
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง 

 
 

 

 

 

 

โรงเรียนโยธนิบำรุง อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



คำนำ  
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการทำงาน และ คู่มือขั้นตอน                   
การปฏิบัติงานของสำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ประกอบด้วย งานเลขานุการอำนวยการ งานแผนงาน                 
งานเครือข่ายพัฒนาการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานระบบควบคุมภายใน     
งานสารสนเทศ งาน DMC และงานวินัยคือหัวใจชาวโยธิน 

สำนักงานอำนวยการ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพื่อให้การปฏิบัติงานของ
สำนักงานอำนวยการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน                  
เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐษนการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ                 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 
       สำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานสำนกังานอำนวยการ 
๑. งานเลขานุการผู้อำนวยการ/งานสำนักงานอำนวยการ 
นายสมคะเณ  ภิรมย์รักษ ์ หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.๑ งานสำนักงาน 

๑.๒ ระบบงานเอกสารภายในและภายนอก 
๑.๓ งานต้อนรับ 
๑.๔ งานไปราชการของผู้อำนวยการ 
๑.๕ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  ๑. นายสมคะเณ  ภิรมย์รักษ ์   หัวหน้างาน 

๒. นางเจียมจิตร์  เกียรติวทนะ   ผู้ช่วย 
3. นางสาววิบูลย์ศรี  มีเสน               ผู้ช่วย 
4. นางสุธาทิพย์ มีนุ่น                   ผู้ช่วย 
5. นางสาวนิตยา  วิไลศรี    ผู้ช่วย 
6. นายธนิต  โสธรจิตต์                  ผู้ช่วย 
7. นายพงศธร  บัวผัน    ผู้ช่วย 
8. นางจุลีพร  ภู่พงศ์เพ็ชร    ผู้ช่วย 
9. นางสาวรักษิณามนต์ วงศ์โภไคย  ผู้ช่วย 
10. นางสาวยมลพร  ทองสม   ผู้ช่วย 

๒.งานแผนงาน 
นางวรรณี   ธรรมชาติ  หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๒.๑ วิเคราะห์และประสานงานในการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายของสถานศึกษา 
 ๒.๒ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา (แผนกลยุทธ์) 
 ๒.๓ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๒.๔ จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒.๕ กำกับ ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานและการใช้วงเงินงบประมาณ 
 ๒.๖ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่กำหนดในแต่ละงาน/โครงการ รวบรวมผลการประเมินประจำภาค
เรียน และประจำปี วิเคราะห์และสังเคราะห์ผลการประเมินงาน/โครงการ จัดทำรายงานเป็นรูปเล่ม 
 
 
 



ประกอบด้วย 
๑. นางวรรณี  ธรรมชาติ    หัวหน้างาน 

  2. นางธณิกา  รังสิมันตุชาติ   ผู้ช่วย 
  3. นางมาลิวรรณ  ราชธานี   ผู้ช่วย 
  4. นางณัฏฐธิดา  คงประพันธ์   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวสุภาพร  ชมภูโคตร        ผู้ช่วย 
  6. ว่าที ่รอ้ยตรี หญิงปุญชรัศมิ ์ แพ่งกุล          ผู้ช่วย 
  7. นางสาววิไล  หนิสอ    ผู้ช่วย 
  8. นายศิริวัฒน์  ชูแสงนิล    ผู้ช่วย 
  9. นายพงศกร  หอมตลบ             ผู้ช่วย 
  10. นางสาวนิภาวดี  ศรีเดชา           ผู้ช่วย 
  11. นางปาริชาต  ทับสุทธิ   ผู้ช่วย 
  12. นางฮามีด๊ะ  ดาราแมง               ผู้ช่วย 
  13. นางสาวพิฐชญาณ์  สุวรรณรัตน์       ผู้ช่วย 
  14. นางเจียมจิตร์   เกียรติวทนะ    ผู้ช่วย     

๓. งานเครือข่ายพัฒนาการศึกษา   
นายศิริวัฒน์  ชูแสงนิล      หัวหน้างาน 

- งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
- งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนโยธินบำรุง 
- มูลนิธิการศึกษาโรงเรียนโยธินบำรุง  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๓.๑ จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 ๓.๒ จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
 ๓.๓ จดบันทึกการประชุม 
 ๓.๔ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

 ๑. นายศิริวัฒน์  ชูแสงนิล                 หัวหน้า 
 ๒. นางสาวสกาวเดือน  พรหมทอง        ผู้ช่วย 
3. นายพงศธร  บัวผัน    ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุรีย์พร  พันทวีศักดิ์            ผู้ช่วย 

 
 



๔. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
นางสุธาทิพย์ มีนุ่น                  หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๔.๑ วางแผนจัดระบบและกำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาและข้อตกลงของโรงเรียนร่วมกับทุกฝา่ยที่
เกี่ยวข้อง 

๔.๒ กำหนดปฏิทินการประเมินคุณภาพภายใน 
๔.๓ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายใน ให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๔.๔ จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (SSR) รายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา (AR) ของโรงเรียน เพ่ือเสนอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ
หน่วยงานภายนอก 

๔.๕ พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือพัฒนาสู่มาตรฐานชาติ 
๔.๖ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
๑. นางสุธาทิพย์ มีนุ่น                   หัวหน้างาน 
2. นางสาวชฎากานต์  ฤทธิมนตรี        ผู้ช่วย  
3. นางอรอุมา  นิตย์วิมล                ผู้ช่วย 
4. นางสาวพัชรี  ถือทอง                 ผู้ช่วย                             
5. นางสาวนิภาวดี  ศรีเดชา               ผู้ช่วย          
6. นางอุมาพร  คนธรักษ์  ดายเยอร ์    ผู้ช่วย   
7. นางฮามีด๊ะ  ดาราแมง               ผู้ช่วย 
8. นายพงศธร  ปัญญานฤพล      ผู้ช่วย 
9. นางชุติมา  ศรีสุวรรณ    ผู้ช่วย  
10. นายอาทิตย์  เคเอส                         ผู้ช่วย 
11. นางการย์วิสา  กำลังเก้ือ   ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. งานระบบควบคุมภายใน  
นางสาวลักขณา  รักเถาว์          หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๕.๑ วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
          ๕.๒ ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
          ๕.๓ วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
          ๕.๔ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน  พร้อมกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
          ๕.๕ กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
          ๕.๖ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
          ๕.๗ ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
          ๕.๘ ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
          ๕.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย            
ประกอบด้วย 
                     ๑. นางสาวลักขณา  รักเถาว์                หัวหน้างาน 
  2. นางสาวชฎากานต์ ฤทธิมนตรี  ผู้ช่วย 

๖. งานสารสนเทศ 
นายสมคะเณ  ภิรมย์รักษ์  หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 6.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 6.2 พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษาให้มีข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระบบ ครบถ้วน
, พัฒนาแอพลิเคชั่นระบบบันทึกสถิติการมาเรียน (DinsorOS Line โรงเรียนโยธินบำรุง) ให้สามารถใช้งานได้ดี มี
ข้อมูลสารสนเทศจากการใช้งาน 
 6.3 กำหนดแนวทางและวิธีการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร การจัดการเรียนการสอน ผลสัมฤทธิ์ของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การดำเนินกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ และผลการดำเนินงานของกลุ่มงานที่รับผิดชอบไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
 6.4 รวบรวมข้อมูล สรุปวิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูล จัดทำสารสนเทศประจำปี 
 6.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ      นางสาวพิฐชญาณ์ สุวรรณรัตน์ 
2. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและงานข้อมูลทุนเสมอภาค (CCT) นางสุนิตา คงทอง 
3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล     นางสาวนฤมล  คำพุทธ       
4. กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป      นางวิชุดา  เวชสารศรี 
5. หัวหน้างานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้    นางชัชฎา เทพอำนวย 
6. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย      นางสาวกนกวรรณ  เทพแก้ว 



7. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์    นางสาวเจนจิรา อุ่นสุข 
8. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    นางสาวนิตยา  สุขจอ้ง 
9. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมและโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์การ  ทดสอบทาง

การศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน  (O-NET)       นายพงศธร ปัญญานฤพล 
10. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   นายพงศกร หอมตลบ                         
11. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ      นายอภิวัฒน์  สังทองกูล 
12. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     นางสาวสุภาพร  ชมภูโคตร          
13. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ    นางสาววิบูลย์ศรี  มีเสน 
14. งาน DMC       นางสาวพัชรี  ถือทอง                               
15. งานวัดผลและประเมินผล       นายธนิต  โสธรจิตต์                 
16. งานจัดตารางเรียนตารางสอน       นางสาวสุรีย์พร  พันทวีศักดิ ์
17. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนว     นางสาวมณีรัตน์  อินทองคำ  
18. งานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SMEP)   

   นายทานเทพ  กำลังเกื้อ    
19. งานห้องเรียนพิเศษมุ่งสู่โรงเรียนทหาร (BMTP)    นายธนิต  โสธรจิตต์                  
20. งานห้องเรียนพิเศษมุ่งสู่แม่พิมพ์ (BTTP)    นายศิริวัฒน์   ชูแสงนิล  
21. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   นางสายสนีย์  อรุณกมล 
22. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล      นายพงศธร  บัวผัน 

7. งาน DMC 
นางสาวพัชรี  ถือทอง                          หัวหน้างาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  7.๑ จัดเก็บข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ , ๔ ทุกปีการศึกษาตามฟอร์มที่กำหนด 
  7.๒ กรอกข้อมูลนักเรียนผ่านโปรแกรม DMC ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

7.๓ จัดรายงานผลข้อมูลนักเรียน (๑๐ มิถุนายนและข้อมูล ๑๐ พฤศจิกายน) ให้เรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรวจสอบแก้ไขตามปฏิทินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

7.๔ จัดทำคำสั่งผู้กรอกข้อมูลนักเรียนในทุกปีการศึกษา 
7.๕ แก้ไข เพ่ิมเติม นักเรียนย้ายเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน   
7.๖ บันทึกข้อมูลสอบได้ / สอบตกเป็นรายบุคคล 
7.๗ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวพัชรี  ถือทอง                       หวัหน้างาน 
   ๒. นางสาวรัตน์ติกานต์  สันติบำรุง  ผู้ช่วย 
                     ๓. นางสาวศิวาพร วาระเพียง                 ผู้ช่วย 
                     4. นางสาวมณีรัตน์ อินทองคำ                ผู้ช่วย 



8. คณะกรรมการบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 8.๑ จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารสำนักงานอำนวยการ จัดทำแผนงานโครงการของฝ่าย 
 8.๒ วางแผน กำกับ ติดตาม ดูแลงานอำนวยการฝ่ายบริหารสำนักงานอำนวยการ 
 8.๓ ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อติดตามการปฏิบัติงาน 
 8.๔ สรุปผลการดำเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อรวบรวมจัดทำเป็นสารสนเทศ
ของโรงเรียน 
ประกอบด้วย  
   ๑. นายสมพงษ์  ปานหงษ์   ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาววิบูลย์ศรี  มีเสน           รองประธาน 

๓. นางสุธาทิพย์ มีนุ่น                  กรรมการ 
4. นางสาวนิตยา  วิไลศรี   กรรมการ 
5. นางสาวพัชรี  ถือทอง   กรรมการ 
6. นายธนิต  โสธรจิตต์               กรรมการ   
7. นายศิริวัฒน์  ชูแสงนิล                กรรมการ 
8. นายพงศธร  บัวผัน   กรรมการ 
9. นายสมคะเณ  ภิรมย์รักษ์        กรรมการและเลขานุการ  
10. นางสาวรักษิณามนต์ วงศ์โภไคย กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

9.คณะกรรมการดำเนินงานวินัยคือหัวใจชาวโยธิน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  9.1 วางแผน ส่งเสริม กำกับดูแล และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการขับเคลื่อนงานวินัยคือหัวใจของชาว โยธนิ 
  9.2 ส่งเสริมนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนให้มีพฤติกรรมรักษาวินัยในการอยู่ร่วมกันในโรงเรียน 
  9.3 นิเทศติดตามผลการดำเนินงานและเผยแพร่ภาพลักษณ์งานวินัยคือหัวใจของชาวโยธินให้เป็นที่
ประจักษ์แก่สาธารณชน  
ประกอบด้วย  
   ๑. นายสมพงษ์  ปานหงษ์   ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสุนิตย์  เลื่องลือสกุล  กรรมการ 

3. นางพัชรินทร์  เจสา               กรรมการ 
4. นายอธิศ  ระแบบเลิศ   กรรมการ 
5. นายเถกิงศักดิ์ ชะนะทอง  กรรมการ 
6. นางพรทิพย์  มโนเลิศ            ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๑ 
7. นายชากริช  สมัยสงฆ ์   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ 2            
8. นายเมธา  สามัคคี   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ 3 
9. นายมนูญ หวันเหล็ม   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๔  



10. นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๕ 
11. นางสาวนิตยา สุขจ้อง   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๖ 
12. นางรุ่งรัตน์ หิตะวัฒนกุล  ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๗ 
13. นายสมคะเณ  ภิรมย์รักษ ์        ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๘ 
14. นางปุณิกา ภวังสวัสดิ์   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๙ 
15. นายอนุชา กลิ่นจันทร์   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๑๐ 
16. นางสาววิบูลย์ศรี มีเสน   ประธานกรรมการวินัยด้านที่ ๑1 
17. นางสาวพิฐชญาณ์  สุวรรณรัตน์   กรรมการ 
18. นางปาริชาต  ทับสุทธิ             กรรมการและเลขานุการ 
19. นางสาวสกาวเดือน  พรหมทอง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง 

 

ชื่องาน งานเลขานุการผู้อำนวยการ 
กลุ่มงานสำนักงานอำนวยการ 

 

 

 

โรงเรียนโยธนิบำรุง อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



 
1. ชื่องาน งานเลขานุการผู้อำนวยการ 

 
2. วัตถุประสงค ์ 

เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1  เลขานุการดำเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณ 

3.1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารของผู ้อำนวยการ โดยแยกประเภทเป็นหนังสือ
ราชการทั่วไปหรือหนังสือราชการลับ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

3.1.2 แจ้ง/นำเสนอหนังสือเวียนให้ผู้อำนวยการ ทราบ 
3.1.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับงานเอกสารของผู้อำนวยการ 

3.2  เลขานุการตรวจสอบ / กรั่นกรอง  
ตรวจสอบความถูกต้องของเรื ่อง/เอกสารที่นำเสนอ โดยวิเคราะห์เนื้อหา 

พร ้อมทั ้งการตรวจสอบ และการประสานงานกับหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้อง                   
จ ัดลำด ับความสำค ัญของงานในเบ ื ้องต ้นก ่อนนำเสนอผ ู ้อำนวยการ                          
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

3.3  เลขานุการดำเนินการและอำนวยความสะดวกในภารกิจผู ้อำนวยการ                          
ตามคำวินิจฉัยสั่งการกรณีที่ผู้อำนวยการมอบหมายให้เลขานุการดำเนินการ 

3.4   เลขานุการดำเนินการเกี ่ยวกับการประสานงานด้านบุคลากร ข้อมูล                         
โดยอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับผู ้มาติดต่อราชการและ                 
ผู้มาติดต่อประสานงานกับผู้อำนวยการ 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ                  
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

5.2 พระราชบัญญัติขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5.3 ระเบ ียบสำนักนายกร ัฐมนตร ีว ่ าด ้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และ                         

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง 

 

ชื่องาน งานประกันคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มงานสำนักงานอำนวยการ 

 

 

 

โรงเรียนโยธนิบำรุง อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



1. ชื่องาน งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพื่อพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้มีคุณภาพ บรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนดไว้ได้อย่างยั่งยืน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1  วางแผนจัดระบบและกำหนดมาตรฐานคณุภาพการศึกษาและขอ้ตกลงของ

โรงเรยีนร่วมกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
3.2  กำหนดปฏิทินการประเมินคุณภาพภายใน 
3.3  กำกับ ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายใน ให้การดำเนินงานมี

ประสิทธภิาพและเกิดประสทิธิผล 
3.4  จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (SSR) รายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 

และรายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา (AR) ของโรงเรียน เพื่อเสนอความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องและหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
 



 



 
 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1  กฎกระทรวงการประกนัคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
5.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
5.3  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2  
5.4  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4  
5.5  ทิศทางการประกันคณุภาพการศึกษาตามกฎกระทรวง 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานอำนวยการ โรงเรียนโยธินบำรุง 

 

ชื่องาน ระบบควบคุมภายใน 
กลุ่มงานสำนักงานอำนวยการ 

 

 

 

โรงเรียนโยธนิบำรุง อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



1. ชื่องาน งานระบบควบคุมภายใน 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
เพื่ออธิบายกระบวนการจัดทำระบบควบคุมภายในของโรงเรยีนโยธินบำรุง 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1  วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
3.2  ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
3.3  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
3.4  ว ิ เคราะห ์ความเส ี ่ยงของการดำเน ินงาน  พร ้อมกำหนดปัจจ ัยเส ี ่ยงและ                             

จัดลำดับความเสี่ยงกำหนดมาตรการ 
3.5  ในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3.6  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
3.7  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่สำนักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินกำหนด 
3.8  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดำเนินงานระบบควบคุมภายใน 

 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1  พระราชบัญญัติวินยัการเงินการคลัง พ.ศ.2561 
5.2  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 


