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โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

  
งานจดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 

 
๑.   การก าหนดทิศทางการพฒันาโรงเรียน 

      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการวิเคราะห์สภาพปัจจุบนัปัญหาของโรงเรียน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการก าหนดวิสยัทศัน์ พนัธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัเปิดโอกาสใหผู้เ้ก่ียวขอ้งมีส่วนร่วมในการก าหนดวิสยัทศัน์    
     พนัธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัน าวิสยัทศัน์ พนัธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียนมาจดัท า 
     แผนพฒันาคุณภาพการศกึษาระยะ ๓ - ๕ ปี 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการผา่นความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาและ 
     เผยแพร่ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

        ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๕ 

        วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

 

 

 

 

 



-๒- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานแผนงานและสารสนเทศโรงเรียน 
 

๑.  แผนปฏิบัตกิารของโรงเรียน 

         มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการก าหนดผูรั้บผดิชอบและมีแผนปฏิบติัการเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ แผนปฏิบติัการยงัตอบสนองทิศทางการ 
      พฒันาโรงเรียนท่ีก  าหนดไวใ้นขอ้ ๑.๑ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการก าหนดสดัส่วนการใชเ้งินใน 
     แผนปฏิบติัการอยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการก ากบั ติดตามและประเมินผล 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๕ 

        วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

๒. การจดัองค์กร 
      ๒.๑ การจดัท าแผนภูมกิารบริหารโรงเรียน 
        มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการจดัองคก์ารหรือจดัท าแผนภูมกิารบริหารโรงเรียน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีหน่วยงานตามแผนภูมิท่ีโรงเรียนก าหนด 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการก าหนดขอบข่ายของหน่วยงานให ้
      สอดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัของโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการประชาสมัพนัธใ์หผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการด าเนินงานเป็นไปตามแผนภูมิท่ีโรงเรียนก าหนด 

       วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
๓. สงัเกตหน่วยงานในโรงเรียน 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 



-๓- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

     ๒.๒ การก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบและมอบหมายงาน 
         มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการก าหนดงานในหนา้ท่ีครบทุกงานตามแผนภูม ิ
      ท่ีโรงเรียนก าหนดไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการมอบหมายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการช้ีแจงประชาสมัพนัธใ์หผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบติังานของผูท่ี้ไดรั้บ 
     มอบหมาย 

      ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

       วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
๓. สงัเกตหน่วยงานในโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 
๓. การจดัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      ๓.๑  การด าเนินงานด้านระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

       มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการด าเนินงานสารสนเทศและแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการรวบรวม วิเคราะห์ขอ้มูลอยา่งถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการจดัระบบสารสนเทศและใหบ้ริการขอ้มูลสารสนเทศ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการน าสารสนเทศไปใช ้
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการเผยแพร่สารสนเทศใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
      และสาธารณชนทราบ 

      ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
       วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
๓.๒  การพฒันาระบบงานสารสนเทศ 
       มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการด าเนินงานพฒันาระบบงานสารสนเทศภายในโรงเรียน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการพฒันาเจา้หนา้ท่ีด  าเนินงานดา้นสารสนเทศ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงาน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัตั้งศูนยส์ารสนเทศภายในโรงเรียน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการจดัและพฒันาระบบเครือข่ายงานสารสนเทศของโรงเรียน 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
       วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง    
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
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โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๗.  การประเมินผลการด าเนินงานแผนงาน 
       มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการประเมินผลการด าเนินงานแผนงานโดยมีหลกัฐานใหต้รวจสอบได ้
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการประเมินผลในระดบัหน่วยงานยอ่ยภายในโรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานแผนงาน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาการ 
    ด  าเนินงานแผนงาน 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
       วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
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โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 
 

๑.  การวางแผนงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

           ๑.๑   การรวบรวมขอ้มูล ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
           ๑.๒  เขียนโครงการงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
           ๑.๓  ขออนุญาตหน่วยงานตน้สงักดัเก่ียวกบัการเก็บเงินระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบการรวบรวมขอ้มูล ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานระดมทรัพยากร 
      และการลงทุนเพื่อการศกึษาเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการรวบรวมขอ้มลู  โครงการ  การขออนุญาตกบัหน่วยงาน 
      ตน้สงักดั  ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
       ท่ีเป็นปัจจุบนั 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการจดัท าเอกสาร  หลกัฐานการเบิกจ่ายไดถู้กตอ้ง 
       ตามระเบียบของทางราชการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการเก็บหลกัฐานการเบิกจ่ายไวใ้นท่ีปลอดภยั   
       และสามารถตรวจสอบได ้
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการรายงานใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 

ระดบัคุณภาพการปฏิบติั        ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
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โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานธุรการโรงเรียน 
 
๑.  การวางแผนงานธุรการ 
     ๑.๑  การรวบรวมขอ้มูล ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานธุรการ 
            มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบการรวบรวมขอ้มูล ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานธุรการเป็น 
      ลายลกัษณ์อกัษร 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการรวบรวมขอ้มลู ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบั 
     งานธุรการท่ีเป็นปัจจุบนั 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการจดัท าเอกสาร แบบพิมพต่์าง ๆท่ีใชใ้นงานธุรการไว ้
     ใชใ้นโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัท าเป็นเอกสารคู่มือการปฏิบติังานธุรการ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการเผยแพร่ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
๑.๒   การท าแผนงานธุรการ 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการก าหนดแผนงานธุรการ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการจดัท าแผนงานธุรการเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีผูรั้บผดิชอบการปฏิบติัตามแผน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการด าเนินงานตามท่ีก  าหนดไวอ้ยา่งครบถว้น 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการประเมินผลการปฏิบติังานตามแผน 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
       วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
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โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒. การบริหารงานธุรการ 
     ๒.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ 
       มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการก าหนดขอบข่ายงานธุรการ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการท าแผนภูมกิารบริหารงานธุรการ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการจดัท าพรรณนางานธุรการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบครบทุกงาน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ 

      ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

      วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง    
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
๒.๒   การจดับุคลากร 
          มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการก าหนดแนวทางการจดับุคลากร 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งบุคลากรเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีบุคลากรครบทุกงาน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ บุคลากรยงัมีคุณสมบติัเหมาะสมตามลกัษณะงาน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ งานท่ีปฏิบติัยงัถูกตอ้งเรียบร้อยเป็นปัจจุบนั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง    
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

 

 



-๙- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒.๓   การจดัสถานท่ี 
          มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีสถานท่ีท างานธุรการ 
๒ - มีหอ้งธุรการโดยเฉพาะ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัจดัสถานท่ีปฏิบติังานภายในหอ้งธุรการเป็นสดัส่วน  
      และสะดวกแก่การใหบ้ริการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงาน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ หอ้งธุรการมีความเหมาะสมมัน่คงและปลอดภยั 

ระดับคุณภาพการปฏบิัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากสถานท่ีปฏิบติังานธุรการ 

 

๓. การบริหารงานสารบรรณ 
๓.๑  การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนงัสือราชการ 
         มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีทะเบียนรับ - ส่งเอกสารและหนงัสือราชการ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโดยเฉพาะ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการลงทะเบียนรับ - ส่ง ถูกตอ้งตามระเบียบ งานสารบรรณ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัระบบการประสานงานท่ีรวดเร็ว 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัสามารถตรวจสอบและติดตามเร่ืองไดส้ะดวก 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 



-๑๐- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๓.๒  การโตต้อบหนงัสือราชการ 

     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีหลกัฐานการโตต้อบหนงัสือราชการ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีหนงัสือราชการท่ีโตต้อบถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการจดัระบบโตต้อบหนงัสือราชการโดยระบบ e - office 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโดยเฉพาะ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ การโตต้อบหนงัสือราชการรวดเร็วทนัเวลา 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
 
 

๓.๓  การเก็บรักษาและท าลายหนงัสือราชการ 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการจดัระบบเก็บรักษาและท าลายหนงัสือราชการ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการก าหนดแนวปฏิบติัในการด าเนินการไวเ้ป็นลายลกัษณ์ 
      อกัษรและถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ การเก็บรักษาและการท าลายหนงัสือราชการยงัถูกตอ้งตาม 
      ระเบียบงานสารบรรณ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัสามารถคน้หาหนงัสือราชการหรือหลกัฐานต่าง ๆ ไดส้ะดวก 
       และรวดเร็ว 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัใชเ้ทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการเก็บรักษา 
       และท าลายหนงัสือราชการ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 



-๑๑- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๓.๔ การบริการเก่ียวกบังานสารบรรณ๑ 

       มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการจดัระบบดา้นบริการงานสารบรรณ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีวสัดุครุภณัฑ ์บุคลากรในการใหบ้ริการไดเ้พียงพอ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการบ ารุงรักษาวสัดุครุภณัฑใ์หม้ีคุณภาพดีอยูต่ลอดเวลา 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการปรับปรุงการบริการใหม้ีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการใหบ้ริการ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
 
 

๔. การประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการประเมินผลการด าเนินงานธุรการ โดยมีหลกัฐานใหต้รวจสอบได ้
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการประเมินผลในระดบัหน่วยงานยอ่ยภายในโรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานธุรการ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันา 
      การด าเนินงานธุรการ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 



-๑๒- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานบริหารการเงิน  และการบัญชี   
 

๑.  การบริหารการเงนิ 
     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการวางแผนการใชจ่้ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณใหเ้หมาะสมสอดคลอ้งและถูกตอ้งกบั 
     ระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการเบิกจ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิหรือเจา้หน้ี 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ ภายในเวลาก าหนด 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการก ากบั เร่งรัด ติดตามการใชจ่้ายเงินตามแผน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการบริหารการเงินเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

๒. การบริหารการเงนิ  และบัญชี 

       ๒.๑  การท าหลกัฐานการเงนิและการบญัชี 
หลกัฐานการเงินและการบญัชีท่ีก  าหนด คือ 
(๑) เงินนอกงบประมาณ 
(๑.๑) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
(๑.๒) ใบเสร็จรับเงิน 
(๑.๓) สมุดเงินสด 
(๑.๔) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
(๑.๕) ทะเบียนคุมเงินรายไดส้ถานศกึษา 
(๑.๖) ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดส้ถานศึกษา 
(๑.๗) หลกัฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
(๑.๘) สญัญาการยมืเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 



-๑๓- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

(๒)  เงินงบประมาณ 

(๒.๑) ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
(๒.๒) ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
(๒.๓) สมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ 
(๒.๔) สมุดเงินสด 
(๒.๕) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

(๓)  เงินรายไดแ้ผน่ดิน 
(๓.๑) ใบเสร็จรับเงิน 
(๓.๒) สมุดเงินสด 
(๓.๓) ใบน าส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผูเ้บิก 

(๔)  รายงาน 
(๔.๑) รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
(๔.๒) รายงานรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา 
(๔.๓) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
(๔.๔) รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั ณ วนัส้ินเดือน 
(๔.๕) รายงานรับจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน ๓๐ วนั  
           นบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ 

     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการจดัท าหลกัฐานการเงิน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัจดัท าหลกัฐานการเงินครบถว้น 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัจดัท าหลกัฐานการเงินถูกตอ้ง 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัจดัท าหลกัฐานการเงินเป็นปัจจุบนั 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัจดัเก็บหลกัฐานเป็นระเบียบ และปลอดภยั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 



-๑๔- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒.๒   การรับเงิน 
     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการลงบญัชีในสมุดเงินสด 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัจดัท าบญัชีในสมุดเงินสดถูกตอ้ง 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัจดัท าบญัชีในสมุดเงินสดเป็นปัจจุบนั 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบหลกัฐานการรับเงินตามระเบียบ 
       การเก็บรักษาเงิน๑ 

     ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
     วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
๒.๓    การจ่ายเงิน 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - การจ่ายเงินอยูภ่ายในวงเงินท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากส านกังานคณะกรรมการ 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมีหลกัฐานในการจ่าย 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการลงบญัชีในสมุดเงินสด 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการลงบญัชีในสมุดเงินสดถูกตอ้ง 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการลงบญัชีในสมุดเงินสดเป็นปัจจุบนั 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบ 
      การเก็บรักษาเงิน๒ 

       ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
        วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง   
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
หมายเหตุ 
๑ ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน หมายถึง ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและ กิง่อ  าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ ขอ้ ๒๐ 
๒ ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน หมายถึง ระเบียบการเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและ กิง่อ  าเภอ พ.ศ.๒๕๒๐ ขอ้ ๓๗ 
 



-๑๕- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒.๔   การเกบ็รักษาเงิน 
    มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตวัเงิน และการจดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัปฏิบติัถูกตอ้งตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการก าหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามดา้นบุคลากร 
     และดา้นวิธีการ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการนิเทศ ก  ากบั ติดตามและตรวจสอบอยา่งสม ่าเสมอ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 
๒.๕   การควบคุมและตรวจสอบ 
   มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีระบบการควบคุมการรับ - จ่ายเงิน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัจดัใหม้ีการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวนั 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบความถูกตอ้ง ตรงกนัระหว่างยอดเงินคงเหลือ 
      ในสมุดเงินสดกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัโดยผูบ้ริหารสถานศึกษา 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
      และทะเบียนการเงินต่าง ๆ โดยผูบ้ริหารสถานศึกษาทุกส้ินเดือน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัด าเนินการเก่ียวกบัรายงานการเงินตามท่ีระเบียบ 
      และกฎหมายก าหนดไวไ้ดอ้ยา่งครบถว้น 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 



-๑๖- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒.๖   การประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิตามแผนการใช้จ่าย 
     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีแผนการใชเ้งิน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการใชจ่้ายเงินตามแผน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีหลกัฐานการควบคุมการใชจ่้ายเงินตามแผน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ความคุม้ค่าและความเหมาะสม การใชจ่้ายเงิน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัน าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุง 
      พฒันาแผนการใชจ่้ายเงิน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาแผนการใชจ่้ายเงินและทะเบียนคุมแผนการใชจ่้ายเงิน 
๓. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๗- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานบริหารพสัดุและสินทรัพย์  
 

๑. การบริหารงานพสัดุและสินทรัพย์ 
    ๑.๑   การจดัซ้ือ จดัจา้ง 
        มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการจดัซ้ือ จดัจา้ง ปฏิบติัครบตามขั้นตอน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการด าเนินการถูกตอ้งตามระเบียบทุกขั้นตอน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งอยา่งรวดเร็ว ทนัเวลา 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีจดัระบบการเก็บรักษาหลกัฐานการจดัซ้ือจดัจา้ง 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

     ๑.๒   การจดัท าบญัชีวสัดุและทะเบียนครุภณัฑ ์
          มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการจดัท าบญัชีวสัดุและทะเบียนครุภณัฑ ์
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการจดัท าบญัชีวสัดุและทะเบียนครุภณัฑถู์กตอ้ง 
       และเป็นปัจจุบนั 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมี ก  ากบั ติดตาม ดูแล การจดัท าบญัชีวสัดุ  
      และทะเบียนครุภณัฑอ์ยา่งสม ่าเสมอ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัระบบการจดัเก็บรักษาบญัชีวสัดุและทะเบียนครุภณัฑ ์
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมียงัมีการน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการจดัท าบญัชีวสัดุ 
      และทะเบียนครุภณัฑอ์ยา่งครบถว้น และปลอดภยั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 



-๑๘- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

 
    ๑.๓  การบ ารุงรักษาพสัดุและการปรับซ่อม 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการบ ารุงรักษาพสัดุหรือปรับซ่อม 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัด าเนินการบ ารุงรักษาพสัดุและปรับซ่อมเป็นประจ า 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการช้ีแจงและแนะน าวิธีการใชแ้ละบ ารุงรักษาพสัดุ 
      แก่ผูใ้ชด้ว้ย 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการจดัสรรเงินไวเ้ป็นค่าบ ารุงรักษาพสัดุและค่าปรับซ่อม 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
    ๑.๔  การตรวจสอบพสัดุประจ าปี และการจ าหน่ายพสัดุ 
         มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการตรวจสอบการรับ - จ่าย พสัดุประจ าปี 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุตามระเบียบ 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการตรวจสอบรายงานและผลการตรวจสอบตามระเบียบ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัระบบและเก็บรักษาหลกัฐาน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน านวตักรรมและเทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงาน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาเอกสารต่อไปน้ี ๑. บญัชีวสัดุ 

๒. ทะเบียนครุภณัฑ ์
๓. รายงานการตรวจสอบการรับ - จ่ายพสัดุประจ าปี 
๔. รายงานการตรวจสอบวสัดุถาวร 
๕. หลกัฐานการขออนุมติัจ  าหน่าย 
๖. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 



-๑๙- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

  ๑.๕ การจดัท าทะเบียนท่ีราชพสัดุ๑ 

หมายเหตุ     ๑ การจดัท าทะเบียนท่ีราชพสัดุ หมายถึง ท่ีดินท่ีเป็นท่ีราชพสัดุ (ท่ีดินท่ีไดม้าจากการรับบริจาคหรือการจดัซ้ือ) อาคาร 
                            หรือส่ิงปลูกสร้างในท่ีดิน ซ่ึงเป็นท่ีราชพสัดุ หรือในท่ีดินอ่ืนท่ีไม่ใช่ท่ีราชพสัดุ ตอ้งข้ึนทะเบียนท่ีราชพสัดุ ส าหรับท่ิดิน 
                           ท่ีไม่ใช่ท่ีราชพสัดุ เช่นท่ีดินสาธารณประโยชน ์หรือท่ีดินของวดัไม่ตอ้งข้ึนทะเบียนท่ีราชพสัดุ แต่มีการลงทะเบียนเกีย่วกบัท่ีดิน 
                            และส่ิงกอ่สร้างไวท่ี้โรงเรียน 

    มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการจดัท าทะเบียนท่ีราชพสัดุ 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการจดัท าทะเบียนท่ีราชพสัดุครบถว้น 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัลงทะเบียนท่ีราชพสัดุถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการท าประวติัท่ีดิน อาคาร และสถานท่ี 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการจดัเก็บรักษาหลกัฐานเรียบร้อยปลอดภยั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
๑.๖   การค านวณตน้ทุนผลผลิต 
     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการค านวณตน้ทุนผลผลิต 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการค านวณตน้ทุนผลผลิต 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ความคุม้ค่าของตน้ทุนผลผลิต 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าผลการวิเคราะห์ไปใชป้รับปรุง พฒันาคุณภาพ 
     การศึกษาในโรงเรียน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 



-๒๐- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒.  การประเมินผลการด าเนินงานการเงนิและพสัดุ 
     มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพสัดุโดยมหีลกัฐานใหต้รวจสอบได ้
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการประเมินผลในระดบัหน่วยงานยอ่ยภายในโรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานการเงินและพสัดุ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาการ 
      ด  าเนินงานการเงินและพสัดุ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 

งานยานพาหนะ 
 
๑   การรวบรวม และวเิคราะห์ข้อมูลการใช้ยานพาหนะ 
      มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการรวบรวมขอ้มูลพ้ืนฐาน ดา้นยานพาหนะ และการบ ารุงรักษา  
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการก ากบั  ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช ้ 
      และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการก าหนดแผนตรวจสอบ  ซ่อมบ ารุง  เพื่อใหพ้าหนะใชก้าร 
      ไดแ้ละปลอดภยัตลอดเวลา   
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการสรุปรายงานการใช ้   การซ่อมบ ารุงรักษา ไดค้รบถว้น    
       และเป็นปัจจุบนั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 



-๒๑- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

งานชุมชน  และภาคเีครือข่าย 
 

๑. การสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคเีครือข่าย 

๑.๑  การรวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
        มาตรฐานการปฏบิัตงิาน  /  เกณฑ์การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการรวบรวมขอ้มูลพ้ืนฐาน และสภาพแวดลอ้มของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการวิเคราะห์ขอ้มลูสภาพแวดลอ้มของชุมชน 
      และภาคีเครือข่าย 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการจดัระบบฐานขอ้มูล และสารสนเทศ 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการพฒันาขอ้มูลใหค้รบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
๑.๒ การด าเนินงานสร้างความสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรียนกบัชุมชนและภาคีเครือข่าย 
การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการส่งเสริม สนบัสนุน การสร้างความสมัพนัธร์ะหวา่งโรงเรียนกบัชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีแผนการสร้างความสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรียนกบัชุมชน 
       และภาคีเครือข่าย 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการใหชุ้มชน ภาคีเครือข่าย และผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้งเขา้มา 
       มีส่วนร่วมในการวางแผน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีการด าเนินการตามแผน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการประเมินและติดตามผล 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 



-๒๒- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
 

๒. การให้บริการชุมชน 
การให้ระดบัมาตรฐาน 

๑ - มีการใหบ้ริการชุมชน อยา่งนอ้ย ๑ ดา้น 
๒ - มีการใหบ้ริการชุมชน อยา่งนอ้ย ๒ ดา้น 
๓ - มีการใหบ้ริการชุมชน อยา่งนอ้ย ๓ ดา้น 
๔ - มีการใหบ้ริการชุมชน อยา่งนอ้ย ๔ ดา้น 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ชุมชนยงัมีความพึงพอใจในการรับบริการ 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 
วธิีการประเมนิ 

๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
๓. พิจารณาจากการใหบ้ริการชุมชน ในดา้นต่อไปน้ี 
๓.๑ การใหบ้ริการดา้นวิชาการ๑ 

๓.๒ การใหบ้ริการดา้นอาคารสถานท่ี 
๓.๓ การใหบ้ริการดา้นวสัดุ อุปกรณ์ ครุภณัฑ ์
๓.๔ การใหบ้ริการดา้นบุคลากร 
๓.๕ การใหบ้ริการดา้นอ่ืนๆ 

 

๓. การมีส่วนร่วมในการพฒันาชุมชน 
๓.๑ โรงเรียนจดักิจกรรมเพื่อพฒันาชุมชน 

การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการบริการข่าวสารแก่ชุมชน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีหลกัฐานการจดักิจกรรมพฒันาชุมชน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีชุมชนยงัใหค้วามสนใจเขา้ร่วมกิจกรรม 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีชุมชนยงัมีความพึงพอใจในการเขา้ร่วมกิจกรรม 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการปรับปรุงและพฒันาการจดักิจกรรมพฒันาชุมชน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 



-๒๓- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 
 
 
๓.๒ โรงเรียนใหค้วามร่วมมือในการพฒันาชุมชน 

 

การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการร่วมมือกบัชุมชนในการพฒันาชุมชน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีหลกัฐานการร่วมมือกบัชุมชนในการพฒันาชุมชน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีผลงานปรากฏ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ โรงเรียนยงัเขา้ร่วมกิจกรรมกบัชุมชนอยา่งต่อเน่ือง 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัปรากฏว่าโรงเรียนกบัชุมชนมีความสมัพนัธก์นัเป็นอยา่งดี 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๔- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

๔.  การได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 

๔.๑ การจดัตั้งองคก์ร เพื่อสนบัสนุนโรงเรียน 

การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - ส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์ร๑ เพื่อสนบัสนุนโรงเรียน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีหลกัฐานการจดัตั้งองคก์รท่ีมิใช่นิติบุคคลเพ่ือสนบัสนุน 
      โรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีองคก์รท่ีเป็นนิติบุคคลเพื่อสนบัสนุนโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัมีผลงานท่ีสนบัสนุนโรงเรียน 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ องคก์รนั้นยงัไดรั้บความร่วมมือสนบัสนุนจากชุมชน 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 

 
 
 
 
 
๔.๒ โรงเรียนไดรั้บการสนบัสนุนจากชุมชน 

การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - ชุมชนใหก้ารสนบัสนุนโรงเรียน 
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีชุมชนสนบัสนุนโรงเรียนโดยมีหลกัฐานใหต้รวจสอบได ้
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัเป็นการสนบัสนุนท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของโรงเรียน 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงัไดรั้บความร่วมมือ และการสนบัสนุนจากชุมชน 
       อยา่งหลากหลาย 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัไดรั้บความร่วมมือ และการสนบัสนุนจากชุมชนอยา่งต่อเน่ือง 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 



-๒๕- 
 

โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี ๒ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 
๓. พิจารณาการสนบัสนุนจากชุมชนในดา้นต่อไปน้ี 

ดา้นวิชาการ๑ 

ดา้นทรัพยากร๒ 

ดา้นบริการ๓ 

 

 

 

 

 

๕. การประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคเีครือข่าย 

การให้ระดบัมาตรฐาน 
๑ - มีการประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่ายโดยมีหลกัฐานใหต้รวจสอบได ้
๒ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๑ แลว้ ยงัมีการประเมินผลในระดบัหน่วยงานยอ่ยภายในโรงเรียน 
๓ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๒ แลว้ ยงัมีการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
๔ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๓ แลว้ ยงั มกี า ร วิเ ค ร า ะ ห์ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มินการด าเนินงาน 
      ชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๕ - นอกจากระดบัมาตรฐาน ๔ แลว้ ยงัมีการน าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุง  
      พฒันาการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

ระดับคุณภาพการปฏิบัต ิ       ระดบัมาตรฐาน ๔ 

วธิีการประเมนิ 
๑. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. พิจารณาจากหลกัฐานท่ีปรากฏ 


