
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ช่ืองาน  :  งานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

๑) กรอกข้อมูลการนับมีตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

๑ วัน งานเลื่อนเงินเดือน 

๒) แจ้งผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท าแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๓) โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลในโปรแกรมเงินเดือนท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุรินทร์แจ้ง   

  

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๔) ร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการซักซ้อมการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู  ๑ วัน งานเลื่อนเงินเดือน 

๕) รับทราบผลการตรวจสอบข้อมูลนับมีตัว  
 

๑ วัน งานเลื่อนเงินเดือน 
๖) ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน   

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๗) ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานและหรือผลการ
พิจารณาเสนอเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ   

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๘) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและหรือผลการพิจารณาเสนอเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการครู  

๕ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๙) จดัท ำบญัชีรำยละเอียดขอ้มลูขำ้รำชกำร เสนอคณะกรรมกำรระดบัสถำนศกึษำ
ตรวจสอบคณุสมบติัและพิจำรณำผลกำรปฏิบติังำนขำ้รำชกำร 

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๑๐) น ำสง่เอกสำรรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนและหรอืผลกำรพิจำรณำเสนอเลื่อน
เงินเดือนขำ้รำชกำร 

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๑๑) ด ำเนินกำรออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน ต ำแหนง่ ครูผูช้่วย และต ำแหนง่ ครู ท่ีไม่มี
วิทยฐำนะ  

๑ วัน งานเล่ือน
เงินเดือน 

๑๒) แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนรายคน ๑ วัน งานเลื่อนเงินเดือน 



กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
๑)  กฎ ก.ค.ศ. การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
๒)  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ว23-2564 
๔) ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน 
๕) หนังสือซักซ้อมการเล่ือนเงินเดือน 1 เม.ย. ๒๕๖๘ 

 



 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

             2)  กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        3)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         4)  คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 

 
 

ช่ืองาน  :  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง  15 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
/ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

2) จัดทำร่างขอบเขตงาน วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะให้
ดำเนินการ ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  

5 วัน 

3) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีการคัดเลือก  1 วัน 
4) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 2 วัน 
5) จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 1 วัน 
6) บริหารสัญญา 1 วัน 
7) ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯกำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 1 วัน 
8) จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนกาบเชิงวิทยา เพื่อทราบผลการพิจารณา 1 วัน 
9) มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 วัน 

 



 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ชื่องาน  :  งานวัดและประเมินผล 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาที่ใช ้ ผู้รับผดิชอบ 

๑)  สำรวจรวยวิชาที่ตดิ “0  ร  มส  มผ” วา่เรียนหน่วยกิตเทา่ใด เรียนก่ีชั่วโมง /  
ต่อสัปดาห์ ครูประจำวิชาคือใคร ปีการศึกษาทีต่ิด “0 ร มส  มผ” ในรายวิชาน้ัน 

๗ วัน งานวัดผลและ
ประเมินผล 

๒)  รับแบบยื่นคำร้องที่ห้องทะเบียนและวัดผล กรอกข้อมูลในใบคำร้องให้เรียบร้อยและ
ครบถ้วน 

๑ วัน นักเรียน 

๓)  นำใบคำร้องไปติดต่อครูที่ปรึกษาเพื่อใหค้รูที่ปรึกษารับทราบการสอนแก้ตัวของนักเรียน ๑ วัน นักเรียน 
๔)  นักเรียนนำใบคำร้องกลับมาส่งทีง่านทะเบียนและวดัผล ๑ วัน นักเรียน 
๕) งานทะเบียนและวัดผลดำเนินการตามขั้นตอนการอนุมัตคิำร้องขอสอบแก้ตัวของ
นักเรียน 

๑ วัน งานวัดผลและ
ประเมินผล 

๖)  งานทะเบยีนและวัดผลประกาศรายชื่อนักเรียนมีสิทธ์ิสอบแก้ตัว ๗ วัน งานวัดผลและ
ประเมินผล 

๗)  งานทะเบยีนและวัดผลดำเนินการตามขั้นตอนการอนุมัติคำร้องขอสอบแก้ตัวของ
นักเรียน 

๗ วัน งานวัดผลและ
ประเมินผล 

๘)  นักเรียนที่มีสิทธ์ิสอบแก้ตวัรับบัตรสอบแก้ตัวและใบแจ้งการสอบแก้ตัวติดต่อขอสอบแก้
ตัวกับครูประจำวชิาที่นักเรียนมีผลการเรียน “0 ร มส มผ”  เม่ือสอบแก้ตัวเรียบร้อยแล้ว
นำส่งให้ครูทีป่รึกษารับทราบ และนักเรียนรับใบคำร้องกลับมาสง่ที่งานทะเบียนและวัดผล 

๓๐ วัน นักเรียน 

๙)  ครูประจำวิชารายงานผลการสอบแก้ตัว “0 ร มส มผ” ทีง่านทะเบียนและวัดผล ๑ วัน ครูประจำวิชา 
๑๐) ตดิตามผลการสอบแก้ตัวท่ีงานทะเบยีนและวดัผล  ถา้ “ไม่ผ่าน” ต้องยื่นคำร้องขอ
สอบแก้ตัวในคร้ังที่ 2 และดำเนินการตามขั้นตอนเดิมข้างต้น 

๓๐ วัน นักเรียน 

๑๑) เม่ือแก้ตัวเสร็จให้นำบัตรสอบแก้ตัวและใบแจ้งผลการสอบส่งงานทะเบียนและวัดผล 
เพื่อเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนตอ่ไป 

๑ วัน งานวัดผลและ
ประเมินผล 

 



กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำส่ังที่เกี่ยวข้อง 
๑)  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๕๑ 
๒)  แนวปฏิบตัิการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๔๔๑ 
๓) ระเบียบสถานศึกษาวา่ด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน 



 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบยีบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
๑)  ประกาศ  สพฐ.  เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับนกัเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๘ และปฏิทิน
การรบันักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๘ 
๒)  พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔) พระราชบัญญัตเิครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๕) กฎกระทรวง กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนหรือนกัศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ชื่องาน  :  งานรับนักเรียน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

๑)  ผู้รับผิดชอบงานศึกษาปฏิทินการรบันักเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

๑ วัน งานรับนกัเรียน 

๒)  ผู้รับผิดชอบงานกำหนดปฏิทินการรับนกัเรียนของโรงเรยีน ๑ วัน งานรับนกัเรียน 
๓)  ดำเนินงานออกคำสัง่การรับนักเรียน ๑ วัน งานรับนกัเรียน 
๔)  ประกาศรบัสมัครนักเรียนตามปฏิทินที่กำหนด ๑ วัน งานรับนกัเรียน 
๕) รับสมัครนกัเรียนตามปฏิทินการรบันักเรียน ๕ วัน ผู้ได้รับมอบหมาย 
๖)  สอบคัดเลือกนักเรียน ๑ วัน ผู้ได้รับมอบหมาย 
๗)  ประกาศผลสอบ ๑ วัน ผู้ได้รับมอบหมาย 
๘)  รายงานตัว ๑ วัน ผู้ได้รับมอบหมาย 
๙)  มอบตัว ๑ วัน ผู้ได้รับมอบหมาย 
๑๐) สรปุผลการดำเนินงานการรับนักเรียน ๑ วัน งานรับนกัเรียน 

 



 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมาย  ระเบยีบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
๑)  พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
๒)  พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
๓)  พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๔)  กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด 
      การศึกษา 
๖) คู่มือการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา 
๗)  แผนการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา 
 

ชื่องาน  :  งานนิเทศภายใน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

๑. การประชุมครูเรื่องการนเิทศ ๑ วัน ครูทั้งโรงเรียน 
๒. การจัดทำปฏิทินการนิเทศ ๗  วัน คณะกรรมการนเิทศ 
๓. การจัดทำเครื่องมือการนเิทศ ๗  วัน คณะกรรมการนเิทศ 
๔. การนิเทศ ติดตาม กำกับ                      ๑  ภาคเรียน ครูทั้งโรงเรียน 
๕. การประเมินผลและรายงาน ๗  วัน คณะกรรมการนเิทศ 

 



 

  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งท่ีเกี่ยวขอ้ง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 
  4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  5. ระเบียบการย้ายนักเรียน ตามหลักสูตร 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  :  การรับยา้ยเข้า 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1)  ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องขอรับบรกิารย้ายเข้า 1 วัน งานทะเบียน 
2)  ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบเอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 1 วัน งานทะเบียน 
3)  ผู้รับผิดชอบงานเสนอผูบ้รหิารเพื่อพจิารณาอนุมัติรบัย้ายเข้า 1 วัน งานทะเบียน 
4)  ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหนังสือตอบรับการย้ายเข้า 1 วัน งานทะเบียน 
5)  ผู้รับผิดชอบงานเสนอหนังสือต่อผูบ้รหิารเพื่อลงนาม 1 วัน งานทะเบียน 
6)  ผู้รับผิดชอบงานดำเนินกรอกข้อมลูการรบัย้ายนักเรยีนเข้าระบบโรงเรียน 1 วัน งานทะเบียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งท่ีเกี่ยวขอ้ง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 
  4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  5. ระเบียบการย้ายนักเรียน ตามหลักสูตร 2551 
 

ชื่องาน  :  การย้ายออก 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1)  ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องขอย้ายออก 1 วัน งานทะเบียน 
2)  ผู้ยื่นคำร้องติดตามขอเวลาเรียนและคะแนนจากครผููส้อนประจำวิชา 1 วัน งานทะเบียน 
3)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนที่ไมผ่่านเกณฑ์และคะแนนพฤติกรรม 1 วัน งานทะเบียน 
4)  ผู้ยื่นคำร้องขอหนงัสอืรบัรองการรบัย้ายเข้าเรียนจากโรงเรียนใหม่ 1-2 วัน งานทะเบียน 
5)  ผู้รับผิดชอบงานเสนอผูบ้รหิารเพื่อพจิารณาอนุมัติย้ายออก 1 วัน งานทะเบียน 
6)  ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหนังสือสง่ตัวย้ายออก 1 วัน งานทะเบียน 
7)  ผู้ยื่นรับหนังสือสง่ตัว 1 วัน งานทะเบียน 


