วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

3. ระดมทุนการศึกษาจากหนวย
งานภายใน ภายนอกและบุคคล
ทั่วไป เพื่อเปนทุนการศึกษา ให
กับนักเรียน 

1. จัดระดมทุนการศึกษา/ประชาสัมพันธการมอบ ทุน
การศึกษาใหบุคคลลากรภายในและภายนอก โรงเรียนทราบ 
เพ่ือขอรับบริจาคเงินทุนการศึกษา  เพ่ือมอบใหกับนักเรียนที่มี
ความจ าเปน/ขาดแคลน ทุนทรัพย   
2. ประสานงานความรวมมือกับคุณครูที่ปรึกษาเพ่ือ พิจารณา
และคัดเลือกนักเรียนใหไดรับทุนการศึกษา อยางเหมาะสม   
3. ใหนักเรียนที่มีความตองการทุนการศึกษาสมัคร ขอรับ
ทุนการศึกษาโดยตรงที่งานแนะแนว  

ตลอดปีการศึกษา 

5. ด าเนินงานระบบปจจัยพ้ืนฐาน
นักเรียนยากจน ภายใตโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ 
หลักประกันโอกาสทางการเรียน
รู(กสศ.)  

ผูดูแลระบบคัดกรอง (admin โรงเรียน) ด าเนินการ ผานเว็บ
ไซตระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ดังนี้  
(1) ด าเนินการติดตามการบันทึกขอมูลแบบขอรับ เงินอุดหนุน
นักเรียนยากจน (แบบ นร.01) ของครู คัดกรอง/ครูประจาชั้น 
และสื่อสารสรางความเขาใจ  
แนวทางและปฏิทินการด าเนินงานโครงการ (2) เมื่อ กสศ. 
ประกาศรายชื่อนักเรียน ที่ผานเกณฑ  “ยากจนพิเศษ” ให
สถานศึกษาด าเนินการจัด ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
เพ่ือรับรองผลการ พิจารณาเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนแบบมี
เงื่อนไข และแจงชองทางการรับเงินของนักเรียนกลุ
มใหม  (แบบ นร.05)  
(3) เมื่อ กสศ. จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข  “นักเรียนทุน
เสมอภาค” ผานบั่ชีธนาคาร สถานศึกษา(ตามหลักเกณฑที่ 
กสศ. ก าหนด) ,บั่ชี ธนาคารพรอมเพยที่ผูกกับเลขประจาตัว
ประชาชน  ของนักเรียนทุนเสมอภาค และบั่ชีธนาคารพรอม 
เพยที่ผูกกับเลขประจาตัวประชาชน ของผูปกครอง นักเรียน
ทุนเสมอภาค ตามที่สถานศึกษาด าเนินการ บันทึกขอมูลผาน
ระบบ ใหด าเนินการตรวจสอบ สถานะการโอนเงินผานระบบป
จจัยพ้ืนฐานนักเรียน ยากจน เพ่ือแจงขอมูลไปยังครูประจาชั้น 
และ เตรียมการแจงผลการจัดสรรเงินอุดหนุนไปยัง นักเรียน
ทุนเสมอภาค/ผูปกครอง (แบบ นร.08) 
(4) กรณีนักเรียนขอรับเงินสดผานสถานศึกษา ให ด าเนินการ
ติดตามแบบรายงานการจัดสรรเงิน อุดหนุนแบบมีเงื่อนไข
ส าหรับครูประจาชั้นในการ จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 
ใหครบถวน  ถูกตองและตรวจสอบได  
(5) ตรวจสอบขอมูลแบบรายงานการจัดสรรเงิน อุดหนุนแบบมี
เงื่อนไข เพ่ือด าเนินการคืนเงินคา ครองชีพที่ไมสามารถจายได  

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  กิจกรรมที่ด ำเนินกำร/วิธีกำรปฏิบัติ เวลำด ำเนินกำร 

(6) ประสานงานกรณีท่ีมีการคืนเงินอุดหนุนแบบมี เงื่อนไข
ตามระเบียบปฏิบัติทางราชการ สวนคา ครองชีพของนักเรียน
ทุนเสมอภาค ด าเนินการคืน เงินผานระบบปจจัยพ้ืนฐาน
นักเรียนยากจน ตาม หลักเกณฑเงื่อนไข และวิธีการที่ กสศ. 
ก าหนด 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
4..แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 

2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนพ้ืนพื้นพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 
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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้าง  ความเข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ การให้บริการ และการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน  ประชาชนและผู้เกี่ยงข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้ จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนตาม แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สพฐ.) กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ  ภาระงาน (พันธกิจ) ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม และ
เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา  และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติ
จะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์  ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
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สวนที่ ๑  
บทน ำ  

ประวัติควำมเป็นมำของโรงเรียน 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เดิมเรียกว่า “โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา” จัดตั้งเมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน 

๒๔๖๕  โดยนายอ าเภอวัฒนานคร  อยู่บริเวณสนามเทนนิสและหอประชุมอ าเภอวัฒนานคร (หลังเก่า) จัดการ
เรียนการสอนตั้งแต่ชั้นมูลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ นายนวล บรรเทากิจ ด ารงต าแหน่งครูให่่ 

ต่อมา พ.ศ. ๒๔๙๗ นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ด ารงต าแหน่งครูให่่ ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคาร
แบบ ป๒.พิเศษ ใต้ถุนสูงใช้งบประมาณ ๘,๐๐๐ บาท มีพ่อค้าประชาชนอ าเภอวัฒนานครบริจาคเงินต่อเติม
อาคารชั้นล่าง จนเสร็จสมบูรณ์ ซึ่งเป็นสถานที่ตั้งโรงเรียนในปัจจุบัน 

พ.ศ.๒๕๐๓ ได้รับงบประมาณเทพ้ืนคอนกรีตชั้นล่าง เป็นเงิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๑ กองสลากกินแบ่งรัฐบาลให้งบประมาณก่อสร้างอาคาร แบบ ป.๑ ข. ขนาด ๔ ห้องเรียน 

จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๓๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๓ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้งบประมาณซ่อมแซมโรงอาหารเป็นเงิน ๑๖,๕๔๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๗ ได้รับงบประมาณก่อสร้างดังนี้ 

๑. สร้างบ้านพักครู จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๒,๐๐๐ บาท 
๒. เปลี่ยนหลังคาอาคารเรียน แบบ ป.๒ พิเศษ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
๓. สร้างส้วม  จ านวน  ๑  หลงั  ขนาด  ๕  ที่นั่ง  เป็นเงิน  ๑๒,๐๐๐  บาท 

พ.ศ.๒๕๑๘  ได้รับบงประมาณก่อสร้าง บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๖๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๙  ได้รับงบประมาณก่อสร้าง อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ ขนาด ๔ ห้องเรียน และก่อสร้าง

บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๗๐,๐๐๐ บาท 
ต่อมาองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีค าสั่งให้โรงเรียนประถมศึกษาปลายวัฒนานครรวมกับโรงเรียนศรี

วัฒนาวิทยาเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๒๐ โดยมีนายไพฑูรย์ อ้อนค าภา ด ารงต าแหน่งครูให่่ และมอบ
อาคารเรียน อาคารประกอบ ดังนี้ 

๑. อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ พิเศษ ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๒. อาคารเรียนแบบ ป.๑ข. ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๓. อาคารอเนกประสงค์ (โรงฝึกงาน) จ านวน ๑ หลัง 
๔. อาคารอเนกประสงค์ จ านวน ๑ หลัง 
๕. บ้านพักครู จ านวน ๕ หลัง 
พ.ศ.๒๕๒๓ ได้มีกฎโอนโรงเรียนประชาบาล สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย ไปสังกัดส านักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๒๕  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม จ านวน ๑ หลัง ขนาด ๔ ที่นั่ง เป็นเงิน ๔๒,๐๐๐ บาท   
พ.ศ.๒๕๒๖  ได้รับงบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียน แบบ ป๒ พิเศษ จ านวน ๔ ห้องเรียน เป็นเงิน  

๕๔,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๙  ได้รับงบประมาณพัฒนาจังหวัดปรับปรุงสนามกีฬา เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท และได้รับ

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ก่อสร้างสนามวอลเลย์บอล จ านวน                 
๑ สนาม เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๓๑ ได้รับงบประมาณก่อสร้างบ้านพักภารโรง จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๐,๐๐๐ บาท  

และก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๕/๒๖ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๔๒,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๒ ได้รับงบพัฒนาจังหวัด ก่อสร้างรั้วโรงเรียนด้านทิศตะวันตกเป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๕ ได้รับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ซ่อมแซมโรง

อาหาร เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท และ UNBRO ร่วมกับกองก าลังบูรพา ก่อสร้างอาคารสหกรณ์ จ านวน ๑ 
หลัง เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๐ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาได้รับเลือกเป็น โรงเรียนเครือข่ายสหวิทยาเขตอนุบาล
ประจ าอ าเภอ และเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา เป็นโรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เมื่อวันที่  ๒๑  
มิถุนายน ๒๕๔๑ 

พ.ศ.๒๕๔๒ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างส้วม แบบ สปช.๖๐๑/๒๖ จ านวน ๑ หลังเป็นเงิน
๑๑๑,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๓ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียน แบบ สปช.๑๐๕/๒๙  จ านวน ๔ 
ห้องเรียน    เป็นเงิน ๑,๗๗๔,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๒  ได้รับงบจาก สปช. สร้างลานกีฬาอเนกประสงค์แบบกรมพลศึกษา จ านวน ๑ สนาม เป็น
เงิน                 ๙๙,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๔ ได้งบประมาณ จาก สปช. ต่อเติมอาคารแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ จ านวน ๔ ห้องเรียน 
พ.ศ.๒๕๔๔ ได้จัดสร้างอาคารห้องพักครูแบบ ป.๑ ก จ านวน ๑ หลัง ขนาดกว้าง ๙ เมตร ยาว  ๒๔ 

เมตร เป็นเงิน ๔๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๔ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียนแบบ สปช. ๒/๒๘ จ านวน ๑ หลัง ๑๕ 

ห้องเรียน  เป็นเงิน ๔,๖๖๑,๑๕๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๘-๒๕๔๙  ได้รับงบบริจาค  และเงินเก็บสะสมสร้างอาคารห้องสมุด จ านวนหนึ่งหลัง ๓ 

ห้อง จัดเป็นห้องสมุด ห้องโสตทัศนูปกรณ์และห้องพยาบาล   
พ.ศ.๒๕๔๙-๒๕๕๐ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างเรือนเกษตรธรรมชาติ จ านวน ๑ หลัง และอาคารจริย

ศึกษาเป็นเอกเทศ จ านวน ๑ หลัง 
พ.ศ.๒๕๕๐-๒๕๕๑ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างโรงอาหาร ขนาดพื้นที่ใช้สอย ๔๔๘ ตารางเมตร เป็นเงิน  

๑,๒๐๐,๐๐๐บาท 
พ.ศ.๒๕๕๒ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา ได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนดีประจ าต าบลได้รับ

งบประมาณก่อสร้าง ดังนี้ 
     ๑. จัดซื้อวัสดุการศึกษา    จ านวนเงิน    ๒๘๓,๔๐๐   บาท 
     ๒. จัดซื้อครุภัณฑ์พัฒนาวิชาการ   จ านวนเงิน  ๒,๐๖๓,๗๙๐  บาท 
     ๓. ปรับปรุงภูมิทัศน์     จ านวนเงิน  ๑,๙๙๙,๙๐๐  บาท 
     ๔. ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๓/๒๖  จ านวนเงิน    ๖๘๒,๕๐๐   บาท 
     ๕. ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุง ๒ ชั้น ๘ ห้องเรียน)  

จ านวนเงิน  ๓,๓๒๓,๖๐๐  บาท 
๖.  ก่อสร้างสระว่ายน้ า ขนาด  ๑๒.๖๐ × ๒๕.๐๐ เมตร จ านวนเงิน  ๘,๙๒๐,๐๐๐  บาท 
พ.ศ.๒๕๕๔ ก่อสร้างศาลาอเนกประสงค์ขนาดกว้าง ๘ เมตร ยาว ๒๐ เมตร พร้องหลังคาเมทัลชีท 

สีธงชาติ เป็นเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงก่อสร้างหอประชุมราชาวดี โดยการตกแต่งภายใน  ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
โดยได้รับงบประมาณ จาก บริษัท ซันดิว ประเทศไทย จ ากัด, จากเงินอุดหนุน, จากเงินบริจาค จ านวนเงิน 
ทั้งสิ้น ๑,๗๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงอาคารสหกรณ์ และจัดตั้งธนาคารโรงเรียน โดยได้รับงบประมาณจากสหกรณ์   
จ านวน  ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาได้รับเงินบริจาคจากประชาชน และกิจกรรม
ทอดผ้าป่า  เพื่อการศึกษา “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน สระว่ายน้ า  ได้รับเงินจาก กิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือ
การศึกษา  “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างส้วม ๑ หลัง  จ านวน ๑๐ ที่นั่ง  จ านวน ๔๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 
จาก คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์  จ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท  จากกิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา “๙๒ ปี ศรี
วัฒนา”จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้าง ขยายประตูรั้วโรงเรียนทางด้านทิศตะวันออก งบประมาณ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างศาลาที่พักผู้ปกครอง จ านวน ๔ หลัง จ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 

จาก ๑.นายภัครธรณ์-นางสุภาพร  เทียนไชย  ๒.นายแสงประทีป  เทียนทอง  ๓.นางสาวกัลยา  ทองทศ 
๔.นายยงยุทธ-นางวิไล  สุขประเสริฐ 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๔๙,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างอาคารหอประชุม แบบ ๑๐๐ล/๒๗ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน 
๖,๒๑๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าป้ายหอประชุมหิรั่่ิการ์ โดยได้รับบริจาค จากนายศักดิ์สิทธิ์  จรรโลงบุตร 
จ านวน ๖๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ เปลี่ยนกระเบื้องอาคารเรียนและอาคารประกอบทุกหลัง ได้รับการสนับสนุนจาก 
บริษัท มหพันธ์ไฟเบอร์ซีแมนต์ จ ากัด (มหาชน) จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างห้องพักครูโดยเชื่อมอาคารเรียน จ านวน ๒ หลัง ขนาด ๓๕ ตารางเมตร 
โดยงบบริจาค  จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงโรงอาหาร  โดยได้จัดท าอ่างล้างจานและเคาน์เตอร์ประกอบอาหาร จากงบเหลือ
จ่ายอาหารกลางวัน  จ านวน  ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าถนนเส้นหน้าหอประชุมหิรั่่ิการ์ กว้าง ๕ เมตร ยาว ๙๐ เมตร โดยงบบริจาค 
จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงห้องธุรการ โดยงบบริจาคจ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ขุดสระเลี้ยงปลาพ้ืนที่ ๑ ไร่ และปรับถมพ้ืนที่บริเวณโรงเรียน จ านวน ๓ ไร ่โดยงบ
บริจาค  จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุงสองชั้น ๔ ห้องเรียน)  ใต้ถุนโล่ง  
ส้วมนักเรียนห่ิงแบบ ๖ ที/่๔๙ งบประมาณ ๔,๐๙๘,๙๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารปฐมวัยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากมูลนิธิร่วมกตั่ญู 
คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์ จ านวน ๕,๓๐๐,๐๐๐ บาท  
 พ.ศ. ๒๕๕๙ จ้างเหมาปรับปรุงอาคารเรียน ๑๐๕/๒๙ และบ้านพักครู  วงเงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงบ้านพักครู หลังที่ ๓,๖ งบประมาณ ๕๗,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา งบประมาณ ๔๙๙,๐๐๐ บาท  
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๗๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ ปรบัปรุง ๒ ชั้น ๔ ห้องเรียน  (ชัน้ล่างโล่ง) 

โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒,๙๔๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพักครู งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อเติมห้องสมุด MEP งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงห้องเรียนศิลปะ –นาฏศิลป์ งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ๒๑๒ ล/๕๗ ๓ ชั้น ๑๕ ห้องเรียน  (ชั้นล่างโล่ง) โดยได้รับ

งบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๑๒,๙๙๘,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๒  ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์มูลนิธิร่วมกตั่ญู ๓๓ ขนาดกว้าง ๒๐ เมตร ยาว ๔๘ 

เมตร  ได้รับการสนับสนุนจากมูลนิธิร่วมกตั่ญูจ านวน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท เงินรายได้และเงินบริจาคอีก 
๓๐๐,๐๐๐ บาท รวม ๒,๓๐๐,๐๐๐  บาท 

พ.ศ. 2565 สร้างอาคารห้องสมุด  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   3,001,400  บาท 
     สร้างอาคารอนุบาล 3 ห้องเรียน  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   4,219,000  บาท 
     สร้างบ้านพักครูแบบพิเศษ  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   5,275,000  บาท  
ตั้งแต่ก่อตั้งโรงเรียนจนถึงปัจจุบันมีผู้บริหารจ านวนทั้งสิ้น 10 คน  ผู้บริหารโรงเรียนคนปัจจุบัน  คือ  

นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า 
จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ๑,431 คน จ านวนห้องเรียน ๔7 ห้องเรียน จ านวนผู้บริหาร ๔ คน ครู 48 

คน  พนักงานราชการ ๖ คน อัตราจ้าง ๓ คน ธุรการ ๑ คน พนักงานบริการ 1 คน  
 

ท ำเนียบผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑. นายนวล  บรรเทากิจ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๖๕-๒๔๘๘ ข้อมูลบางส่วน 
ได้จากการ 
สอบถามบุคคล 
ทั่วไป(ผู้สูงอาย)ุ
อาจมีความ 
คลาดเคลื่อน 
เนื่องจากไม่พบ 
หลักฐาน 
ด้านเอกสาร 

๒. นายบุรี  ธีรพงศ์ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๘๘-๒๔๙๐ 
๓. นายอามร  เทียนบุ่ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๐-๒๔๙๗ 
๔. นายปาน  เทียนน้อย ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๘-๒๔๙๗ 
๕. นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๔๙๗-๒๕๒๐ 
๖. นายไพฑูรย์  อ้อนค าภา ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๐-๒๕๒๙ 
๗. นายวิบูลย์  ไล้สวัสดิ ์ ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๙-๒๕๔๗ 

๘. นายจุมพล  สว่างสาลี ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕๔๗ - 
๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 

๙. นายทนงศักดิ์ ชา่สมิง ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ พ.ย.๒๕๕๖- 
๓๐ ก.ย.๒๕65 

10. นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕65- 
ปัจจุบัน 
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ท ำเนียบรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑ นายพิทักษ์  มณีข า ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ค.๒๕๔๔-๘ มิ.ย.๒๕๔๖  
 
 

๒ นายสมาน  มิง่วิมาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๙ มิ.ย.๒๕๔๖-๑๔ มิ.ย.๒๕๔๘ 
๓ นางฉวีวรรณ  แผ่วตะค ุ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ พ.ค.๒๕๔๙-๑๒ ต.ค. ๒๕๔๙ 
๔ นายสมนึก  ทะศร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๕ ต.ค.๒๕๔๙-๒ พ.ย.๒๕๕๒ 
๕ นางสาวสายทอง  สมเชื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๘ พ.ย.๒๕๔๙-๓๐ มิ.ย.๒๕๕๒ 
๖ นางสมร  เดชาฤทธิ ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ ก.ค.๒๕๕๒-๑๘ ม.ค.๒๕๕๖ 
๗ นายคมกฤช  สมสาร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๐ พ.ค.๒๕๕๓-๑๙ ส.ค.๒๕๕๘ 
๘ นายศิริพงษ์  พุ่มภักด ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๔ พ.ย.๒๕๕๔-๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 
๙ นางปราณี  บรรณสาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๘ ม.ค.๒๕๕๖-๒ ก.ย.๒๕๕๘ 

10 นางสาวดาราภรณ์ สิทธิศาสตร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒ มิ.ย.๒๕๕๘-๒๐ ธ.ค.๒๕๕๙ 
11 นางสร้อยเพชร  พายส าโรง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ย.๒๕๕๙- มีนาคม ๒๕๖๒ 
12 นายเชาวลิตย์  ชูจนัทร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
13 นางสาวมะลิพร  แดงตะขบ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
14 นางนิตยา  พูลแสง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
15 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
16 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
17 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 

 

1.2 ข้อมูลเบื้องต้นปริมำณงำนของโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำในควำมรับผิดชอบ  ปีกำรศึกษำ  
๒๕๖7 
1.2.1 ภำรกิจ 

3) จัดการศึกษาระดับประถมศึกษาให้แก่เด็กในเขตบริการทุกคนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา  
4) จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาให้แก่เด็กที่อยู่ในเขตบริการเพ่ือเตรียมความพร้อม   

ในการเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาตามนโยบาย 

1.2.2 ปริมำณงำนในควำมรับผิดชอบ 
                     จ านวนนักเรียนตามระดับชั้นเรียนปีการศึกษา  ๒๕๖7 
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๒.  ข้อมูลนักเรียน 
 โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา มีนักเรียนตามข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 ดังนี้ 

2.4  ข้อมูลนักเรียนระดับปฐมวัย 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

อนุบาลปีที่ ๑ ๕ ๑14 ๒๕.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๒ ๕ ๑66 ๒๙.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๓ ๕ ๑59 ๓๒.๒๐ 

รวม ๑๕ ๔๓9 ๒๘.๗๓ 
 
2.5  ข้อมูลนักเรียนระดับประถมศึกษำ 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

ประถมศึกษาปีที่ ๑ ๕ ๑๘2 ๓๖.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๒ ๕ ๑91 ๓๕.๘๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๓ ๕ ๑91 ๓๑.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๔ ๕ ๑65 ๓๐.๒๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๕ 5 ๑62 ๓๐.๕๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๖ ๖ ๑82 ๒๕.๓๓ 

รวม ๓1 1,073 ๓๑.๒๕ 
รวมทั้งหมด ๔6 ๑,512 ๓๐.๔๕ 

 

2.6  ข้อมูลครูและบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร 
เพศ ระดับกำรศึกษำสูงสุด 

ชำย หญิง ต่ ำกว่ำ ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ผู้อ านวยการ - 1 - - ๑ - 
รองผู้อ านวยการ - - - - - - 
ครูประจ าการ 10 40 - 22 ๑8 - 
ครูผู้ช่วย 2 2 - 4 - - 
พนักงานราชการ - 5 - 4 1 - 
ช่างครุภัณฑ์ - - - - - - 
ช่างไฟฟ้า ๑ - ๑ - - - 
อัตราจ้าง ๓ 2 1 4 - - 
เจ้าหน้าที่ธุรการ - ๑ - ๑ - - 

รวม ๑6 51 2 35 20 - 
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ที่ตั้ง 

ตั้งอยู่หมู่ที่ ๑๐ ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว ห่างจากที่ว่าการอ าเภอวัฒนา
นคร  ระยะทาง ๑.๕ กิโลเมตร 

ขนำดพื้นที่ 

โรงเรียนมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น ๖๐ ไร่ ๑ งาน ๗๔ ตารางวา โดยแบ่งเป็น ๒ แปลง แปลงที่ตั้งอาคารเรียน                  
มีทั้งสิ้น ๕๒ ไร่ ๓ งาน ๗๔ ตารางวา แปลงที่ ๒ เป็นที่ดินสาธารณประโยชน์ที่ประชาชนยกให้แก่โรงเรียน 
๗ ไร่ ๒ งาน 
 
ข้อมูลอำคำร   

อาคารเรียน     9   หลัง  
อาคารอเนกประสงค์     3   หลัง   
โรงอาหาร      1   หลัง   
ร้านค้าสหกรณ์และธนาคารโรงเรียน 1   หลัง   
โรงจอดรถ    1   ที ่
อาคารจริยธรรมศึกษา   1   หลัง 
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา  1   หลัง 
อาคารการงานอาชีพ   1   หลัง 
อาคารห้องสมุด    1   หลัง 
อาคารอ านวยการ   1   หลัง 
ห้องสุขา     6   หลัง   42   ที ่
 

กำรเรียนกำรสอน 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เปิดท าการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ โดย                          
ในปีการศึกษา ๒๕๕๘ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Mini English Program (หลักสูตร MEP) ในระดับชั้น
ประถมศึกษา  และปีการศึกษา ๒๕๖๓ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Intensive English Program (หลักสูตร 
IEP) ในระดับชั้นปฐมวัย    โดยปัจจุบันระดับก่อนประถมศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักสูตรโรงเรียน
อนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  ระดับปฐมวัย พุทธศักราช 2561 และระดับประถมศึกษาใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา พุทธศักราช 2561 
 
ปรัชญำโรงเรียน 

นตฺถิปฺญฺ่าสมา อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปั่่าไม่มี” 

ค ำขวัญโรงเรียน 

“เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม” 
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สีประจ ำโรงเรียน 

“ชมพู - น้ าเงิน” 

 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

“ตราดอกบัว”  

ควำมหมำยของตรำสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

ควำมหมำย 

เป็นสั่ลักษณ์ดอกบัวสีชมพู ล้อมรอบด้วยตัวอักษร “อ” ซึ่งมีความหมายว่าดอกบัวสีชมพูเป็นดอกไม้
ที่สูงค่าน ามาบูชาพระพุทธเจ้าในครั้งพุทธกาล จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเปรียบได้กับเด็กซึ่งเป็นทรัพยากรที่มีค่า
สั่ลักษณ์ “อ” หมายถึงโรงเรียนอนุบาลที่จะช่วยดูแลอุ้มชูนักเรียน ที่มีคุณค่านั้นให้ก้าวหน้าต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



10 

 

สวนที่ 2  
กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาได้ด าเนินการปฏิรูปการศึกษาตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการ

ก าหนด จึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานภายในโรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอ านาจของ 
กระทรวงศึกษาธิการซึ่งการบริหารจัดการที่โปร่งใส ควบคุมการใช้จ่ายที่สมเหตุสมผล มีการน าเทคโนโลยีที่ 
ทันสมัยมาใช้ในการบริหารจัดการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการยิ่งเน้นการกระจายอ านาจ 
และการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย ที่สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนู่แห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 
๒๕๔๐ และเป็นไปตามหลักการของพระราชบั่่ัติการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. 
๒๕๔๕ ซึ่งให้มีการจัดระบบโครงสร้างและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพมีความหลากหลาย ใน
การปฏิบัติ มีการกระจายอ านาจไปสู่เขตพ้ืนที่การศึกษา การกระจายอ านาจดังกล่าวท าให้สถานศึกษามีความ
คล่องตัว มีอิสระในการบริหารจัดการ  จากแนวคิดดังกล่าวเพ่ือให้สถานศึกษามีความคล่องตัวมีอิสระ และมี 
ความเข้มแข็ง รัฐจึงให้สถานศึกษาเป็นนิติบุคคลโดยได้บั่่ัติไว้ในพระราชบั่่ัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ในมาตรา ๓๕ เมื่อโรงเรียนมีฐานะเป็นนิติบุคคล โรงเรียนจึงต้องปรับ
โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษาโดยแบ่ง ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศึกษาเป็น ๔ กลุ่ม
งาน คือ งานบริหารวิชาการ งานบริหาร งานบริหารงานบุคคล และงานบริหารทั่วไป  

ส าหรับงานบริหารทั่วไป ได้สร้างความกระจ่างในภารงานที่ต้องปฏิบัติให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้มี  ส่วน
ร่วมในการก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตลอดจนบทบาทหน้าที่ควรรับผิดชอบที่สอดคล้อง
กับแนวคิด แนวทางปฏิบัติ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งท าให้บุคลากรภายในโรงเรียนน าไปเป็นแนวใน
การด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  
 
วิธีด ำเนินกำร  

กลุ่มบริหารทั่วไป มีขอบข่ายและภารงานการบริหารงานต่าง ๆ  ที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับงานหลักๆ คือ 
๑) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๒) งานยานพาหนะ  
๓) งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
๔) งานพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาองค์กร  
๕) งานประชาสัมพันธ์  
๖) งานโสตเพื่อการบริหารการศึกษา   
๗) งานชุมชนสัมพันธ์  
๘) งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
9) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) งานสารบรรณ 
ซึ่งล้วนเป็นงานบริการให้การสนับสนุนงาน ด้านวิชาการ ดา้นบริหารบุคลากร เป็นงานช่วย พัฒนาการ

จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้น การบริหารงานทุกงาน จึงต้องมีกระบวนการ ท างานที่
ชัดเจนสามารถประเมินผลได้ มีผลงานที่เกิดประสิทธิผลแก่ผู้เรียนอย่างแท้จริง คณะท างาน จึงต้องยึด หลักการ
การท างานอย่างมีข้ันตอน ใช้กระบวนการท างานเชิงระบบ PDCA ซึ่งเริ่มจากการวางแผน จัดท า แผนงาน/
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โครงการต่าง ๆ อย่างชัดเจน ผ่านการวิเคราะห์สภาพปั่หาปัจจุบัน ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ ตรวจสอบ
ผลการท างานได้และน าผลการปฏิบัติงานมาปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้นตลอดเวลา 
 
กระบวนกำรท ำงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป  

๑. ขั้นวำงแผน  
 ๑.๑ โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการตามโครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือคณะกรรมการได้รับทราบ

นโยบายการจัดการศึกษา แนวทางการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพต่องานทุกงาน ตามที่พระราชบั่่ัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ก าหนดไว้ซึ่งคณะกรรมการได้ด าเนินการอย่างมีส่วนร่วม โดยเริ่มต้นที่การ
ประชุมร่วมกัน  
  ๑.๒ การประชุมร่วมกันเพื่อรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษา รวมทั้งวางแผน การ
เขียนโครงการ/งาน/กิจกรรม เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน  

 ๑.๓ เตรียมการประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประสานแผนและสร้างความกระจ่าง 
ในงานที่ต้องปฏิบัติร่วมกัน  

 ๑.๕ จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรทั้งที่เป็นวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการต่าง ๆ 
๒. ขั้นด ำเนินกำร  
 ๒.๑ ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทั่วไป ก าหนดไว้เป็นงานหลัก ๆ ดังนี้  

๑) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๒) งานยานพาหนะ  
๓) งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
๔) งานพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาองค์กร  
๕) งานประชาสัมพันธ์  
๖) งานโสตเพื่อการบริหารการศึกษา   
๗) งานชุมชนสัมพันธ์  
๘) งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
9) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) งานสารบรรณ 

๓. กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบ 
ก ากับติดตามให้กลุ่มบริหารทั่วไปด าเนินงานตามแผนและเป็นไปตามปฏิทินที่ก าหนด  

๔. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action) โดยรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานที่ได้ก าหนดไว้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นไปตาม 
วิสัยทัศน์ พันกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์  
 
วิสัยทัศน์กลุ่มบริหำรทั่วไป  

ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และให้บริการชุมชน ในการร่วมมือจัดการศึกษา  
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พันธกิจ  
๑. ส่งเสริม สนับสนุนโรงเรียนในการพัฒนานักเรียนให้มีความรู้และทักษะพ้ืนฐานตามหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาที่ก าหนด  
๒. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ เต็มตามศักยภาพพร้อมเข้าสู่การแข่งขัน 
๓. พัฒนาสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ ให้เอื้อต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
๔. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการให้บริการการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทุก ๆ ด้านตาม 

ศักยภาพของผู้เรียน  
๕. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับองค์กรภาครัฐ และเอกชน สร้างเครือข่าย เพ่ือให้ 

ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
 

เป้ำประสงค์  
๑. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ 

ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีตี่ เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
๓. เพ่ือให้โรงเรียนสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพและเกิด 

ประโยชน์ต่อผู้เรียนให้มากท่ีสุด  
๔. เพ่ือให้โรงเรียนบริหารงานด้านงบประมาณ มีความอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้  

 

หน้ำที่คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๑. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ 

นโยบายของโรงเรียน  
๒. เป็นที่ปรึกษาให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปแก่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
๓. ส่งเสริม สนับสนุน และเสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปั่หาเพื่อให้การด าเนินงานกลุ่มบริหาร 

ทั่วไปด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

มำตรฐำนหน้ำที่คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๑. มีการประชุมเพื่อปฏิบัติงานตามหน้าที่ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  
๒. รับแนวปฏิบัติ หรือมติที่ประชุมแจ้งให้บุคลากรในงานที่รับผิดชอบทราบทุกครั้ง  
๓. ติดตามการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่อง  
๔. ร่วมแก้ปั่หาที่เกิดขึ้นในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกครั้งกับหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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หน้ำที่รับผิดชอบหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๑. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ 

ที่ก าหนดไว้ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
๒. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแก้ไขปั่หา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวั่ก าลังใจ  
๓. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม  
 
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๑. ชื่องำน : งำนอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๑.๑ วำงแผน (Plan)  
วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ/กิจกรรม งบ ประมาณ  เสนอ

ผู้บริหารเพ่ืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
 
 ๑.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
๑.๒.๑ ก าหนดระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ การใช้อาคารสถานที่ ควบคุมดูแล แบ่งงาน การ 

ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๑.๒.๒ จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ให้มีการตกแต่งที่สวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ ประตูหน้าต่าง

อยู่ ในสภาพดี มีอุปกรณ์ยึดมั่นคง มีป้ายบอกชื่ออาคาร และห้องต่าง ๆ มีความเป็นระเบียบ มีบรรยากาศที่ 
สนับสนุนและส่งเสริมทางวิชาการด้วยความปลอดภัย  

๑.๒.๓ จัดซื้อจัดหา ต้นไม้ ดอกไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพ่ือสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาด  ปลอด
โปร่ง สวยงาม เป็นแหล่งการเรียนรู้ของผู้เรียนและประชาชนได้  

๑.๒.๔ จัดเตรียมอาคาร ห้องเรียน ห้องพิเศษ เพื่อให้บริการก่อนเปิดภาคเรียน  
๑.๒.๕.ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียน และบันทึกการใช้จัดท าสถิติ 

การขอใช้อาคารสถานที่  
๑.๒.๖ ดูแลซ่อมบ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารอ่ืน ๆ ตลอดจนครุภัณฑ์และ 

สิ่งของเครื่องใช้ในโรงเรียน จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ /ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค ๑.๒.๗ จัดซื้อ
วัสดุ อุปกรณ์ส าหรับช่าง จัดจ้างผู้รับเหมา เพื่อท าการสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแชม อาคารสถานที่  

 
๑.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
๑.๓.๑ ควบคุมการปรับปรุง การซ่อมแชม และดูระบบสาธารณูปโภคให้ใช้ได้อย่างประหยัด 

คุ้มค่า  และปลอดภัยตลอดเวลา  
๑.๓.๒ ควบคุมการเบิกวัสดุอุปกรณ์  
 
๑.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
๑.๔.๑ จัดท าทะเบียนยืม - คืน อุปกรณ์ เครื่องมือช่าง ประจ าวัน  
๑.๔.๒ สรุปงานส่งประจ าเดือน ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม และงานต่าง ๆ และรายงานผลการใช้ 

อาคารสถานที่ต่อผู้บริหารโรงเรียน  
 ๑.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ก าหนดระเบียบ หรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการ
ใช้อาคารสถานที่ ควบคุมดูแลแบ่งงานการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๑. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
๒. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ และ 
สิ่งแวดล้อม  
๓. จัดท าสมุดบันทึกรายงานข้อมูล 

พ.ค. 

๒. จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ให้มีการตกแต่ง
ที่สวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ ประตูหน้าต่างอยู่
ในสภาพดี มีอุปกรณ์ยึดมั่นคง มีป้ายบอกชื่อ
อาคาร และห้องต่าง ๆ มีความเป็นระเบียบมี
บรรยากาศที่ สนับสนุนและส่งเสริมทางวิชาการ 
ด้วยความปลอดภัย 

๑. ส ารวจบริเวณโรงเรียนทุกวันบันทึกลงในสมุด 
บันทึก  
๒. ให้ครูบุคลากรผู้รับผิดชอบพ้ืนที่แต่ละพ้ืนที่ส่ง 
แบบบันทึกความต้องการซ่อมแซม  
๓. จัดท าป้ายชื่อผู้รับผิดชอบพื้นท่ีแต่ละพ้ืนที่ 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. จัดซื้อ จัดหา ต้นไม้ดอกไม้ประดับ จัด
สวนหย่อม  เพ่ือสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาด
ปลอดโปร่ง สวยงาม เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของ
ผู้เรียน และ ประชาชนได้ 

๑. จัดประชุมปรึกษาการจัดบรรยากาศ
โรงเรียน  ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน  
๒. แต่งตั้งค าสั่งผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปีการศึกษา 

๔. จัดเตรียมอาคาร ห้องเรียน ห้องพิเศษ เพื่อ 
ให้บริการก่อนเปิดภาคเรียน 

๑. ส ารวจความต้องการการใช้อาคารสถานที่ 
ห้องเรียน  
๒. จัดท าตารางการใช้ห้องเรียน 

พ.ค. 

๕. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้ง
ใน และนอกโรงเรียน และบันทึกการใช้จัดท าสถิติ
การ ขอใช้ อาคารสถานที่ 

๑. จัดท าแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่  
๒. ประชาสัมพันธ์ เผยแพรให้หน่วยแก่หน่วยงาน
ทั้ง ในและนอกโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

๖. ดูแลซ่อมบ ารุงรักษา ปรับปรุง ช่อมแชม
อาคาร เรียนอาคารอ่ืน ตลอดจนครุภัณฑ์และ
สิ่งของ เครื่องใช้ในโรงเรียน จัดท าสถิติการซ่อม
บ ารุงอาคาร สถานที่ / ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 

๑. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. ส ารวจวัสดุ/ ครุภัณฑ์  
๓. ซ่อมแซมบ ารุงอาคารสถานที่ / ครุภัณฑ์ 
สาธารณูปโภค  
๔. จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่/
ครุภัณฑ์/ สาธารณูปโภค 

ตลอดปีการศึกษา 

๗. จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส าหรับช่าง จัดจ้าง
ผู้รับเหมา เพื่อท าการสร้างปรับปรุงหรือช่อมแซม
อาคาร สถานที่ 

๑. เสนอแผนงาน/โครงการ เพ่ือของบประมาณ 
๒. ประสานงาน จัดหาผู้รับเหมา 

ตลอดปีการศึกษา 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๑๗  
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  
๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๕. กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์

เกี่ยวกับราชวัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนยำนพำหนะ  
 
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๒. ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ  
 

 ๒.๑ วำงแผน (Plan)  
จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ  
 ๒.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
๒.๒.๑ ควบคุม ดูแลรักษา และการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
๒.๒.๒ ก ากับดูแลการซ่อมแชและบ ารุงรักษารถยนต์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์

ปลอดภัย  และพร้อมใช้ในราชการตลอดเวลา  
๒.๒.๓ ประสานงานและจัดรถยนต์ส าหรับผู้บริหารในการปฏิบัติราชการและส าหรับครู

ตามล าดับ  และความจ าเป็นของผู้ใช้  
๒.๒.๔ จัดท าตารางการใช้รถยนต์ราชการประจ าสัปดาห์ให้เป็นปัจจุบันและควบคุมการปฏิบัติงานของ 

พนักงานขับรถยนต์ให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการและตารางการใช้รถยนต์ราชการ  
๒.๒.๕ ติดต่อว่าจ้างรถยนต์ส าหรับการไปราชการในกรณีที่ไม่สามารถจัดรถยนต์ของโรงเรียน

ได้  รวมทั้งประสานงานและรับร้องการเบิกจ่ายค่าจ้างรถยนต์เป็นไปตามระเบียบราชการ  
๒.๒.๖ จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามัน เชื้อเพลิงค่าอุปกรณ์ซ่อมแชมและบ ารุงรักษารถยนต์ของ 

โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและภายในเวลาที่ก าหนด  
   
  ๒.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานยานพาหนะเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน/ภาคเรียน  
 
 ๒.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
โดยรายงานผลการปฏิบัติกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา   
 
๒.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนนโยบำยและแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ควบคุม ดูแลรักษา และการใช้รถยนต์ให้
เป็นไป ตามระเบียบของทางราชการ 

๑. คัดเลือกผู้ขับรถยนต์  
๒. ควบคุมดูแลการขับรถของผู้ขับรถยนต์ 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ก ากับดูแลการซ่อมแชมและบ ารุงรักษา
รถยนต์ ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์
ปลอดภัยและ พร้อมใช้ในราชการ
ตลอดเวลา 

๑. ประสานงานกับผู้ขับรถยนต์โรงเรียนในการ
ดูแล และรักษาความพร้อมของสภาพรถยนต์ 

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๓. ประสานงานและจัดรถยนต์ส าหรับ
ผู้บริหารใน การปฏิบัติราชการส าหรับครู
ตามล าดับและความ จ าเป็นของผู้ใช้ 

๑. จัดตารางการใช้รถยนต์ของโรงเรียนในงาน
ราชการ และประสานกับผู้ขับรถยนต์โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

๔. จัดท าตารางการใช้รถยนต์ราชการ
ประจ าสัปดาห์ ให้เป็นปัจจุบันและควบคุม
การปฏิบัติงานของ พนักงานขับรถยนต์ให้
เป็นไปตามระเบียบทาง ราชการและตาราง
การใช้รถยนต์ราชการ 

๑. บันทึกการขออนุ่าตใช้รถยนต์ในราชการ
ของ ผู้บริหารและครู  
๒. ดูและพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตาม
หน้าที่ตาม ระเบียบทางราชการ 

ตลอดปีการศึกษา 

๕. ติดต่อว่าจ้างรถยนต์ส าหรับการไป  
ราชการในกรณีที่ไม่สามารถจัดรถยนต์ของ 
โรงเรียนได้ รวมทั้งประสานงานและรับรอง 
การเบิกจ่ายค่าจ้างรถยนต์เป็นไปตาม
ระเบียบ ราชการ 

๑. ติดต่อประสานงานว่าจ้างรถยนต์ภายนอก
เมื่อไม่ สามารถจัดรถยนต์ของโรงเรียนได้
เพ่ือให้การ ด าเนินงานราชการเรียบร้อย 

ตลอดปีการศึกษา 

๖. จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าน้ ามัน  
รถยนต์เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบทาง
ราชการ รถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว และภายในเวลาที่ก าหนด 

๑. ติดต่อประสานงานเพ่ือขอเบิกจ่ายค่า
เชื้อเพลิง เชื้อเพลิงค่าอุปกรณ์ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๓. ชื่องำน : งำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
๓.๑ วำงแผน (Plan)  
วางแผนประสานงานข้อมูลสารสนเทศ จากกลุ่มงาน/งานของสถานศึกษา เพื่อให้สอดคล้องกับ 

นโยบายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
๓.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
๓.๒.๑ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา  
๓.๒.๒ จัดท าหนังสือสารสนเทศสถานศึกษา  
๓.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษา ของกลุ่มงาน/งาน ให้มีความถูกต้อง และเป็น

ปัจจุบัน  ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
๓.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอก สถานศึกษา
และต่อสาธารณชน    

๓.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน งำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน  

วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดท าระบบข้อมูล
สารสนเทศของ
สถานศึกษา  

๑. ประสานงานข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงาน/งาน  
๒. ส ารวจและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
๓. จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศ 

พ.ค.-มิ.ย. 

๒. จัดท าหนังสือ
สารสนเทศสถานศึกษา  

๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศในรอบปีการศึกษา  
๒. ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศให้มีความถูกต้อง  
๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  
๔. เผยแพร่สู่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษาและต่อสาธารณชน 

ก.พ.-มี.ค. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. พระราชบั่่ัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
๔. ระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๕. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์  
๖. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนพัฒนำระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร   
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๔. ชื่องำน : งำนพัฒนำระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ วำงแผน (Plan)  

๔.๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปั่หาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา  

๔.๑.๒ วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและ 
การบริหารงานของสถานศึกษา  

๔.๑.๓ ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี
และ  กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปั่หาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา  
 ๔.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๔.๒.1 ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไป  
๔.๒.2 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  
๔.๒.3 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้าง/ 

ภารกิจ เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
 ๔.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในแต่ภาคเรียน และน าผลไปปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มี 
ประสิทธิภาพ ตามแนวทางการพัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  
 ๔.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

กลุ่มงาน/งาน รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน และน าผลไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
สถานศึกษาและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
 ๔.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนพัฒนำระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

1. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วน
ราชการและ ประชาชนทั่วไป 

๑. จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของ 
สถานศึกษา  
๒. ติดตั้งแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของ 
สถานศึกษาให้เห็นชัดเจน 

พ.ค.-มิ.ย. 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

2. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 

๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่
บุคลากร โรงเรียน  
๒. ประชุมชี้แจงการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการ 
บริหารงาน  
๓. จัดบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามความถนัดความ 
สามารถ  
๔. ติดตามการปฏิบัติงานตามค าสั่งแต่งตั้ง
บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่บุคลากรโรงเรียน  
๕. รายงานผลการปฏิบัติงานทุกงานเป็นรูปเล่ม
ทุก สิ้นภาคเรียน 

พ.ค. 
ตลอดปีการศึกษา 

3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
ทักษะ  เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสม
กับโครงสร้าง/ ภารกิจ เทคโนโลยีและ 
กลยุทธ์ของสถานศึกษา 

๑. ประชุมเชิงปฏิบัติการเขียนโครงการ/กิจกรรม 
การพัฒนาบุคลากร  
๒. ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามหน้าที่ได้รับ 
มอบหมาย  
๓. ให้บุคลากรรายงานผลการเข้ารับการอบรม ๔. 
นิเทศ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของ
บุคลากร 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. พระราชบั่่ัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนประชำสัมพันธ์  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๕. ชื่องำน : งำนประชำสัมพันธ์  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ วำงแผน (Plan)  

๕.๑.๑ ประชุมคณะท างานและมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ  
๕.๑.๒ วิเคราะห์ ปั่หา อุปสรรคของงานประชาสัมพันธ์ ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วน ามาปรับปรุงแก้ไข 

ให้ถูกต้อง ตลอดจนพัฒนางานประชาสัมพันธ์ ในด้านต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น  
 ๕.๒ ปฏิบัติ (Do)  

๕.๒.๑ ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ /กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ชุมชน และหน่วยงานภายนอก ๕.๒.๒ จัดท า
วารสารโรงเรียน  

๕.๒.๓ จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ และท าเนียบบุคลากร  
๕.๒.๔ ท าหน้าที่พิธีกรในพิธีการทั้งในและนอกโรงเรียน  

 ๕.๓ กำรก ำกับติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
โดยวิธี นิเทศ ก ากับ ติดตามข้อมูล่ ตามแบบประเมินความพึงพอใจ แบบสังเกต แบบสอบถามข้อมูล  

 ๕.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม  

 ๕.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนประชำสัมพันธ์  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๕.๒.๑ ประสานงานกับฝ่ายต่าง 
ๆ กลุ่มสาระ /  กลุ่มงานชุมชน
และหน่วยงานภายนอก 

๑. รวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
๒. แจ้งข้อมูลข่าวสารไปยังหน่วยงานภายในและ ภายนอก  
๓. จัดรายการเสียงตามสาย 

ตลอดปีการศึกษา 

๕.๒.๒ จัดท าวารสารโรงเรียน  ๑. ประชุมคณะท างานเพ่ือหารือในการจัดท าวารสาร เช่น 
การออกแบบปก การหาภาพประกอบ การเขียน คอลัมน์
ประจ าฯลฯ  
๒. ขอข้อมูลจากทุถกลุ่มสาระเพ่ือน ามาตีพิมพ์ลงใน 
วารสาร  
๓. จัดเรียงคอลัมน์ตามล าดับความส าคั่และความ 
เหมาะสม  
 

ตลอดปีการศึกษา 

๕.๒.๓ จัดท าป้าย
ประชาสัมพันธ์และท าเนียบ 
บุคลากร 

1.ปิดประกาศข้อมูลข่าวสารที่ป้ายประชาสัมพันธ์  
๒. จัดท าบอร์ดที่เกี่ยวกับวันส าคั่ต่าง ๆ  
๓. จัดท าท าเนียบบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๕.๒.๔ ท าหน้าที่พิธีกรในพิธีการ
ทั้งในและนอก โรงเรียน 

๑. ท าหน้าที่พิธีกรในงานพิธีต่าง ๆ ของโรงเรียนและ 
หน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสารทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนโสตเพื่อกำรบริหำรกำรศึกษำ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๖. ชื่องำน : งำนโสตเพื่อกำรบริหำรกำรศึกษำ  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๖.๑ วำงแผน (Plan)  

๖.๑.๑ ประชุมคณะท างานมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ  
๖.๑.๒ วิเคราะห์ปั่หา อุปสรรคของ วิธีการล้างท าความสะอาดเครื่องขยายเสียง  
๖.๑.๓ ด าเนินการล้างท าความสะอาดเครื่องขยายเสียงระบบเก่าให้กลับมาใช้งานได้  

 
 ๖.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๖.๒.๑ ประสานผู้ที่เก่ียวข้องภายในโรงเรียน  
๖.๒.๒ ประสานงานทีมงานและช่างผู้มีความช านา่  

 
 ๖.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๖.๓.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน/กิจกรรมงานโสดฯ ๖.๓.๒ น าผล
การติดตามไปก าหนดกิจกรรมงานโสตฯ  
 
 ๖.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

๖.๔.๑ สรุปรายงานผลการประเมินและผลการด าเนินงานโสตฯ  
๖.๔.๒ น าผลการติดตามมาใช้พัฒนางานโสตฯ  

  
๖.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนโสตเพื่อกำรบริหำรกำรศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ประสานผู้ที่เก่ียวข้องภายใน
โรงเรียน  

๑.ให้ครูที่มีเครื่องขยายเสียงประจ าห้องตรวจสอบ  
การใช้งานว่ายังอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

พ.ค. 

๒. ประสานงานทีมงานและช่างผู้มี
ความช านา่  

๑. เชิ่ช่างผู้ช านา่งานมาให้ค าแนะน าในการปฏิบัติ พ.ค.-มิ.ย. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนสัมพันธ์ชุมชน  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๗. ชื่องำน : งำนสัมพันธ์ชุมชน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๗.๑ วำงแผน (Plan)  

๗.๑.๑ ประชุมวางแผนด าเนินงานและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามประเภทของงานที่ต้องการ  เข้าร่วม  
๗.๑.๒ รว่มงานกับชุมชนในโอกาสต่าง ๆ  
๗.๑.๓ จัดท าบั่ชีรายรับรายจ่ายในการจัดซื้อของขวั่ พวงหรีด และพวงมาลาที่น าไปมอบในการ 

แสดงความยินดีและร่วมงานในพิธีการส าคั่ต่าง ๆ  
๗.๑.๔. วิเคราะห์ ปั่หา อุปสรรคของงานสัมพันธ์ชุมชน ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วน ามาปรับแก้ไขให้ 

ถูกต้อง ตลอดจนพัฒนางานสัมพันธ์ชุมชนให้ดียิ่งขึ้น  
 ๗.๒ ปฏิบัติ (Do)  

๗.๒.๑ ประสานงานระหว่างโรงเรียนและชุมชนในการท ากิจกรรมต่าง ๆ  
๗.๒.๒ เข้าร่วมกิจกรรมตามที่วางแผนด าเนินการไว้  
๗.๒.๓ จัดท าบั่ชีรายการจัดซื้อสิ่งของที่น าไปร่วมงานต่าง ๆ ของชุมชน  

 ๗.๓ กำรก ำกับติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อน ามาปรับปรุง พัฒนา โดยใช้แบบประเมินความพึง

พอใจ  แบบสังเกต แบบสอบถามข้อมูล  
 ๗.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม  
 ๗.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนสัมพันธ์ชุมชน  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๗.๒.๑ ประสานงานระหว่าง
โรงเรียนและชุมชนใน การท า
กิจกรรมต่าง ๆ 

- ติดต่อประสานงานในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือความ
เข้าใจตรงกันและเพ่ือให้งานส าเร็จตรงตาม เป้าหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

๗.๒.๒ เข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน  - ร่วมแสดงความยินดีแก่ผู้มีอุปการคุณของโรงเรียน - 
ร่วมงานสวดพระอภิธรรมศพของบุคคลในชุมชน และผู้มีอุป
การคุณ  
- ร่วมวางพวงมาลาในวันส าคั่ของชุมชน  
- ท าหน้าที่ปฏิคมต้อนรับผู้มาเยี่ยมเยือน 

ตลอดปีการศึกษา 

๗.๒.๓ จัดท าบั่ชีรายการจัดซื้อ
สิ่งของที่น าไป ร่วมงานต่าง ๆ ของ
ชุมชน 

- เพ่ือให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว้ ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 มีแนวทางการจัดการศึกษาตามมาตราที่ 29 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๘. ชื่องำน : งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๘.๑ วำงแผน (Plan)  

๘.๑.๑ ประชุมคณะท างาน มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ  
๘.๑.๒ วิเคราะห์ปั่หา อุปสรรคของานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
๘.๑.๓ ด าเนินการติดตั้งกล้องวงจรปิดเพื่อรักษาความปลอดภัย  

 ๘.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
๘.๒.๑ ประสานครู / นักการภารโรง / ผู้ปกครอง /ฝ่ายต่าง ๆ  
๘.๒.๒ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

 ๘.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
๘.๓.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน/กิจกรรมงานรักษาความ 

ปลอดภัยในสถานศึกษา  
๘.๓.๒ น าผลการติดตามไปก าหนดกิจกรรมงานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  

๘.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
๘.๔.๑ สรุปรายงานผลการประเมินและผลการด าเนินงานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
๘.๔.๒. น าผลการติดตามมาใช้พัฒนางานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  

 ๘.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน  

วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ประสานครู / 
นักการภารโรง  

๑. จัดท าค าสั่งเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
๒. ประสานผู้อยู่เวรยาม / ผู้ตรวจเวร บันทึก การปฏิบัติงาน  
๓. รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอนในกรณี เกิดเหตุ 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

๑. เชิ่วิทยากรให้ความรู้บุคลากรและชักซ้อมความ ปลอดภัย  
๒. ตรวจอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ถังดับเพลิง/ปลั๊กไฟ / สายไฟ 
เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

มิ.ย.-ส.ค. 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๑๗  
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  
๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๕. กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์

เกี่ยวกับราชวัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๙. ชื่องำน : งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๙.๑ วำงแผน (Plan)  

๙.๑.๑ วางแผนการด าเนินงาน โดยการจัดท าเอกสารคู่มือบทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการ 
สถานศึกษา ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษา ให้การด าเนินงานสอดคล้องกับ
นโยบายยุทธศาสตร์ในการพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน  
 ๙.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๙.๒.๑ จัดการประชุม เตรียมเอกสาร เชิ่คณะกรรมการสถานศึกษา 
9.๒.๒ ติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา  
๙.๒.๓ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและเอกสารเผยแพร่ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๙.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๙.๓.๑ จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศและเอกสารเกี่ยวกับคณะกรรมการสถานศึกษา รวบรวมแนวทาง
ติดตามผลการด าเนินงานระหว่างโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
 ๙.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

๙.๔.๑ จัดท าระบบสารสนเทศ เอกสาร รายงานผลการประชุม ผลการปฏิบัติงาน การปฏิบัติตาม 
แผนงานของคณะกรรมการสถานศึกษาและสมาคมศิษย์เก่าฯ ปีละ ๒ ครั้ง  
 ๙.๕ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดการประชุม  ๑. คู่มือของคณะกรรมการสถานศึกษา  
๒. เตรียมเอกสาร วาระการประชุม  
๓. เชิ่คณะกรรมการสถานศึกษา 
๔. จดบันทึก ข้อสรุปของการประชุม 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง 
ๆ ของโรงเรียนที่ เกี่ยวข้องกับ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

๑ ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เอกสาร  

๑. ท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่ต่าง ๆ เกี่ยวกับคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. คู่มือการด าเนินงาน ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. กฎกระทรวง เรื่องก าหนดจ านวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา  การเลือก
ประธานกรรมการและกรรมการ  วาระการด ารงต าแหน่ง  และการพ้นจากต าแหน่งของกรรมการใน
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2564 
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งำนบริหำรทั่วไป 

ชื่องำน  :  งำนสำรบรรณ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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10. ชื่องำน : งำนสำรบรรณ 
  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10.๑ วำงแผน (Plan)  

ด าเนินการบริหารจัดการงานสารบรรณของโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ให
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารสวนราชการและอ่ืน ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับของสวนราชการ   
 
10.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

10.๒.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ เชน ลงทะเบียนรับ - สง หนังสือจากหนวยงานตางๆ  จา
ยแจกหนังสือที่เกษียณไปยังหนวยงานภายในที่เก่ียวของเพ่ือด าเนินกาตอไป จัดพิมพหนังสือโตตอบค าสั่ง 
โรงเรียน จัดสงจดหมายและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา  

10.๒.๒ ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกโรงเรียน  
10.๒.๓ ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบั่ชา  

 
10.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

10.๓.๑ รับ- สง และโตตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และสงใหฝายตาง ๆ โดยมีหลักฐานส าหรับการติดตามประสานงาน ทวงถามตรวจสอบ  เพ่ือให
ทันตามก าหนดเวลา  

10.๓.๒ ควบคุมการใชและเก็บรักษาทะเบียนหนังสือรับ- สง ค าสั่งโรงเรียน  
10.๓.๓ จัดแยกเก็บหนังสือใหเปนระเบียบสะดวกตอการคนหา ถูกตองตามระเบียบงานสาร บรรณ  
10.๓.๔ จัดท าทะเบียนการท าลายหนังสือราชการเมื่อสิ้นป ตามระเบียบงานสารบรรณ  

 
10.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

รายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง น าเสนอตอผูบังคับบั่ชาเพ่ือน าไปใชเสนอแนะและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป  
 
10.๕ ปฏิบัติหนำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนสำรบรรณ  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  ๑.ลงทะเบียนรับ - สง หนังสือจากหนวยงานตาง ๆ  
๒.จายหนังสือท่ีเกษียณไปยังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
๓.จัดพิมพหนังสือโตตอบ ค าสั่งโรงเรียน  
๔.จัดสงจดหมายและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน  
๕.รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือ 

ตลอดปีการศึกษา 

๒.ประสานงานกับหนวยงานภายใน
และภายนอก โรงเรียน 

๑. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกที่ขออนุ่าต
เขา มาจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียนและขออนุ่าต
ให นักเรียนไปรวมกิจกรรม  
๒.ติดตอกับฝายงานตาง ๆ เพื่อจัดสงรายชื่อบุคลากรเขาร
วม ประชุม อบรม สัมมนา กับหนวยงานภายนอก  
๓.ใหบริการส าเนาเอกสารหนังสือท่ีรับและสงแก  
ฝายตาง ๆ เพื่อเก็บเปนขอมูลหลักฐาน 

ตลอดปีการศึกษา 

๓.ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
จากผูบังคับบั่ชา  

๑. จดบันทึกและจัดเก็บเอกสารการนัดหมายของ 
ผูอ านวยการ  
๒. งานตามค าสั่งอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ก 

 

 
 
 

ค ำน ำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาฉบับนี้เพื่อเสริมสราง 
ความเขาใจแกครู บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่ การใหบริการการศึกษาแกนักเรียน ประชาชนและ 
ผูเกี่ยวของทุกฝายคูมือฉบับนี้ จัดท าใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจาย อ านาจสูสถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) กลุมบริหาร
งบประมาณไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน ( พันธกิจ) ที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลอง
กับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ
ระบบภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาวัตถุประ
สงค เปาหมายและวิสัยทัศนที่ก าหนดไวทุกประการตลอดจน ผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการ
ปฏิบัติงานของกลุมบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 

 

สวนที่ ๑  
บทน ำ  

 
ประวัติควำมเป็นมำของโรงเรียน 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เดิมเรียกว่า “โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา” จัดตั้งเมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๔๖๕  โดยนายอ าเภอวัฒนานคร  อยู่บริเวณสนามเทนนิสและหอประชุมอ าเภอวัฒนานคร (หลังเก่า) จัดการ
เรียนการสอนตั้งแต่ชั้นมูลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ นายนวล บรรเทากิจ ด ารงต าแหน่งครูให่่ 

ต่อมา พ.ศ. ๒๔๙๗ นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ด ารงต าแหน่งครูให่่ ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคาร
แบบ ป๒.พิเศษ ใต้ถุนสูงใช้งบประมาณ ๘,๐๐๐ บาท มีพ่อค้าประชาชนอ าเภอวัฒนานครบริจาคเงินต่อเติม
อาคารชั้นล่าง จนเสร็จสมบูรณ์ ซึ่งเป็นสถานที่ตั้งโรงเรียนในปัจจุบัน 

พ.ศ.๒๕๐๓ ได้รับงบประมาณเทพ้ืนคอนกรีตชั้นล่าง เป็นเงิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๑ กองสลากกินแบ่งรัฐบาลให้งบประมาณก่อสร้างอาคาร แบบ ป.๑ ข. ขนาด ๔ ห้องเรียน 

จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๓๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๓ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้งบประมาณซ่อมแซมโรงอาหารเป็นเงิน ๑๖,๕๔๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๗ ได้รับงบประมาณก่อสร้างดังนี้ 

๑. สร้างบ้านพักครู จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๒,๐๐๐ บาท 
๒. เปลี่ยนหลังคาอาคารเรียน แบบ ป.๒ พิเศษ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
๓. สร้างส้วม  จ านวน  ๑  หลงั  ขนาด  ๕  ที่นั่ง  เป็นเงิน  ๑๒,๐๐๐  บาท 

พ.ศ.๒๕๑๘  ได้รับบงประมาณก่อสร้าง บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๖๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๙  ได้รับงบประมาณก่อสร้าง อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ ขนาด ๔ ห้องเรียน และก่อสร้าง

บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๗๐,๐๐๐ บาท 
ต่อมาองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีค าสั่งให้โรงเรียนประถมศึกษาปลายวัฒนานครรวมกับโรงเรียนศรี

วัฒนาวิทยาเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๒๐ โดยมีนายไพฑูรย์ อ้อนค าภา ด ารงต าแหน่งครูให่่ และมอบ
อาคารเรียน อาคารประกอบ ดังนี้ 

๑. อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ พิเศษ ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๒. อาคารเรียนแบบ ป.๑ข. ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๓. อาคารอเนกประสงค์ (โรงฝึกงาน) จ านวน ๑ หลัง 
๔. อาคารอเนกประสงค์ จ านวน ๑ หลัง 
๕. บ้านพักครู จ านวน ๕ หลัง 
พ.ศ.๒๕๒๓ ได้มีกฎโอนโรงเรียนประชาบาล สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย ไปสังกัดส านักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๒๕  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม จ านวน ๑ หลัง ขนาด ๔ ที่นั่ง เป็นเงิน ๔๒,๐๐๐ บาท   
พ.ศ.๒๕๒๖  ได้รับงบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียน แบบ ป๒ พิเศษ จ านวน ๔ ห้องเรียน เป็นเงิน  

๕๔,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๙  ได้รับงบประมาณพัฒนาจังหวัดปรับปรุงสนามกีฬา เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท และได้รับ

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ก่อสร้างสนามวอลเลย์บอล จ านวน                 
๑ สนาม เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๓๑ ได้รับงบประมาณก่อสร้างบ้านพักภารโรง จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๐,๐๐๐ บาท  

และก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๕/๒๖ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๔๒,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๒ ได้รับงบพัฒนาจังหวัด ก่อสร้างรั้วโรงเรียนด้านทิศตะวันตกเป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๕ ได้รับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ซ่อมแซมโรง

อาหาร เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท และ UNBRO ร่วมกับกองก าลังบูรพา ก่อสร้างอาคารสหกรณ์ จ านวน ๑ 
หลัง เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๐ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาได้รับเลือกเป็น โรงเรียนเครือข่ายสหวิทยาเขตอนุบาล
ประจ าอ าเภอ และเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา เป็นโรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เมื่อวันที่  ๒๑  
มิถุนายน ๒๕๔๑ 

พ.ศ.๒๕๔๒ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างส้วม แบบ สปช.๖๐๑/๒๖ จ านวน ๑ หลังเป็นเงิน
๑๑๑,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๓ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียน แบบ สปช.๑๐๕/๒๙  จ านวน ๔ 
ห้องเรียน    เป็นเงิน ๑,๗๗๔,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๒  ได้รับงบจาก สปช. สร้างลานกีฬาอเนกประสงค์แบบกรมพลศึกษา จ านวน ๑ สนาม เป็น
เงิน ๙๙,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๔ ได้งบประมาณ จาก สปช. ต่อเติมอาคารแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ จ านวน ๔ ห้องเรียน 
พ.ศ.๒๕๔๔ ได้จัดสร้างอาคารห้องพักครูแบบ ป.๑ ก จ านวน ๑ หลัง ขนาดกว้าง ๙ เมตร ยาว  ๒๔ 

เมตร เป็นเงิน ๔๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๔ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียนแบบ สปช. ๒/๒๘ จ านวน ๑ หลัง ๑๕ 

ห้องเรียน  เป็นเงิน ๔,๖๖๑,๑๕๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๘-๒๕๔๙  ได้รับงบบริจาค  และเงินเก็บสะสมสร้างอาคารห้องสมุด จ านวนหนึ่งหลัง ๓ 

ห้อง จัดเป็นห้องสมุด ห้องโสตทัศนูปกรณ์และห้องพยาบาล   
พ.ศ.๒๕๔๙-๒๕๕๐ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างเรือนเกษตรธรรมชาติ จ านวน ๑ หลัง และอาคารจริย

ศึกษาเป็นเอกเทศ จ านวน ๑ หลัง 
พ.ศ.๒๕๕๐-๒๕๕๑ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างโรงอาหาร ขนาดพื้นที่ใช้สอย ๔๔๘ ตารางเมตร เป็นเงิน  

๑,๒๐๐,๐๐๐บาท 
พ.ศ.๒๕๕๒ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา ได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนดีประจ าต าบลได้รับ

งบประมาณก่อสร้าง ดังนี้ 
     ๑. จัดซื้อวัสดุการศึกษา    จ านวนเงิน    ๒๘๓,๔๐๐   บาท 
     ๒. จัดซื้อครุภัณฑ์พัฒนาวิชาการ   จ านวนเงิน  ๒,๐๖๓,๗๙๐  บาท 
     ๓. ปรับปรุงภูมิทัศน์     จ านวนเงิน  ๑,๙๙๙,๙๐๐  บาท 
     ๔. ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๓/๒๖  จ านวนเงิน    ๖๘๒,๕๐๐   บาท 
     ๕. ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุง ๒ ชั้น ๘ ห้องเรยีน)  

จ านวนเงิน  ๓,๓๒๓,๖๐๐  บาท 
๖.  ก่อสร้างสระว่ายน้ า ขนาด  ๑๒.๖๐ × ๒๕.๐๐ เมตร จ านวนเงิน  ๘,๙๒๐,๐๐๐  บาท 
พ.ศ.๒๕๕๔ ก่อสร้างศาลาอเนกประสงค์ขนาดกว้าง ๘ เมตร ยาว ๒๐ เมตร พร้องหลังคาเมทัลชีท 

สีธงชาติ เป็นเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงก่อสร้างหอประชุมราชาวดี โดยการตกแต่งภายใน  ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 

โดยได้รับงบประมาณ จาก บริษัท ซันดิว ประเทศไทย จ ากัด, จากเงินอุดหนุน, จากเงินบริจาค จ านวนเงิน 
ทั้งสิ้น ๑,๗๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงอาคารสหกรณ์ และจัดตั้งธนาคารโรงเรียน โดยได้รับงบประมาณจากสหกรณ์   
จ านวน  ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาได้รับเงินบริจาคจากประชาชน และกิจกรรม
ทอดผ้าป่า  เพื่อการศึกษา “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน สระว่ายน้ า  ได้รับเงินจาก กิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือ
การศึกษา  “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างส้วม ๑ หลัง  จ านวน ๑๐ ที่นั่ง  จ านวน ๔๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 
จาก คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์  จ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท  จากกิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา “๙๒ ปี ศรี
วัฒนา”จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้าง ขยายประตูรั้วโรงเรียนทางด้านทิศตะวันออก งบประมาณ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างศาลาที่พักผู้ปกครอง จ านวน ๔ หลัง จ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 

จาก ๑.นายภัครธรณ์-นางสุภาพร  เทียนไชย  ๒.นายแสงประทีป  เทียนทอง  ๓.นางสาวกัลยา  ทองทศ 
๔.นายยงยุทธ-นางวิไล  สุขประเสริฐ 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๔๙,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างอาคารหอประชุม แบบ ๑๐๐ล/๒๗ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน 
๖,๒๑๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าป้ายหอประชุมหิรั่่ิการ์ โดยได้รับบริจาค จากนายศักดิ์สิทธิ์  จรรโลงบุตร 
จ านวน ๖๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ เปลี่ยนกระเบื้องอาคารเรียนและอาคารประกอบทุกหลัง ได้รับการสนับสนุนจาก 
บริษัท มหพันธ์ไฟเบอร์ซีแมนต์ จ ากัด (มหาชน) จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างห้องพักครูโดยเชื่อมอาคารเรียน จ านวน ๒ หลัง ขนาด ๓๕ ตารางเมตร 
โดยงบบริจาค  จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงโรงอาหาร  โดยได้จัดท าอ่างล้างจานและเคาน์เตอร์ประกอบอาหาร จากงบเหลือ
จ่ายอาหารกลางวัน  จ านวน  ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าถนนเส้นหน้าหอประชุมหิรั่่ิการ์ กว้าง ๕ เมตร ยาว ๙๐ เมตร โดยงบบริจาค 
จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงห้องธุรการ โดยงบบริจาคจ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ขุดสระเลี้ยงปลาพ้ืนที่ ๑ ไร่ และปรับถมพ้ืนที่บริเวณโรงเรียน จ านวน ๓ ไร ่โดยงบ
บริจาค  จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุงสองชั้น ๔ ห้องเรียน)  ใต้ถุนโล่ง  
ส้วมนักเรียนห่ิงแบบ ๖ ที/่๔๙ งบประมาณ ๔,๐๙๘,๙๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารปฐมวัยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากมูลนิธิร่วมกตั่ญู 
คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์ จ านวน ๕,๓๐๐,๐๐๐ บาท  
 พ.ศ. ๒๕๕๙ จ้างเหมาปรับปรุงอาคารเรียน ๑๐๕/๒๙ และบ้านพักครู  วงเงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 



ง 

 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงบ้านพักครู หลังที่ ๓,๖ งบประมาณ ๕๗,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา งบประมาณ ๔๙๙,๐๐๐ บาท  
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๗๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ ปรบัปรุง ๒ ชั้น ๔ ห้องเรียน  (ชัน้ล่างโล่ง) 

โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒,๙๔๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพักครู งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อเติมห้องสมุด MEP งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงห้องเรียนศิลปะ –นาฏศิลป์ งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ๒๑๒ ล/๕๗ ๓ ชั้น ๑๕ ห้องเรียน  (ชั้นล่างโล่ง) โดยได้รับ

งบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๑๒,๙๙๘,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๒  ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์มูลนิธิร่วมกตั่ญู ๓๓ ขนาดกว้าง ๒๐ เมตร ยาว ๔๘ 

เมตร  ได้รับการสนับสนุนจากมูลนิธิร่วมกตั่ญูจ านวน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท เงินรายได้และเงินบริจาคอีก 
๓๐๐,๐๐๐ บาท รวม ๒,๓๐๐,๐๐๐  บาท 

พ.ศ. 2565 สร้างอาคารห้องสมุด  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   3,001,400  บาท 
     สร้างอาคารอนุบาล 3 ห้องเรียน  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   4,219,000  บาท 
     สร้างบ้านพักครูแบบพิเศษ  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   5,275,000  บาท  
ตั้งแต่ก่อตั้งโรงเรียนจนถึงปัจจุบันมีผู้บริหารจ านวนทั้งสิ้น 10 คน  ผู้บริหารโรงเรียนคนปัจจุบัน  คือ  

นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า 
จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ๑,431 คน จ านวนห้องเรียน ๔7 ห้องเรียน จ านวนผู้บริหาร ๔ คน ครู 48 

คน  พนักงานราชการ ๖ คน อัตราจ้าง ๓ คน ธุรการ ๑ คน พนักงานบริการ 1 คน  
 

ท ำเนียบผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑. นายนวล  บรรเทากิจ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๖๕-๒๔๘๘ ข้อมูลบางส่วน 
ได้จากการ 
สอบถามบุคคล 
ทั่วไป(ผู้สูงอาย)ุ
อาจมีความ 
คลาดเคลื่อน 
เนื่องจากไม่พบ 
หลักฐาน 
ด้านเอกสาร 

๒. นายบุรี  ธีรพงศ์ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๘๘-๒๔๙๐ 
๓. นายอามร  เทียนบุ่ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๐-๒๔๙๗ 
๔. นายปาน  เทียนน้อย ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๘-๒๔๙๗ 
๕. นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๔๙๗-๒๕๒๐ 
๖. นายไพฑูรย์  อ้อนค าภา ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๐-๒๕๒๙ 
๗. นายวิบูลย์  ไล้สวัสดิ ์ ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๙-๒๕๔๗ 

๘. นายจุมพล  สว่างสาลี ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕๔๗ - 
๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 

๙. นายทนงศักดิ์ ชา่สมิง ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ พ.ย.๒๕๕๖- 
๓๐ ก.ย.๒๕65 

10. นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕65- 
ปัจจุบัน 



จ 

 

 
ท ำเนียบรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑ นายพิทักษ์  มณีข า ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ค.๒๕๔๔-๘ มิ.ย.๒๕๔๖  
 
 

๒ นายสมาน  มิง่วิมาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๙ มิ.ย.๒๕๔๖-๑๔ มิ.ย.๒๕๔๘ 
๓ นางฉวีวรรณ  แผ่วตะค ุ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ พ.ค.๒๕๔๙-๑๒ ต.ค. ๒๕๔๙ 
๔ นายสมนึก  ทะศร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๕ ต.ค.๒๕๔๙-๒ พ.ย.๒๕๕๒ 
๕ นางสาวสายทอง  สมเชื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๘ พ.ย.๒๕๔๙-๓๐ มิ.ย.๒๕๕๒ 
๖ นางสมร  เดชาฤทธิ ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ ก.ค.๒๕๕๒-๑๘ ม.ค.๒๕๕๖ 
๗ นายคมกฤช  สมสาร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๐ พ.ค.๒๕๕๓-๑๙ ส.ค.๒๕๕๘ 
๘ นายศิริพงษ์  พุ่มภักด ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๔ พ.ย.๒๕๕๔-๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 
๙ นางปราณี  บรรณสาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๘ ม.ค.๒๕๕๖-๒ ก.ย.๒๕๕๘ 

10 นางสาวดาราภรณ์ สิทธิศาสตร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒ มิ.ย.๒๕๕๘-๒๐ ธ.ค.๒๕๕๙ 
11 นางสร้อยเพชร  พายส าโรง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ย.๒๕๕๙- มีนาคม ๒๕๖๒ 
12 นายเชาวลิตย์  ชูจนัทร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
13 นางสาวมะลิพร  แดงตะขบ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
14 นางนิตยา  พูลแสง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
15 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
16 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
17 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 

 

1.3 ข้อมูลเบื้องต้นปริมำณงำนของโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำในควำมรับผิดชอบ  ปีกำรศึกษำ  
๒๕๖7 
1.3.1 ภำรกิจ 

5) จัดการศึกษาระดับประถมศึกษาให้แก่เด็กในเขตบริการทุกคนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา  
6) จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาให้แก่เด็กที่อยู่ในเขตบริการเพ่ือเตรียมความพร้อม   

ในการเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาตามนโยบาย 

1.3.2 ปริมำณงำนในควำมรับผิดชอบ 
                     จ านวนนักเรียนตามระดับชั้นเรียนปีการศึกษา  ๒๕๖7 

 

 

 

 



ฉ 

 

๒.  ข้อมูลนักเรียน 
 โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา มีนักเรียนตามข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 ดังนี้ 

2.7  ข้อมูลนักเรียนระดับปฐมวัย 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

อนุบาลปีที่ ๑ ๕ ๑14 ๒๕.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๒ ๕ ๑66 ๒๙.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๓ ๕ ๑59 ๓๒.๒๐ 

รวม ๑๕ ๔๓9 ๒๘.๗๓ 
 
2.8  ข้อมูลนักเรียนระดับประถมศึกษำ 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

ประถมศึกษาปีที่ ๑ ๕ ๑๘2 ๓๖.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๒ ๕ ๑91 ๓๕.๘๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๓ ๕ ๑91 ๓๑.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๔ ๕ ๑65 ๓๐.๒๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๕ 5 ๑62 ๓๐.๕๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๖ ๖ ๑82 ๒๕.๓๓ 

รวม ๓1 1,073 ๓๑.๒๕ 
รวมทั้งหมด ๔6 ๑,512 ๓๐.๔๕ 

 

2.9  ข้อมูลครูและบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร 
เพศ ระดับกำรศึกษำสูงสุด 

ชำย หญิง ต่ ำกว่ำ ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ผู้อ านวยการ - 1 - - ๑ - 
รองผู้อ านวยการ - - - - - - 
ครูประจ าการ 10 40 - 22 ๑8 - 
ครูผู้ช่วย 2 2 - 4 - - 
พนักงานราชการ - 5 - 4 1 - 
ช่างครุภัณฑ์ - - - - - - 
ช่างไฟฟ้า ๑ - ๑ - - - 
อัตราจ้าง ๓ 2 1 4 - - 
เจ้าหน้าที่ธุรการ - ๑ - ๑ - - 

รวม ๑6 51 2 35 20 - 
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ที่ตั้ง 

ตั้งอยู่หมู่ที่ ๑๐ ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว ห่างจากที่ว่าการอ าเภอวัฒนา
นคร  ระยะทาง ๑.๕ กิโลเมตร 

ขนำดพื้นที่ 

โรงเรียนมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น ๖๐ ไร่ ๑ งาน ๗๔ ตารางวา โดยแบ่งเป็น ๒ แปลง แปลงที่ตั้งอาคารเรียน                  
มีทั้งสิ้น ๕๒ ไร่ ๓ งาน ๗๔ ตารางวา แปลงที่ ๒ เป็นที่ดินสาธารณประโยชน์ที่ประชาชนยกให้แก่โรงเรียน 
๗ ไร่ ๒ งาน 
 
ข้อมูลอำคำร   

อาคารเรียน     9   หลัง  
อาคารอเนกประสงค์     3   หลัง   
โรงอาหาร      1   หลัง   
ร้านค้าสหกรณ์และธนาคารโรงเรียน 1   หลัง   
โรงจอดรถ    1   ที ่
อาคารจริยธรรมศึกษา   1   หลัง 
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา  1   หลัง 
อาคารการงานอาชีพ   1   หลัง 
อาคารห้องสมุด    1   หลัง 
อาคารอ านวยการ   1   หลัง 
ห้องสุขา     6   หลัง   42   ที ่
 

กำรเรียนกำรสอน 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เปิดท าการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ โดย                          
ในปีการศึกษา ๒๕๕๘ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Mini English Program (หลักสูตร MEP) ในระดับชั้น
ประถมศึกษา  และปีการศึกษา ๒๕๖๓ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Intensive English Program (หลักสูตร 
IEP) ในระดับชั้นปฐมวัย    โดยปัจจุบันระดับก่อนประถมศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักสูตรโรงเรียน
อนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  ระดับปฐมวัย พุทธศักราช 2561 และระดับประถมศึกษาใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา พุทธศักราช 2561 
 
ปรัชญำโรงเรียน 

นตฺถิปฺญฺ่าสมา อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปั่่าไม่มี” 

ค ำขวัญโรงเรียน 

“เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม” 
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สีประจ ำโรงเรียน 

“ชมพู - น้ าเงิน” 

 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

“ตราดอกบัว”  

ควำมหมำยของตรำสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

ควำมหมำย 

เป็นสั่ลักษณ์ดอกบัวสีชมพู ล้อมรอบด้วยตัวอักษร “อ” ซึ่งมีความหมายว่าดอกบัวสีชมพูเป็นดอกไม้
ที่สูงค่าน ามาบูชาพระพุทธเจ้าในครั้งพุทธกาล จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเปรียบได้กับเด็กซึ่งเป็นทรัพยากรที่มีค่า
สั่ลักษณ์ “อ” หมายถึงโรงเรียนอนุบาลที่จะช่วยดูแลอุ้มชูนักเรียน ที่มีคุณค่านั้นให้ก้าวหน้าต่อไป 
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สวนที่ 2  
กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำกลุมบริหำรงบประมำณ 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาไดด าเนินการปฏิรูปการศึกษาตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดจึงได ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานภายในโรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอ านาจของ
กระทรวงศึกษาธิการซึ่ง การบริหารจัดการที่โปรงใส ควบคุมการใชจายที่สมเหตุสมผล มีการน าเทคโนโลยีที่
ทันสมัยมาใชในการบริหาร จัดการ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการยิ่งเนนการกระจายอ านาจ
และการมีสวนรวมของทุกฝายที่สอดคลองกับเจตนารมณของรัฐธรรมนู่แหงราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 
๒๕๔๐ และเปนไปตามหลักการของ พระราชบั่่ัติการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  ซึ่งใหมี
การจัดระบบโครงสรางและกระบวนการ จัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพมีความ พ.ศ. ๒๕๔๕  หลากหลายใน
การปฏิบัติ มีการกระจายอ านาจไปสูเขตพ้ืนที่ การศึกษา การกระจายอ านาจดังกลาวท าใหสถานศึกษามีความ
คลองตัวมีอิสระในการบริหารจัดการเปนไปตามหลักการของการบริหารจัดการโดยใชโรงเรียนเปนฐาน เพ่ือให
สถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระ และมีความเข็มแขง รัฐจึงใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคลโดยไดบั่่ัติไว ใน
พระราชบั่่ัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 6๕๔๖ ในมาตรา ๓๕ เมื่อโรงเรียนมี
ฐานะเปนนิติบุคคล โรงเรียนจึงตองปรับโครงสรางการบริหารจัดการศึกษาโดยแบงขอบขาย และภารกิจการ
บริหารและจัดการสถานศึกษาเปน ๔ กลุมงาน คือ งานบริหารวิชาการ งานบริหารบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ และงานบริหารทั่วไป โดยแตละกลุมงานมีขอบขายภารกิจตามคูมือบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ที่เปนนิติบุคคลส าหรับงานบริหารงบประมาณและบุคลากร ไดสรางความกระจางในภารงานที่ตองปฏิบัติให
บุคคลที่เกี่ยวของไดมีสวนรวมในการก าหนด วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ ตลอดจนบทบาทหนาที่
ควรรับผิดชอบที่สอดคลองกับแนวคิดแนวทางปฏิบัติและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ซึ่งท าให้บุคลากรภายใน
โรงเรียนน าไปเปนแนวในการด าเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป  

 

วิธีด ำเนินกำร  
กลมุบริหารงบประมาณ มีขอบขายและการงานการบริหารงานตางๆ ที่รับผิดชอบเกี่ยวของ กับงาน

หลักๆ คือ  
๑.) งานระดมทรัพยากร  
๒.) งานการเงินและบั่ชี  
๓.) งานพัสดุและสินทรัพย  
๔.) งานจัดสรร และบริหารงบประมาณ  
5.) งานกองทุนโรงเรียนเพ่ือการศึกษา  
6.) งานสวัสดิการโรงเรียน  
7.) งานควบคุมตรวจสอบภายในกลุมบริหารงบประมาณ  
8.) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
ซ่ึงลวนเปนงานบริการใหการสนับสนุนงาน ดานวิชาการ ดานบริหาร บุคลากร เปนงานชวย

พัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นดังนั้น การบริหารงานทุกงาน จึงตองมีกระบวนการ
ท างานที่ชัดเจนสามารถประเมินผลได มีผลงานที่เกิดประสิทธิผลแกผูเรียนอยางแทจริง คณะท างาน  จึงตอง
ยึดหลักการการท างานอยางมีขั้นตอน ใชกระบวนการท างานเชิงระบบ PDCA ซึ่งเริ่มจากการวางแผน จัดท า 
แผนงาน/โครงการตางๆ อยางชัดเจนผานการวิเคราะหสภาพป่หาปจจุบัน ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ  
ตรวจสอบผลการท างานไดและน าผลการปฏิบัติงานมาปรับปรุงพัฒนางานใหดีขึ้นตลอดเวลา  
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กระบวนกำรท ำงำนของกลุมบริหำรงบประมำณ 

๑. ขั้นวำงแผน  
 ๑.๑ โรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการ ตามโครงสรางกลุมบริหารงบประมาณ เปนแนวทางเพ่ือกรรมการ

ไดรับทราบนโยบายการจัดการศึกษา โดยอาศัยคูมือการบริหารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เปนไดด าเนินการอยาง
มีสวนรวม  โดยเริ่มตนที่การประชุมรวมกันประสิทธิภาพตองานทุกงานตามที่พระราชบั่่ัติการศึกษาแหงชา
ติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ก าหนดไว ซึ่งคณะกรรมการไดด าเนินการอยางมีสวนรวมโดยเริ่มตนที่การประชุมรวมกัน  

๑.๒ การประชุมรวมกันเพื่อรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษา รวมทั้งวางแผนการ 
เขียนโครงการ/งาน/กิจกรรม เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจ าปของโรงเรียน  
  ๑.๓ เตรียมการประสานงานกับหนวยงานหรือผูเกี่ยวของเพ่ือประสานแผนและสรางความกระจางใน 
งานที่ตองปฏิบัติรวมกัน  

 ๑.๔ จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรทั้งที่เปนวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการตางๆ  
๒. ขั้นด ำเนินกำร  

  ๒.๑ ก าหนดโครงสรางการบริหารงบกลุมบริหารงบประมาณก าหนดไวเปนงานหลัก ๆ ดังนี้  
๑.) งานระดมทรัพยากร  
๒.) งานการเงินและบั่ชี  
๓.) งานพัสดุและสินทรัพย  
๔.) งานจัดสรร และบริหารงบประมาณ  
5.) งานกองทุนโรงเรียนเพ่ือการศึกษา  
6.) งานสวัสดิการโรงเรียน  
7.) งานควบคุมตรวจสอบภายในกลุมบริหารงบประมาณ  
8.) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

๘  

๓. กำรก ำกับ ตดิตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check) 
โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบ ก ากับติดตามใหกลมุบริหารงบประมาณ ด าเนินงานตาม

แผนและเปนไปตามปฏิทินที่ก าหนดโดย รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหาร  
๔. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
งานงบประมาณตามบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของแตละงานที่ไดก าหนดไวชัดเจนเปนลายลักษณ

อักษรเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค และ กลยุทธ  
 

วิสัยทัศณกลุมบริหำรงบประมำณ 
สงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนและใหบริการชุมชน ในการรวมมือจัดการศึกษา  

 

พันธกิจ  
๑. สงเสริม สนับสนุนโรงเรียนในการพัฒนานักเรียนใหมีความรูและทักษะพ้ืนฐานตามหลักสูตรการ

ศึกษ ขั้นพ้ืนฐานและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาที่ก าหนด  
๒. สงเสริม สนับสนุน ใหผูเรียนมีความรู ความสามารถ เต็มตามศักยภาพพรอมเขาสูการแขงขน  
๓. พัฒนาสภาพแวดลอม แหลงเรียนรู ใหเอ้ือตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
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๔. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการใหบริการการจัดการศึกษาใหผูเรียนมีความเปนเลิศทุกๆ ดานตาม
ศักยภาพ ของผูเรียน  

๕. สงเสริมสนับสนุน และประสานความรวมมือกับองคกรภาครัฐ และเอกชน สรางเครือขายเพ่ือให
ทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา  
 

เปำประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอ านวยการใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป

นไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๒. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะกอให

เกิดความรู ความเขาใจเจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  
๓. เพ่ือใหโรงเรียนสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพและเกิด 

ประโยชนตอผูเรียนใหมากที่สุด  
๔. เพ่ือใหโรงเรียนบริหารงานดานงบประมาณและบุคลากร มีความอิสระ คลองตัว โปรงใส 

ตรวจสอบได 

 
หนำที่คณะกรรมกำรกลมุบริหำรงบประมำณ 

๑. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณให้สอดคล
องกับนโยบายของโรงเรียน  

๒. เปนที่ปรึกษาใหความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแกหัวหนากลมุบริหารงบประมาณ 
๓. สงเสริม สนับสนุน และเสนอแนะ ประสานงาน ชวยแกป่หาเพื่อใหการด าเนินงานกลุมบริหาร 

งบประมาณ ด าเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานกลุมบริหารงบประมาณใหด าเนินไปดวยความ เรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ  
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
มำตรฐำนหนำที่คณะกรรมกำรกลมุบริหำรงบประมำณ 

๑. มีการประชุมเพื่อปฏิบัติงานตามหนาที่ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง  
๒. รับแนวปฏิบัติ หรือมติท่ีประชุมแจงใหบุคลากรในงานที่รับผิดชอบทราบทุกครั้ง  
๓. ติดตามการด าเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายอยางตอเนื่อง  
๔. รวมแกป่หาที่เกิดขึ้นในกลุมบริหารงบประมาณ ทุกครั้งกับหัวหนากลมุบริหารงบประมาณ 
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
หนำที่รับผิดชอบหัวหนำกลุมบริหำรงบประมำณ 

๑. ชวยผบูริหารโรงเรียนบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตามวิสัยทัศนพันธกิจ และวัตถุ
ประสงคที่ก าหนดไว้ใหถูกตองเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

๒. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแกไขป่หาพัฒนาคุณภาพงานสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุมบริหารงบประมาณ ในดานทรัพยากรการบริหาร และขวั่ก าลังใจ  
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๓. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย  
๔. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปการศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนระดมทรัพยำกร   
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๑. ชื่องำน : งำนระดมทรัพยำกร  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑.๑ วำงแผน (Plan)  

 ๑.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห แหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถิ่นที่มีศักยภาพใหการ 
สนับสนุนการจัดการศึกษา  

 ๑.๑.๒ วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายไดและสินทรัพยในสวนที่จะน ามาซึ่ง 
รายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนขอมูล  

 ๑.๑.๓ จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได และบริหารรายไดและ ผลประ
โยชนตามแตสภาพของสถานศึกษาโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  ๑.๑.๔ จัดท าแผนการระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  

 ๑.๑.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษา 
เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
 
๑.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

 ๑.๒.๑ ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนทีการศึกษาทราบ 
รายการสินทรัพยของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน  

 ๑.๒.๒ วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและ 
เอกชน  

 ๑.๒.๓ จัดหารายไดและผลประโยชน และจัดท าทะเบียนคุมเก็บเงินรักษาเงินและเบิกจายใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  

 ๑.๒.๔ สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
 
๑.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นเิทศ ตรวจสอบ (Check)  

 ๑.๓.๑ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ  
 ๑.๓.๒ ตรวจสอบเอกสารทะเบียนคุมเก็บเงินรักษาเงินหลักฐานตาง ๆ ใหถูกตอง และเปนปจจุบัน  

 
๑. ๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

จัดท าทะเบียนคุมทางการเงินประเภทตาง ๆ  
 
๑.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนระดมทรัพยำกร  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.วางระบบการใชทรัพยากรอยางมี
ประสิทธิภาพ  รวมกับบุคคลและ 
หนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

๑.วิเคราะหงาน แผนงาน โครงการ ส ารวจความตองการ
ของบุคลากรที่มีความรูความสามารถเฉพาะทางและ
ความ ตองการพัสดุที่ไมสามารถจัดหาดวยเงินอุดหนุน
หรือเงิน งบประมาณ 

มี.ค. 

๒.จัดหารายไดและผลประโยชน และ
จัดท าทะเบียนคุม เก็บเงินรักษาเงิน
และเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวของ 

๑.คณะกรรมการประชุมวางแผนการระดมหาเงินรายได
หรือจัดหาผลประโยชน  
๒.จัดท าบั่ชีคุมเงินรับ - จายใหเปนไปตามวัตถุประสงค
และระเบียบที่เก่ียวของ 

พ.ค. 
ตลอดปีการศึกษา 

๓.สนับสนุนใหบุคลากรและ
สถานศึกษารวมมือกันใช ทรัพยากร
ในชุมชนใหเกิดประโยชนตอกระบวน
การจัดการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา 

๑.สนับสนุนใหาบุคลากรที่มีความรูความสามารถเฉพาะ
ทาง หรือ จัดหาพัสดุตามแผนงานโครงการ  
๒.ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษาและ 
ศึกษาสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ รายการ
สินทรัพยของสถาน ศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 

ตลอดปีการศึกษา 

๔.จัดหารายไดและผลประโยชน และ
จัดท าทะเบียนคุม เก็บเงินรักษาเงิน
และเบิกจายใหเปนไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวของ 

๑.จัดท าบั่ชีรับ - จาย และสรุปยอดเงินคงเหลือ ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบั่่ัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ  
3. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนกำรเงินและบัญชี  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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๒. ชื่องำน : งำนกำรเงินและบัญชี  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๒.๑ วำงแผน (Plan)  

วิเคราะห SWOT เพ่ือทราบโอกาส อุปสรรค จุคแข็ง จุดออน ตามระเบียบงานการเงินใหกับบุคลากร
ในโรงเรียนไดทราบ เพ่ือใหเปนไปในทิศทางเดียวกันในเรื่องการเบิกจายเงินแตละรายการ ท าความตกลงการ 
เบิกจาย การรับเงินตางๆ ใหถูกตอง จัดท าบั่ชีในทะเบียนคุมตาง ๆเปนปจจุบัน รายเงินคงเหลือประจ าวัน   
และทะเบียนคุมทุกวันที่มีการเคลื่อนไหวทางบั่ชี การจายเงินใหกับผูที่เกี่ยวของใหมาะสมในแตละเวลา  
๒.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

 ๒.๒.๑ ท าหนาที่ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๒.๒.๒ เปนกรรมการเก็บเงิน บั่ชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทไดถูกตองตรงตามความเปนจริง ตาม 

บั่ชีในแตละวัน  
  ๒.๒.๓ ตรวจสอบบั่ชีรายรับ-รายจาย เงินรายไดสถานศึกษาประจ าเดือน  เพ่ือน าสงส านักงานตรวจ
เงินแผนดิน  

 ๒.๒.๔ ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือและงบเทียบของเงินฝากธนาคาร เพื่อน าสงส านักงานการคลัง
และสินทรัพย  

 ๒.๒.๕ จัดท ารายงานการรับ-การจาย เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายไดสถานศึกษาประจ าป
งบประมาณ  

 ๒.๒.๖ จัดท ารายงานทางการเงิน สงหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  
 ๒.๒.๗ ด าเนินงานทางการเงิน ที่ไมอยูในลักษณะงานประจ า  
 ๒.๒.๘ ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันแตละวัน  
 ๒.๒.๙ ลงบั่ชีคุมในสมุดแยกประเภทแตละรายการ  
 ๒.๒.๑๐ ลงบั่ชีโนทะเบียนคุมรายรับ - รายจาย เงินรายไดสถานศึกษา  
 ๒.๒.๑๑ ลงบั่ชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ  
 ๒.๒.๑๒ หักเงินภาษิ หัก ณ ที่จาย สรุปน าสงสรรพกรอ าเภอทุก ๆ เดือน และสรุปรายป   
๒.๒.๑๓ รายงานการใชใบเสร็จรับเงินในแตละปงบประมาณตอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.๒.๑๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๒.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
 ๒.๓.๑ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบั่ชี  

  ๒.๓.๒ ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน และใบน าสงฝายบริหารเพ่ือน าฝากธนาคาร   
๒.๓.๓ จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบหมวดหมูเพ่ือสะดวกแกการคนหา และเปนหลักฐานทางการเงิน   
๒.๓. ๔ ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆเกี่ยวกับการเงินใหถูกตอง และเปนปจจุบัน 

๒.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
 จัดเก็บเอกสารตามบึงบประมาณ และจัดทะเบียนคุมทางการเงินประเภทตาง 1 ขึ้นใหมในแตละ ป

งบประมาณ  
๒.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนกำรเงินและบัญชี  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. ท าหนาที่ติดตอประสานงานกับหนวย
งานที่เก่ียวซอง  

ชี้แจงระเบียบทางดานการเงิน ใหคณะครูและบุคลากร
ในโรงเรียนทราบเปนแนว เดียวกันตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

พ.ค. 

๒. เปนกรรมการเก็บเงินบั่ชีเงินฝาก
ธนาคารทุกประเภทได้ถูกตองตรงตาม
ความเปนจริงตามบั่ชีในแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจบั่ชีและการเงินตรวจสอบ
รายงาน การเงินประจ าวัน และการเบิกจาย 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. ตรวจสอบบั่ชีรายรับ - รายจาย เงิน
รายไดสถานศึกษาประจ าเดือนเพื่อน าส
งส านักงานตรวจเงินแผนดิน 

ตรวจสอบบั่ชี เมื่อมีเงินเกินอ านาจการรักษาน าสง 
คลังจังหวัด กรณีมีดอกเบี้ยเงิน ฝากน าสงส านักงานเขต
พ้ืนที่ 

ตลอดปีการศึกษา 

๔. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือและงบ
เทียบของเงินฝาก ธนาคาร เพ่ือน าสงส า
นักงานการคลังและสินทรัพย 

ตรวจสอบเงินคงเหลือกับยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือหา
ยอดตาง ๆ ใหตรงกัน 

ตลอดปีการศึกษา 

๕. จัดท ารายงานการรับ-การจายเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายได
สถานศึกษาประจ าปงบประมาณ 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อมีเงินรายไดสถานศึกษา และน า
เขาบั่ชีพรอมบันทึกบั่ชีที่เกี่ยวของ กรณีมีการจาย
เงินตามเอกสารผูเบิกของแตละโครงการในแผนงาน
ของโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

๖. จัดท ารายงานทางการเงินสงหนวย
งานตาง ๆเกี่ยวของ  

รายงานการเงินตอหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ตลอดปีการศึกษา 

๗. ด าเนินงานทางการเงิน ที่ไมอยูใน
ลักษณะงานประจ า 

รายงานการเงินตอฝายบริหารและผูที่เก่ียวของในภาระ
งานตางๆ ที่ไดรับ มอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

๘.ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันแต
ละวัน  

ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันสงให
คณะกรรมการตรวจสอบและจัดเก็บ 

ตลอดปีการศึกษา 

๙.ลงบั่ชีคุมในสมุดแยกประเภทแตละ
รายการ  

ลงบั่ชีในทะเบียนแยกประเภทแตละรายการในแตละ
วันแตละเดือนทุกเดือน 

ตลอดปีการศึกษา 

๑๐.ลงบั่ชีในทะเบียนคุมรายรับ - 
รายจาย เงินรายได สถานศึกษา 

ลงบั่ชีตาง ๆ ในทะเบียนคุมรายรับ -รายจาย เงินราย
ไดสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 

ตลอดปีการศึกษา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑๑.ลงบั่ชีในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณอ่ืนๆ  

ลงบั่ชีในทะเบียนคุมนอกงบประมาณทุกประเภททุก
วันที่มีการเคลื่อนไหว 

ตลอดปีการศึกษา 

๑๒.หักเงินภาษีหัก ณ ที่จายสรุปน าสงส
รรพกรอ าเภอทุก ๆ  เดือน และสรุป
รายป 

หักภาษี ณ ที่จายของคณะบุคคลบริษัท หางรานที่มี
รายไดและน าเงินสงกรม สรรพกรทุก ๆ เดือนที่มี
รายการหักรายไดและน าเงินสงกรมสรรพกรทุก ๆ 
เดือนที่ มีรายการหัก 

ตลอดปีการศึกษา 

๑๓.รายงานการใชใบเสร็จรับเงินในแต
ละปงบประมาณตอ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ในแตละปงบประมาณสรุปการใชใบเสร็จรับเงินที่ไดใช
ไปในปงบประมาณให สพม. ๕ 

ตลอดปีการศึกษา 

๑๔.ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

๑.ท าบั่ชี รับ - จายเงิน และสรุปในแตงานที่มี
กิจกรรมในโรงเรียนเสนอฝาย บริหาร  
๒.ออกใบอนุโมทนาบัตรใหผูที่บริจาคเงินและมีความ
ประสงคจะขอ  
๓.ติดตามเอกสาร ทวงถาม การช าระเงิน การยืมเงิน 
การลางหนี้ตามการยืมเงิน 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ท 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนพัสดุและสินทรัพย  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ธ 

 

๓. ชื่องำน : งำนพัสดุและสินทรัพย  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๓.๑ วำงแผน (Plan)  

 ๓.๑.๑ วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุครูภัณฑที่จ าเปนในการชอมแชมอาคารสถานที่สาธารณูปโภคและ 
อุปกรณอ านวยความสะดวกท่ีช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  

 ๓.๑.๒ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใชงาน  

 ๓.๑.๓ จ าหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน  

 ๓.๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  
 ๓.๑.๕ จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไม

ด าเนินการ  ๓.๑.๖ จัดท าระบบฐานขอมลูทรัพยสินของสถานศึกษา  
 ๓.๑.๗ จัดท าระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดทาของสถานศึกษา   

 
๓.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

 ๓.๒.๑ การจัดหาพัสดุ  
 ๓.๒.๒ จัดซื้อจัดจาง  
 ๓.๒.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง   

 
๓.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

 ๓.๓.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  
 ๓.๓.๒ ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน  
 ๓.๓.๓ ก าหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายพัสดุใหเปนไปตามระบบและ แต

งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปอยางสม่ าเสมอทุกป  
 ๓.๓.๔ ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซอมแซมทั้งกอนและหลังการใช   

 
๓.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปและรายงานตอผูเกี่ยวของ  
 
๓.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
 
 
 
 
 
 
 
 



น 

 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนพัสดุและสินทรัพย  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. การจัดหาพัสดุ  ๑. วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการที่จัดท ากรอบรายจายลวงหนา 
ระยะปานกลาง  
๒. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ  
๓. ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน 
จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษา
จัดหา เองและที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 

ตลอดปีการศึกษา 

๒.จัดซื้อจัดจาง  ๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑที่จ าเปนในการซอมแชม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณอ านวยความสะดวกท่ีช ารุด 
โดย ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
๒. จัดท าบั่ชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและ 
เปนปจจุบัน  
๓.จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตางๆ 
ที่จ าเปนในการใหบริการปรับซอม  
๔.ติดตามการปรับซอมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑไห้มีอายุ
การใชงานยาวนาน  
๕.จ าหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบ  
ในกรณีที่หมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. การก าหนดแบบ
รูปรายการหรือคุณ 
ลักษณะเฉพาะและ
จัดซื้อจัดจาง 

๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
สิ่งกอสรางในกรณีที่เปนแบบมาตรฐาน  
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป 
รายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐานโดยด าเนินการใหเปนไป  
ตามระเบียบ  
๓. จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคารและสิ่งกอสรางใน
กรณีท่ียังไมด าเนินการ  
๔. จัดท าระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  
๕. จัดท าระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดหาของ  
สถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
 



บ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนจัดสรรและบริหำรงบประมำณ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ป 

 

๔.ชื่องำน : งำนจัดสรรและบริหำรงบประมำณ  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๔.๑ วำงแผน (Plan)  

๔.๑.๑ ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณ ที่ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจง ผานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรร 
งบประมาณ ตรวจสอบกรอบวงเงินบประมาณไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจง 
จัดสรร ตลอดจน ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดจากแผนการระดมทรัพยากร  

๔.๑.๒ วิเคราะห งาน/โครงการ/กิจกรรม ตามภารกิจที่จะตองด าเนินการตามโครงสราง บริหารงาน
ของโรงเรียน และตามแผนปฏิบัติการของสถนศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคั่ และก าหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงิน
งบประมาณ ตามแผนระดมทรัพยากร  
 
๔.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

๔.๒.๑ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ จัดท า
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคลองวงเงิน 
งบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร  

๔.๒.๒ จัดท าขอรางตกลง ผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรับผิดชอบ  
๔.๒.๓ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตของหนวยงานขอ ความ

เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา  
๔.๒.๔ แจงจัดสรรวงเงิน และจัดท าขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษา รับไป ด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ  
๔.๒.๕ จัดท าแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให เปนไป 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบ ลงทุน
และงบด าเนินการ  

๔.๒.๖ เสนอแผนการใชงบประมาณ วงเงินรวม เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเปนรายไตรมาส   
 
๔.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบก ากับติดตามใหกลมุบริหาร กลุมสาระ ด าเนินงาน ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณและ เปนไปตามปฏิทินที่ก าหนด  
 
๔.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

โดยรายงานผลการใชเงิน และผลการด าเนินงานรวบรวมแผนงาน/ โครงการ/กิจกรรม จาก กลุมบริ
หาร กลุมสาระ งาน เพ่ือด าเนินการ พิจารณาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม แลวหลวมรวมเปนปฏิทินการ 
ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  
 ๔.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
 



ผ 

 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนพัสดุและสินทรัพย  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะ
ปานกลาง ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินที่ไดรับ
ท าจัดรายละเอียด แผนปฏิบัติการประจ าป
งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/ โครงการ/
กิจกรรมที่สอดคลองวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 
และวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผน
ระดมทรัพยากร 

๑.จัดประชุมการจัดท ากรอบงบประมาณรายจาย
ระยะปาน กลาง  
๒.ก าหนดวงเงินในแผนงาน งาน/โครงการและ
กิจกรรมตาม ความเหมาะสมและตามความจ าเปน 

มี.ค.-พ.ค. 

๒.จัดท าขอรางตกลง ผลผลิตของหนวยงาน
ภายในสถานศึกษา และก าหนดผูรับผิดชอบ 

๑.ประชุมปรึกษาหารือ ฝายบริหารงาน  
๒. แตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบ 

พ.ค. 

๓.น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าป
งบประมาณและราง ขอตกลงผลผลิตของหน
วยงานขอความเห็นชอบ คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

๑.เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ เส
นอตอ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
โรงเรียน 

พ.ค. 

๔.แจงจัดสรรวงเงิน และจัดท าขอตกลง
ผลผลิตใหหนวยงาน ภายในสถานศึกษา รับ
ไปด าเนินการตามตามหนวยงานใน 
สถานศึกษา 

๑. แจงยอดเงินจัดสรรที่ไดรับอนุมัติ ตอผู
รับผิดชอบตาม หนวยงานในสถานศึกษา  
๒.รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการ ประจ าปงบประมาณ 

มิ.ย.-ก.ค. 

๕. จัดท าแผนการใชงบประมาณ โดยก าหนด
ปฏิทิน ปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปงบประมาณ แลวสรุป
แยกเปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบ ลงทุน 
และงบด าเนินการ 

๑.ประชุมปรึกษาหารือ จัดท าแผนการใช
งบประมาณ  
๒.แตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบ 

ก.พ.-มี.ค. 

๖. เสนอแผนการใชงบประมาณ วงเงินรวม 
เพ่ือขออนุมัติ เงินประจ างวด 

๑. น าแผนการใชงบประมาณตอผูบริหาร
สถานศึกษา 

มี.ค.-พ.ค. 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนกองทุนสวัสดิกำร  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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5.ชื่องำน : งำนกองทุนสวัสดิกำร  
 
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.๑ วำงแผน (Plan)  

5.๑.๑ วางระเบียบการใชเงินสวัสดิการ  
5.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

5.๒.๑ จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองและตามกฎหมายทั้งการ จัดหา
และการใชสวัสดิการเพ่ือการศึกษา  

5.๒.๒ ด าเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน  
5.๓ กำรก ำกับติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

5.๓.๑ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
5.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  

5.๔.๑ สรุปรายงานผลการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ  
5.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่นๆตำมที่ไดรับมอบหมำย  
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนกองทุนสวัสดิกำร  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษา
ของสถานศึกษา ใหสอดคลองและเป
นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและ 
การใชสวัสดิการเพื่อการศึกษา 

๑. ศึกษาระเบียบสวัสดิการโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบ 
และวิธีการปฏิบัติการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ  
๒.จัดหาและใชสวัสดิการเพื่อการศึกษา  
๓.ใหค าปรึกษาสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการ 
โรงเรียนอันเปนการเสริมสรางขวั่และก าลังใจแกสมาชิก 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ด าเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไป
ตามระเบียบของ โรงเรียน 

๑.วางแผนจัดสวัสดิการโรงเรยีนใหเปนไปตามระเบียบและ 
วิธีการปฏิบัติการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ  
๒.แจ้งระเบียบและวิธีการปฏิบัติการด าเนินงานกองทุน 
สวัสดิการใหสมาชิกทุกคนทราบ  
๓.ด าเนินการจัดสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียบของ 
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 

1. พ.ร.บ.กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา  พ.ศ.2561 
2. รัฐธรรมนู่  มาตรา 54 (บั่่ัติเจตนารมณ์ให้จัดตั้งกองทุน กสศ.) 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนสวัสดิกำรโรงเรียน  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภ 

 

6. ชื่องำน : งำนสวัสดิกำรโรงเรียน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
6.๑ วำงแผน (Plan)  

6.๑.๑ จัดท าแผนงานและท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  
6.๑.๒ ประชุมและวางแผนในการด าเนินกิจกรรมตางๆ  

6.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
6.๒.๑ ควบคุมดูแลและติดตามการจัดท าบั่ชีเบิกจายเงินในการท ากิจกรรมตางๆ ของ สถานศึกษา 

การจัดประชุมสัมมนา การเลี้ยงตอนรับคณะครูที่มาศึกษาดูงาน  
6.๒.๒ ด าเนินนตามแผนงบประมาณในโครงการและกิจกรรมตางๆ ของสถานศึกษา  
6.๒.๓ ประสานงานกับสวัสดกิารโรงเรียนในการจัดสวัสดิการตาง ๆ ของสถานศึกษา  

6.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
6.๓.๑ ติดตามผลการด าเนินงาน ตามแผนงานสวัสดิการโรงเรียน  
6.๓.๒ น าผลการติดตามมาพัฒนาและปรับปรุงการบริหารจัดการงานสวัสดิการโรงเรียน  
6.๓.๓ ตรวจสอบเอกสารในการจัดท าแบบสรุปงบประมาณของโครงการหรือกิจกรรมตางๆ   

6.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา  

 6.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนสวัสดิกำรโรงเรียน  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.ควบคุมดูแลและติดตามการ
จัดท าบั่ชีเบิกจายเงินในการ ท า
กิจกรรมตางๆ ของสถานศึกษา 

๑.จัดประชุมการจัดท ากรอบงบประมาณรายจาย  
๒.แตงตั้งผูรับผิดชอบกิจกรรมตางๆ เชน การเบิกจายเงิน
สวัสดิการ การจัดประชุมสัมมนา การเลี้ยงตอนรับคณะครูที่มา
ศึกษาดูงาน 

พ.ค. 

๒. ด าเนินงานตามแผน
งบประมาณในโครงการ/กิจกรรม 
ตางๆ ของสถานศึกษา 

๑.จัดประชุมวางแผนงานในการกิจกรรมตางๆ เพื่อใหสอดคล
องกับงบประมาณในแตละกิจกรรม  
๒.แจงขั้นตอน การเบิก - จาย งบประมาณ 

ตลอดปีการศึกษา 

๓.ประสานงานกับสวัสดิการ
โรงเรียนในการจัดการตางๆ ของ 
สถานศึกษา 

๑.ประชุมวางแผน ประสานงานกับ สวัสดิการโรงเรียนในการ
จัด สวัสดิการตามโครงการและกิจกรรมตางๆเชน การประชุม 
สัมมนา  การเลี้ยงตอนรับคณะครู  
๒.ประสานงานดานสวัสดิการ ในกิจกรรมตางๆ รวมทั้ง อ านวย
ความสะดวก ดานการจัดกิจกรรมภายในและ ภายนอกโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนควบคุม ตรวจสอบภำยในกลุมบริหำรงบประมำณ  
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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7. ชื่องำน : งำนควบคมุ ตรวจสอบภำยในกลมุบริหำรงบประมำณ  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.๑ วำงแผน (Plan)  

7.๑.๑ ประชุมคณะท างาน มอบหมายหนาที่รับผิดชอบ  
7.๑.๒ วิเคราะหป่หา อุปสรรคของงานควบคุมและตรวจสอบภายในสถานศึกษา  
7.๑.๓ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในกลุมบริหารงบประมาณ  

7.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  
7.๒.๑ วิเคราะหสภาพปจจุบัน ป่หาตามโครงสรางและการกิจกลุมบริหารงบประมาณ  
7.๒.๒ วิเคราะหความเสี่ยงของการด าเนินงานก าหนดเปาปจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  
7.๒.๓ ก าหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณ  
7.๒.๔ ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายน ามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ 

ด าเนินงานตามการกิจ  
7.๓ กำรก ำกับ คิดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

7.๓.๑ ติดตามผลการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการงานควบคุมและตรวจสอบภายในสถานศึกษา  
7.๓.๒ ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
7.๓.๓ น าผลการคิดตามไปก าหนดกิจกรรมงานควบคุมและตรวจสอบภายในสถานศึกษา  

7.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
7.๔.๑ สรุปและรายงานผลการประเมินและผลการด าเนินงานควบคุมและตรวจสอบภายในสถานศึกษา  
7.๔.๒ น าผลการติดตามมาใชพัฒนางานควบคุมและตรวจสอบภายในสถานศึกษา  

7.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนควบคุม และตรวจสอบภำยในกลุมบริหำรบุคลำกรและงบประมำณ วิธี
ปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.วิเคราะหสภาพปจจุบัน ป่หาตามโครงสรางและ 
ภารกิจกลุมบริหารงบประมาณ  
๒.วิเคราะหความเสี่ยงของการด าเนินงานก าหนดเปา 
ปจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  
๓.ก าหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการ 
ด าเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณ  
๔.ใหบุคลากรที่เก่ียวของทุกฝายน ามาตรการปองกัน 
ความเสี่ยงไปใชในการควบคุมด าเนินงานตามภารกิจ 

๑.ประชุมวางแผนจัดโครงสรางและภารกิจงานให
ชัดเจน  
๒.จัดท าคมูือการควบคุมและตรวจสอบภายใน 
สถานศึกษา  
๓.จัดท าค าสั่งผูรับผิดชอบในแตละภารกิจของงา
นกลุมบริหารงบประมาณ  
๔.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานในทุกกิจกรรม 
๕.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหาร 
งบประมาณ 

ก.พ.-มี.ค. 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระราชบั่่ัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. 2544 
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งำนบริหำรงบประมำณ 

ชื่องำน  :  งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน   
  
 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
โรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว  เขต  2 
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8. ชื่องำน : งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน  
วิธีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
8.๑ วำงแผน (Plan)  

วิเคราะหSWOT เพ่ือทราบโอกาส อุปสรรค จุดแข็ง จุดออน การนิเทศ ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานประจ าป เพ่ือรายงานตอผูบริหารสถานศึกษา อันน าไปสูการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตาม 
พระราชบั่่ัติทางการศึกษาแหงชาติ เพ่ือรายงานตอตนสังกัด และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8.๒ ปฏิบัติงำน (Do)  

8.๒.๑จัดนิเทศ ใหความรูเกี่ยวกับ ระเบียบงานการเงิน การเบิกจาย ที่ถูกตองแกบุคลากรใน โรงเรียน  
8.๒.๒ ใหค าปรึกษาเกี่ยวกับการเบิกจายที่ถูกตอง  
8.๒.๓ ติดตามตรวจสอบการเบิกจายเงินใหเปนปจจุบัน  
8.๒.๔ ติดตามการรายงานผลการใชจายเงินในแตละบั่ชี  
8.๒.๕ ออกแบบประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าป  
8.๒.๖ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบมาย  

8.๓ กำรก ำกับ ติดตำม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  
8.๓.๑ ออกแบบประเมินผล ติดตามการใชจายเงิน  
8.๓.๒ ใหค าแนะน า การเบิกจายที่ถูกตอง  

8.๔ จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (Action)  
รายงานการตรวจสอบ นิเทศ ติดตาม การเบิกจาย  

8.๕ ปฏิบัติหนำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดรับมอบหมำย  
  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน  
วิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน เวลำด ำเนินกำร 

๑.จัดนิเทศใหความรูเกี่ยวกับระเบียบงาน
การเงินการเบิกจายที่ถูกตองแกบุคลากรใน
โรงเรียน 

ท าตารางการนิเทศ แจงระเบียบการรับ-จายเงินที่ 
ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังใหบุคลากรใน 
โรงเรียนไดทราบ 

ตลอดปีการศึกษา 

๒.ใหค าปรึกษาเกี่ยวกับการเบิกจายที่ถูกตอง  ใหค าปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนที่มาขอรับการ 
ปรึกษาในการเบิกจายเงินที่ถูกตอง 

ตลอดปีการศึกษา 

๓. ออกแบบประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าป 

ติดตามผลการเบิกจายเงินของบุคลากรในโรงเรียน ตลอดปีการศึกษา 

๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบมาย  เขาอบรมประชุมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูงานการเงินตาม 
ระเบียบใหถูกตองเปนปจจุบัน 

ตลอดปีการศึกษา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง / เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระราชบั่่ัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐. 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้าง  ความเข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ การให้บริการ และการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน  ประชาชนและผู้เกี่ยงข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้ จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนตาม แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สพฐ.) กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ  ภาระงาน (พันธกิจ) ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม และ
เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา  และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติ
จะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์  ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

  
 
 
 
 
 
 
 
 



1 

 

สวนที่ ๑  
บทน ำ  

ประวัติควำมเป็นมำของโรงเรียน 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เดิมเรียกว่า “โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา” จัดตั้งเมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน 

๒๔๖๕  โดยนายอ าเภอวัฒนานคร  อยู่บริเวณสนามเทนนิสและหอประชุมอ าเภอวัฒนานคร (หลังเก่า) จัดการ
เรียนการสอนตั้งแต่ชั้นมูลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ นายนวล บรรเทากิจ ด ารงต าแหน่งครูให่่ 

ต่อมา พ.ศ. ๒๔๙๗ นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ด ารงต าแหน่งครูให่่ ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคาร
แบบ ป๒.พิเศษ ใต้ถุนสูงใช้งบประมาณ ๘,๐๐๐ บาท มีพ่อค้าประชาชนอ าเภอวัฒนานครบริจาคเงินต่อเติม
อาคารชั้นล่าง จนเสร็จสมบูรณ์ ซึ่งเป็นสถานที่ตั้งโรงเรียนในปัจจุบัน 

พ.ศ.๒๕๐๓ ได้รับงบประมาณเทพ้ืนคอนกรีตชั้นล่าง เป็นเงิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๑ กองสลากกินแบ่งรัฐบาลให้งบประมาณก่อสร้างอาคาร แบบ ป.๑ ข. ขนาด ๔ ห้องเรียน 

จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๓๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๓ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้งบประมาณซ่อมแซมโรงอาหารเป็นเงิน ๑๖,๕๔๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๗ ได้รับงบประมาณก่อสร้างดังนี้ 

๑. สร้างบ้านพักครู จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๑๒,๐๐๐ บาท 
๒. เปลี่ยนหลังคาอาคารเรียน แบบ ป.๒ พิเศษ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
๓. สร้างส้วม  จ านวน  ๑  หลงั  ขนาด  ๕  ที่นั่ง  เป็นเงิน  ๑๒,๐๐๐  บาท 

พ.ศ.๒๕๑๘  ได้รับบงประมาณก่อสร้าง บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๖๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๑๙  ได้รับงบประมาณก่อสร้าง อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ ขนาด ๔ ห้องเรียน และก่อสร้าง

บ้านพักครู จ านวน ๒ หลัง เป็นเงิน ๗๐,๐๐๐ บาท 
ต่อมาองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีค าสั่งให้โรงเรียนประถมศึกษาปลายวัฒนานครรวมกับโรงเรียนศรี

วัฒนาวิทยาเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๒๐ โดยมีนายไพฑูรย์ อ้อนค าภา ด ารงต าแหน่งครูให่่ และมอบ
อาคารเรียน อาคารประกอบ ดังนี้ 

๑. อาคารเรียนแบบ ๐๐๘ พิเศษ ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๒. อาคารเรียนแบบ ป.๑ข. ขนาด ๑๐ ห้องเรียน จ านวน ๑ หลัง 
๓. อาคารอเนกประสงค์ (โรงฝึกงาน) จ านวน ๑ หลัง 
๔. อาคารอเนกประสงค์ จ านวน ๑ หลัง 
๕. บ้านพักครู จ านวน ๕ หลัง 
พ.ศ.๒๕๒๓ ได้มีกฎโอนโรงเรียนประชาบาล สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด กรมการปกครอง

กระทรวงมหาดไทย ไปสังกัดส านักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๒๕  ได้รับงบประมาณก่อสร้างส้วม จ านวน ๑ หลัง ขนาด ๔ ที่นั่ง เป็นเงิน ๔๒,๐๐๐ บาท   
พ.ศ.๒๕๒๖  ได้รับงบประมาณซ่อมแซมอาคารเรียน แบบ ป๒ พิเศษ จ านวน ๔ ห้องเรียน เป็นเงิน  

๕๔,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๒๙  ได้รับงบประมาณพัฒนาจังหวัดปรับปรุงสนามกีฬา เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท และได้รับ

งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ก่อสร้างสนามวอลเลย์บอล จ านวน                 
๑ สนาม เป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๓๑ ได้รับงบประมาณก่อสร้างบ้านพักภารโรง จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๐,๐๐๐ บาท  

และก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๕/๒๖ จ านวน ๑ หลัง เป็นเงิน ๘๔๒,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๒ ได้รับงบพัฒนาจังหวัด ก่อสร้างรั้วโรงเรียนด้านทิศตะวันตกเป็นเงิน ๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๓๕ ได้รับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ซ่อมแซมโรง

อาหาร เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท และ UNBRO ร่วมกับกองก าลังบูรพา ก่อสร้างอาคารสหกรณ์ จ านวน ๑ 
หลัง เป็นเงิน ๑๘๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๐ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยาได้รับเลือกเป็น โรงเรียนเครือข่ายสหวิทยาเขตอนุบาล
ประจ าอ าเภอ และเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา เป็นโรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เมื่อวันที่  ๒๑  
มิถุนายน ๒๕๔๑ 

พ.ศ.๒๕๔๒ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างส้วม แบบ สปช.๖๐๑/๒๖ จ านวน ๑ หลังเป็นเงิน
๑๑๑,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๓ ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียน แบบ สปช.๑๐๕/๒๙  จ านวน ๔ 
ห้องเรียน    เป็นเงิน ๑,๗๗๔,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๒  ได้รับงบจาก สปช. สร้างลานกีฬาอเนกประสงค์แบบกรมพลศึกษา จ านวน ๑ สนาม เป็น
เงิน  ๙๙,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๔๔ ได้งบประมาณ จาก สปช. ต่อเติมอาคารแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ จ านวน ๔ ห้องเรียน 
พ.ศ.๒๕๔๔ ได้จัดสร้างอาคารห้องพักครูแบบ ป.๑ ก จ านวน ๑ หลัง ขนาดกว้าง ๙ เมตร ยาว  ๒๔ 

เมตร เป็นเงิน ๔๕๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๔ได้รับงบประมาณจาก สปช. สร้างอาคารเรียนแบบ สปช. ๒/๒๘ จ านวน ๑ หลัง ๑๕ 

ห้องเรียน  เป็นเงิน ๔,๖๖๑,๑๕๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๔๘-๒๕๔๙  ได้รับงบบริจาค  และเงินเก็บสะสมสร้างอาคารห้องสมุด จ านวนหนึ่งหลัง ๓ 

ห้อง จัดเป็นห้องสมุด ห้องโสตทัศนูปกรณ์และห้องพยาบาล   
พ.ศ.๒๕๔๙-๒๕๕๐ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างเรือนเกษตรธรรมชาติ จ านวน ๑ หลัง และอาคารจริย

ศึกษาเป็นเอกเทศ จ านวน ๑ หลัง 
พ.ศ.๒๕๕๐-๒๕๕๑ ได้รับงบบริจาค จัดสร้างโรงอาหาร ขนาดพื้นที่ใช้สอย ๔๔๘ ตารางเมตร เป็นเงิน  

๑,๒๐๐,๐๐๐บาท 
พ.ศ.๒๕๕๒ โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา ได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนดีประจ าต าบลได้รับ

งบประมาณก่อสร้าง ดังนี้ 
     ๑. จัดซื้อวัสดุการศึกษา    จ านวนเงิน    ๒๘๓,๔๐๐   บาท 
     ๒. จัดซื้อครุภัณฑ์พัฒนาวิชาการ   จ านวนเงิน  ๒,๐๖๓,๗๙๐  บาท 
     ๓. ปรับปรุงภูมิทัศน์     จ านวนเงิน  ๑,๙๙๙,๙๐๐  บาท 
     ๔. ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช. ๒๐๓/๒๖  จ านวนเงิน    ๖๘๒,๕๐๐   บาท 
     ๕. ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุง ๒ ชั้น ๘ ห้องเรียน)  

จ านวนเงิน  ๓,๓๒๓,๖๐๐  บาท 
๖.  ก่อสร้างสระว่ายน้ า ขนาด  ๑๒.๖๐ × ๒๕.๐๐ เมตร จ านวนเงิน  ๘,๙๒๐,๐๐๐  บาท 
พ.ศ.๒๕๕๔ ก่อสร้างศาลาอเนกประสงค์ขนาดกว้าง ๘ เมตร ยาว ๒๐ เมตร พร้องหลังคาเมทัลชีท 

สีธงชาติ เป็นเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงก่อสร้างหอประชุมราชาวดี โดยการตกแต่งภายใน  ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ 
โดยได้รับงบประมาณ จาก บริษัท ซันดิว ประเทศไทย จ ากัด, จากเงินอุดหนุน, จากเงินบริจาค จ านวนเงิน 
ทั้งสิ้น ๑,๗๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงอาคารสหกรณ์ และจัดตั้งธนาคารโรงเรียน โดยได้รับงบประมาณจากสหกรณ์   
จ านวน  ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาได้รับเงินบริจาคจากประชาชน และกิจกรรม
ทอดผ้าป่า  เพื่อการศึกษา “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ปรับปรุงถนนภายในโรงเรียน สระว่ายน้ า  ได้รับเงินจาก กิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือ
การศึกษา  “๙๒ ปี ศรีวัฒนา”  จ านวน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้างส้วม ๑ หลัง  จ านวน ๑๐ ที่นั่ง  จ านวน ๔๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค 
จาก คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์  จ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท  จากกิจกรรมทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา “๙๒ ปี ศรี
วัฒนา”จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ.๒๕๕๗ ก่อสร้าง ขยายประตูรั้วโรงเรียนทางด้านทิศตะวันออก งบประมาณ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างศาลาที่พักผู้ปกครอง จ านวน ๔ หลัง จ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท  โดยได้รับบริจาค

จาก ๑.นายภัครธรณ์-นางสุภาพร  เทียนไชย  ๒.นายแสงประทีป  เทียนทอง  ๓.นางสาวกัลยา  ทองทศ๔.นาย
ยงยุทธ-นางวิไล  สุขประเสริฐ 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๔๙,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างอาคารหอประชุม แบบ ๑๐๐ล/๒๗ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน 
๖,๒๑๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าป้ายหอประชุมหิรั่่ิการ์ โดยได้รับบริจาค จากนายศักดิ์สิทธิ์  จรรโลงบุตร 
จ านวน ๖๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ เปลี่ยนกระเบื้องอาคารเรียนและอาคารประกอบทุกหลัง ได้รับการสนับสนุนจาก 
บริษัท มหพันธ์ไฟเบอร์ซีแมนต์ จ ากัด (มหาชน) จ านวน ๑,๔๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ก่อสร้างห้องพักครูโดยเชื่อมอาคารเรียน จ านวน ๒ หลัง ขนาด ๓๕ ตารางเมตร 
โดยงบบริจาค  จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐  บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงโรงอาหาร  โดยได้จัดท าอ่างล้างจานและเคาน์เตอร์ประกอบอาหาร จากงบเหลือ
จ่ายอาหารกลางวัน  จ านวน  ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ จัดท าถนนเส้นหน้าหอประชุมหิรั่่ิการ์ กว้าง ๕ เมตร ยาว ๙๐ เมตร โดยงบบริจาค 
จ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ปรับปรุงห้องธุรการ โดยงบบริจาคจ านวน  ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ.๒๕๕๘ ขุดสระเลี้ยงปลาพ้ืนที่ ๑ ไร่ และปรับถมพ้ืนที่บริเวณโรงเรียน จ านวน ๓ ไร ่โดยงบ
บริจาค  จ านวน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ (ปรับปรุงสองชั้น ๔ ห้องเรียน)  ใต้ถุนโล่ง  
ส้วมนักเรยีนห่ิงแบบ ๖ ที/่๔๙ งบประมาณ ๔,๐๙๘,๙๐๐ บาท 
 พ.ศ. ๒๕๕๙ สร้างอาคารปฐมวัยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากมูลนิธิร่วมกตั่ญู 
คุณบิณฑ์ บรรลือฤทธิ์ จ านวน ๕,๓๐๐,๐๐๐ บาท  
 พ.ศ. ๒๕๕๙ จ้างเหมาปรับปรุงอาคารเรียน ๑๐๕/๒๙ และบ้านพักครู  วงเงิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงบ้านพักครู หลังที่ ๓,๖ งบประมาณ ๕๗,๐๐๐ บาท 
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พ.ศ. ๒๕๕๙ ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา งบประมาณ ๔๙๙,๐๐๐ บาท  
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างส้วม แบบ สพฐ.๔ โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. จ านวน ๓๗๖,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.๑๐๕/๒๙ ปรบัปรุง ๒ ชั้น ๔ ห้องเรียน  (ชัน้ล่างโล่ง) 

โดยได้รับงบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒,๙๔๙,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงซ่อมแซมบ้านพักครู งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ต่อเติมห้องสมุด MEP งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุงห้องเรียนศิลปะ –นาฏศิลป์ งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๓๐๐,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๐ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ๒๑๒ ล/๕๗ ๓ ชั้น ๑๕ ห้องเรียน  (ชั้นล่างโล่ง) โดยได้รับ

งบประมาณจาก สพฐ. งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน ๑๒,๙๙๘,๐๐๐ บาท 
พ.ศ. ๒๕๖๒  ก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์มูลนิธิร่วมกตั่ญู ๓๓ ขนาดกว้าง ๒๐ เมตร ยาว ๔๘ 

เมตร  ได้รับการสนับสนุนจากมูลนิธิร่วมกตั่ญูจ านวน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท เงินรายได้และเงินบริจาคอีก 
๓๐๐,๐๐๐ บาท รวม ๒,๓๐๐,๐๐๐  บาท 

พ.ศ. 2565 สร้างอาคารห้องสมุด  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   3,001,400  บาท 
     สร้างอาคารอนุบาล 3 ห้องเรียน  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   4,219,000  บาท 
     สร้างบ้านพักครูแบบพิเศษ  งบประมาณในการก่อสร้างจ านวน   5,275,000  บาท  
ตั้งแต่ก่อตั้งโรงเรียนจนถึงปัจจุบันมีผู้บริหารจ านวนทั้งสิ้น 10 คน  ผู้บริหารโรงเรียนคนปัจจุบัน  คือ 

นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า 
จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ๑,431 คน จ านวนห้องเรียน ๔7 ห้องเรียน จ านวนผู้บริหาร ๔ คน ครู 48 

คน  พนักงานราชการ ๖ คน อัตราจ้าง ๓ คน ธุรการ ๑ คน พนักงานบริการ 1 คน  
 

ท ำเนียบผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑. นายนวล  บรรเทากิจ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๖๕-๒๔๘๘ ข้อมูลบางส่วน 
ได้จากการ 
สอบถามบุคคล 
ทั่วไป(ผู้สูงอาย)ุ
อาจมีความ 
คลาดเคลื่อน 
เนื่องจากไม่พบ 
หลักฐาน 
ด้านเอกสาร 

๒. นายบุรี  ธีรพงศ์ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๘๘-๒๔๙๐ 
๓. นายอามร  เทียนบุ่ ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๐-๒๔๙๗ 
๔. นายปาน  เทียนน้อย ครูให่่โรงเรียนประชาบาลต าบลวัฒนานคร ๑ พ.ศ.๒๔๙๘-๒๔๙๗ 
๕. นายดิลก จิตต์ประเสริฐ ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๔๙๗-๒๕๒๐ 
๖. นายไพฑูรย์  อ้อนค าภา ครูให่่  โรงเรียนศรีวัฒนาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๐-๒๕๒๙ 
๗. นายวิบูลย์  ไล้สวัสดิ ์ ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา พ.ศ.๒๕๒๙-๒๕๔๗ 

๘. นายจุมพล  สว่างสาลี ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕๔๗ - 
๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 

๙. นายทนงศักดิ์ ชา่สมิง ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ พ.ย.๒๕๕๖- 
๓๐ ก.ย.๒๕65 

10. นางสาวนิตยา  แสนใจกล้า ผู้อ านวยการโรงเรยีนอนุบาลศรีวฒันาวิทยา 
๑ ต.ค.๒๕65- 
ปัจจุบัน 
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ท ำเนียบรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำ 

ที ่ ชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง 
ระยะเวลำ 

ด ำรงต ำแหน่ง 
หมำยเหตุ 

๑ นายพิทักษ์  มณีข า ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ค.๒๕๔๔-๘ มิ.ย.๒๕๔๖  
 
 

๒ นายสมาน  มิง่วิมาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๙ มิ.ย.๒๕๔๖-๑๔ มิ.ย.๒๕๔๘ 
๓ นางฉวีวรรณ  แผ่วตะค ุ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ พ.ค.๒๕๔๙-๑๒ ต.ค. ๒๕๔๙ 
๔ นายสมนึก  ทะศร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๕ ต.ค.๒๕๔๙-๒ พ.ย.๒๕๕๒ 
๕ นางสาวสายทอง  สมเชื้อ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๘ พ.ย.๒๕๔๙-๓๐ มิ.ย.๒๕๕๒ 
๖ นางสมร  เดชาฤทธิ ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๗ ก.ค.๒๕๕๒-๑๘ ม.ค.๒๕๕๖ 
๗ นายคมกฤช  สมสาร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒๐ พ.ค.๒๕๕๓-๑๙ ส.ค.๒๕๕๘ 
๘ นายศิริพงษ์  พุ่มภักด ี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๔ พ.ย.๒๕๕๔-๓๐ ก.ย.๒๕๕๖ 
๙ นางปราณี  บรรณสาร รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๘ ม.ค.๒๕๕๖-๒ ก.ย.๒๕๕๘ 

10 นางสาวดาราภรณ์ สิทธิศาสตร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๒ มิ.ย.๒๕๕๘-๒๐ ธ.ค.๒๕๕๙ 
11 นางสร้อยเพชร  พายส าโรง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑ พ.ย.๒๕๕๙- มีนาคม ๒๕๖๒ 
12 นายเชาวลิตย์  ชูจนัทร ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
13 นางสาวมะลิพร  แดงตะขบ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
14 นางนิตยา  พูลแสง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ๑๖ ต.ค. ๒๕๖๓ – ปัจจุบัน 
15 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
16 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 
17 - รองผู้อ านวยการโรงเรียน ว่าง 

 

1.4 ข้อมูลเบื้องต้นปริมำณงำนของโรงเรียนอนุบำลศรีวัฒนำวิทยำในควำมรับผิดชอบ  ปีกำรศึกษำ  
๒๕๖7 
1.4.1 ภำรกิจ 

7) จัดการศึกษาระดับประถมศึกษาให้แก่เด็กในเขตบริการทุกคนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา  
8) จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาให้แก่เด็กที่อยู่ในเขตบริการเพ่ือเตรียมความพร้อม   

ในการเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาตามนโยบาย 

1.4.2 ปริมำณงำนในควำมรับผิดชอบ 
                     จ านวนนักเรียนตามระดับชั้นเรียนปีการศึกษา  ๒๕๖7 

 

 

 

 



6 

 

๒.  ข้อมูลนักเรียน 
 โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา มีนักเรียนตามข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 ดังนี้ 

2.10  ข้อมูลนักเรียนระดับปฐมวัย 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

อนุบาลปีที่ ๑ ๕ ๑14 ๒๕.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๒ ๕ ๑66 ๒๙.๐๐ 
อนุบาลปีที่ ๓ ๕ ๑59 ๓๒.๒๐ 

รวม ๑๕ ๔๓9 ๒๘.๗๓ 
 
2.11  ข้อมูลนักเรียนระดับประถมศึกษำ 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

ประถมศึกษาปีที่ ๑ ๕ ๑๘2 ๓๖.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๒ ๕ ๑91 ๓๕.๘๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๓ ๕ ๑91 ๓๑.๐๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๔ ๕ ๑65 ๓๐.๒๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๕ 5 ๑62 ๓๐.๕๐ 
ประถมศึกษาปีที่ ๖ ๖ ๑82 ๒๕.๓๓ 

รวม ๓1 1,073 ๓๑.๒๕ 
รวมทั้งหมด ๔6 ๑,512 ๓๐.๔๕ 

 

2.12  ข้อมูลครูและบุคลำกร 

ประเภทบุคลำกร 
เพศ ระดับกำรศึกษำสูงสุด 

ชำย หญิง ต่ ำกว่ำ ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 
ผู้อ านวยการ - 1 - - ๑ - 
รองผู้อ านวยการ - - - - - - 
ครูประจ าการ 10 40 - 22 ๑8 - 
ครูผู้ช่วย 2 2 - 4 - - 
พนักงานราชการ - 5 - 4 1 - 
ช่างครุภัณฑ์ - - - - - - 
ช่างไฟฟ้า ๑ - ๑ - - - 
อัตราจ้าง ๓ 2 1 4 - - 
เจ้าหน้าที่ธุรการ - ๑ - ๑ - - 

รวม ๑6 51 2 35 20 - 
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ที่ตั้ง 

ตั้งอยู่หมู่ที่ ๑๐ ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว ห่างจากที่ว่าการอ าเภอวัฒนา
นคร  ระยะทาง ๑.๕ กิโลเมตร 

ขนำดพื้นที่ 

โรงเรียนมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น ๖๐ ไร่ ๑ งาน ๗๔ ตารางวา โดยแบ่งเป็น ๒ แปลง แปลงที่ตั้งอาคารเรียน                  
มีทั้งสิ้น ๕๒ ไร่ ๓ งาน ๗๔ ตารางวา แปลงที่ ๒ เป็นที่ดินสาธารณประโยชน์ที่ประชาชนยกให้แก่โรงเรียน 
๗ ไร่ ๒ งาน 
 
ข้อมูลอำคำร   

อาคารเรียน     9   หลัง  
อาคารอเนกประสงค์     3   หลัง   
โรงอาหาร      1   หลัง   
ร้านค้าสหกรณ์และธนาคารโรงเรียน 1   หลัง   
โรงจอดรถ    1   ที ่
อาคารจริยธรรมศึกษา   1   หลัง 
ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา  1   หลัง 
อาคารการงานอาชีพ   1   หลัง 
อาคารห้องสมุด    1   หลัง 
อาคารอ านวยการ   1   หลัง 
ห้องสุขา     6   หลัง   42   ที ่
 

กำรเรียนกำรสอน 

โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา เปิดท าการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ โดย                          
ในปีการศึกษา ๒๕๕๘ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Mini English Program (หลักสูตร MEP) ในระดับชั้น
ประถมศึกษา  และปีการศึกษา ๒๕๖๓ เปิดหลักสูตรภาษาอังกฤษ Intensive English Program (หลักสูตร 
IEP) ในระดับชั้นปฐมวัย    โดยปัจจุบันระดับก่อนประถมศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักสูตรโรงเรียน
อนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  ระดับปฐมวัย พุทธศักราช 2561 และระดับประถมศึกษาใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา พุทธศักราช 2561 
 
ปรัชญำโรงเรียน 

นตฺถิปฺญฺ่าสมา อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปั่่าไม่มี” 

ค ำขวัญโรงเรียน 

“เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม” 
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สีประจ ำโรงเรียน 

“ชมพู - น้ าเงิน” 

 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

“ตราดอกบัว”  

ควำมหมำยของตรำสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

ควำมหมำย 

เป็นสั่ลักษณ์ดอกบัวสีชมพู ล้อมรอบด้วยตัวอักษร “อ” ซึ่งมีความหมายว่าดอกบัวสีชมพูเป็นดอกไม้
ที่สูงค่าน ามาบูชาพระพุทธเจ้าในครั้งพุทธกาล จนถึงปัจจุบัน ซึ่งเปรียบได้กับเด็กซึ่งเป็นทรัพยากรที่มีค่า
สั่ลักษณ์ “อ” หมายถึงโรงเรียนอนุบาลที่จะช่วยดูแลอุ้มชูนักเรียน ที่มีคุณค่านั้นให้ก้าวหน้าต่อไป 
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สวนที่ 2  
กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำกำรบริหำรงำนบุคคล  

 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ 2566 – 2569  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู

 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

มีหน้ำที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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มีหน้ำที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

มีหน้ำที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและกำรรักษำวินัย 

มีหน้ำที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิกำรครู 

มีหน้ำที่  
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
ส ำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้ำที่  
1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่  3  , 4 และหมู่  5  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
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6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
 

      กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
 
1. กำรลำ  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
  4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

กำรลำป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

กำรลำคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน 
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือน
ครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้อง
ไม่เกิน 90 วัน 
 กำรลำกิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
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อ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่
เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร
ให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 กำรลำพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ  10 วัน
ท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวัน
ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลา อุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท
หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  
หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึ งหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
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กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก
จากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน   โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
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ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด
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วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   การ
เลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อน
ต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม  สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการใน
ลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
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  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม ่
 
 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห ์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้
ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98  ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 



18 

 

  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
กำรอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.
ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วน
ราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 กำรร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
รอ้งทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
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ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ ์ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ    
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  กำรฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  

กำรดูงำน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทาง
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การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าว
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัด
จากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี
ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่ งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้ าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 


