
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

ประจ าปีการศึกษา 256๓ 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  

อ าเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓  

 
๑. หลักการและแนวคิด  

คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ใน
มาตรฐานก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงานบริหารงานภายในโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เป็นไปตาม
ระเบียบคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซึ่งจัดให้มีการบริหารองค์กร การให้บริการ มุ่งกระจายอ านาจในการบริหาร
จัดการเพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการโดยอิสระคล่องตัว รวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 
ชุมชน และท้องถิ่น โดยความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรต่างๆ ในชุมชน ในการพัฒนาการจัดการการศึกษาให้
ด าเนินงานด้วยความเป็นระเบียบ บรรลุตามมาตรฐานคุณภาพและเปูาหมายกลยุทธ์ ธรรมนูญโรงเรียนและเกิด
ประโยชน์แก่ทางราชการ 
   

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน  และหัวหน้ากลุ่มงานทั้ง ๔ ฝุาย (กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มบริหารงานทั่วไป) 
แนวทางปฏิบัติ 
 วางแผนและให้ค าปรึกษาในการด าเนินงาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานในด้านต่างๆ ประสานงาน 
และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติการของสถานศึกษาเป็นไปตามระเบียบ เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
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๑. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ     
พ.ศ.๒๕๔๒ และทีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ ไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง   
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝุาย ซึ่งจะ
เป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้ง การวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพและ            
มีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย / ภารกิจ 
๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๓. งานการจัดการเรียนการสอน 
๔. งานทะเบียนนักเรียน 
๕. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
๖. การพัฒนาสื่อและนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
๘. งานโครงการตามพระราชด าริ 
๙. งานนิเทศการศึกษา 
๑๐. งานแนะแนวการศึกษา/การกู้ยืมเงินทุนเพ่ือการศึกษา 
๑๑. งานประสานความร่วมมือส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชนและการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา

และองค์กรอ่ืนงาน 
๑๒. งานห้องสมุดโรงเรียน 
๑๓. งานโรงเรียนแกนน าจัดการเรียนร่วม 
๑๔. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑๕. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๑๖. งานรับนักเรียน 
๑๗. งานสารสนเทศวิชาการ 
๑๘. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน 

 
๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. 

๒๕๖๐ สาระหลักสูตรท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชนท้องถิ่น 
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๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เปูาหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝุาย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เปูาหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน 
และระหว่างกุล่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตร 
๖. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

๒. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒.๑ งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
ปูองกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝุรู้
อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
การจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนตามร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๒.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมชุมนุม 

ชมรม กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้พัฒนาตามศักยภาพอย่างรอบด้าน เพื่อ

ความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ทั้งร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม เสริมสร้างให้เป็นผู้มีศีลธรรม 
จริยธรรม มีระเบียบวินัย ปลูกฝังและสร้างจิตส านึกของการท าประโยชน์เพื่อสังคม สามารถจัดการ
ตนเองและอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข 
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๔. จัดท าแผนปฏิบัติการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๕. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของกิจกรรมแต่ละประเภทให้เป็นไปตามแผนงาน 
๖. พัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งในกลุ่มครูและผู้น านักเรียน 
๗. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา และอ านวยความสะดวกแก่ครู

ที่ปรึกษา และผู้เรียนด้านการจัดกิจกรรม 
๘. ควบคุม ก ากับ ดูแล และวางแผนแนวทาง/รายงานผลการบริหารตามนโยบายเรียนฟรี๑๕ปี ของ

รัฐบาลด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๙. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศติดตามและประเมินผลในภาพรวมของกิจกรรมแต่ละประเภท 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓. งานการจัดการเรียนการสอน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ด าเนินการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา ประจ าชั้น และครูประจ าวิชา 
๒. ประชุม/ประสานงานการจัดการเรียนการสอนประจ าภาคเรียน 
๓. ด าเนินการจัดตารางการเรียนการสอน 
๔. ด าเนินการจัดครูสอนแทนครูที่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๕. สรุปและรายงานการจัดสอนแทนรายภาค/รายปี 

 
๔. งานทะเบียนนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. มีผู้ด ารงต าแหน่งนายทะเบียนโรงเรียน 
๒. ประสานงาน ติดตามดูแลงานทะเบียนนักเรียน 

- ให้งานมีระบบเป็นปัจจุบัน ปลอดภัย สะดวกแก่การบริการ 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนนักเรียน การออกเลขประจ าตัวนักเรียน 
- พิมพ์รายชื่อนักเรียนทุกห้องเรียนบริการครู 

๓. จัดระบบการบริการ แบบบันทึก แบบค าร้อง แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
๔. แก้ไขระดับผลการเรียนให้ถูกต้องตามระเบียน 
๕. ติดตามและตรวจสอบบันทึกผลการเรียนใน ปพ.๑ 

- ท า ปพ.๑ ให้เป็นปัจจุบัน 
- ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการสอบแก้ตัวและแก้ปัญหาถ้านักเรียนไม่จบหลักสูตร 
- ประสานงานกับผู้ปกครองให้รับทราบปัญหาผลการเรียนของนักเรียน 

๖. ควบคุมดูแลการออก ปพ.ต่างๆ แก่นักเรียน 
๗. ติดตามดูแลการตรวจสอบคุณวุฒิที่หน่วยงานต่างๆ ขอให้ตรวจสอบ และตรวจสอบคุณวุฒินักเรียน

ใหม่ให้ถูกต้อง เมื่อมีการแก้ไขทะเบียนนักเรียนต้องให้ผู้บริหารลงนามก ากับ 
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๘. จัดท าแบบรายงานของผู้จบหลักสูตร 
๙. ด าเนินการในการเขียนประกาศนียบัตร 
๑๐. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน 
๑๑. รับผิดชอบรักษาเอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนนักเรียนให้มีระบบ  

เป็นระเบียบและไม่สูญหาย 
๑๒. เผยแพร่ความรู้ในระเบียบงานทะเบียนนักเรียน 
๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานทะเบียนนักเรียน 

 
๕. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 

จากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 
๔. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๖. สรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน(O-NET) 

๖. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 

๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการ

จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันอ่ืน 

๕. จัดท าทะเบียนสื่อ 
๖. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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๗. งานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ / งานสวนพฤกษศาสตร์ / เศรษฐกิจพอเพียง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง
ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๘. งานโครงการตามพระราชด าริ 

๘.๑ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริ เช่น โครงการสวนพฤกษศาสตร์ 
๒. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการด าเนินงาน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท าเอกสารการด าเนินงาน 
๔. รายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๒ โครงการโรงเรียนพอเพียง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริ 
๒. ประสานงานคณะครูเพ่ือขอความร่วมมือในการด าเนินงาน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท าเอกสารการด าเนินงาน 
๔. รายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๓ โครงการโรงเรียนดีประจ าต าบล 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริ 
๒. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการด าเนินงาน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท าเอกสารการด าเนินงาน 
๔. รายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๘.๔ โครงการโรงเรียนคณุธรรม 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริ 
๒. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการด าเนินงาน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท าเอกสารการด าเนินงาน 
๔. รายงานผลการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙. งานนิเทศการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
๓. ประเมินผลจากจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๕. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๑๐.งานแนะแนวการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

งานแนะแนวการศึกษา 
๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
๒. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
๑๑. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
๑. ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
๒. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน ทุก

ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาและ หรือคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตาม



~ ๙ ~ 
 

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็น
ปัจจุบัน 

๓. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๔. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
๕. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
๑๒. งานประสานความร่วมมือส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชนและการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและ
องค์กรอื่น 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 

และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
๕. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ 
 
๑๓. งานห้องสมุดโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. มีบรรณารักษ์ประจ าห้องสมุด 
๒. ส ารวจและจัดซื้อ จัดหาหนังสือ วัสดุ ครุภัณฑ์ส าหรับบริการในห้องสมุดและซ่อมบ ารุง หนังสือ วัสดุ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ห้องสมุด 
๓. ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือ และให้บริการยืม-คืนหนังสือแก่สมาชิก 
๔. ควบคุมการขอใช้ห้องสมุดเพ่ือการศึกษา 
๕. ด าเนินการส ารวจอุปกรณ์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาค้นคว้าและการบริการ จัดซื้อ จัดหา บ ารุง 

ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมห้องสมุด 
๗. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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๑๔. งานโรงเรียนแกนน าจัดการเรียนร่วม 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประสานงาน นโยบายกับหน่วยงานอื่นที่ด าเนินการจัดการศึกษาพิเศษ/จัดการเรียนร่วม 
๒. วางแผนด าเนินงานจัดการเรียนร่วมภายในโรงเรียน 
๓. คัดกรองนักเรียนและส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องความต้องการและศักยภาพของ

เด็กท่ีมีปัญหาในการเรียนรู้ 
๔. ร่วมจัดนิทรรศการและส่งเสริมนักเรียนที่มีปัญหาในการเรียนรู้เข้าร่วมกิจกรรมแข่งขันทักษะต่างๆ 

ตามศักยภาพ 
๕. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
๑๕. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดท าระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด

ของกระทรวง เปูาหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเปูาหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษา 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือ
เป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๗. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

 
๑๖. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนขององค์กร 
หน่วยงาน เกี่ยวกับการบริหารลากรจัดการศึกษา 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการ การพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน และการบริหารจัด
การศึกษา โดยใช้กระบวนการวิจัย 

๓. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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๑๗. งานรับนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

 
๑๘. งานสารสนเทศวิชาการ 

แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS 
๒. รายงานข้อมูลได้ตรงตามก าหนด 

 
๑๙. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร 
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 
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๒. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  
 เพ่ือให้การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ  
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ แบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน  
ขอบข่ายภารกิจ 

๑. งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ 
๒. งานการจัดสรรงบประมาณ 
๓. งานการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๔. งานการระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๕. งานการบริหารการเงินและบัญชี 
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์เพ่ือสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร บริหารทั่วไป 
๗. งานการจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน 
๘. งานสารสนเทศงานบริหารงบประมาณ 
๙. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนและให้ผู้มีรายชื่อได้รับมอบหมายงานปฏิบัติหน้าที่ราชการและรับผิดชอบ

งานตามขอบข่ายภารกิจ ดังนี้ 
๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่เปูาหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปูาหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่
เปูาหมายการให้บริการสาธารณะ ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๓ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๑.๔ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

๒. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๒.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
๒.๒ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาและประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
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๒.๓ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของสถานศึกษา 
๒.๔ ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๒.๕ ก าหนดผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๒.๖ ก าหนดเปูาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.๗ จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
๒.๘ จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๒.๙ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้เกี่ยวข้อง 

๓. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
๓.๑ จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต

และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ
จัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๓.๒ การจัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ ที่มี
การเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปูาหมาย
ผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้อง
กับประมาณของสถานศึกษาของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

๓.๓ จัดท าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๓.๔ จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้อง
ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเปูาหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผน   กลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
๒. งานการจัดสรรงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

๑.๑ จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
๑.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต

พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๑.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
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๑.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ
ตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาร ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 

๑.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับ 
๑.๖ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
๑.๗ จัดท าร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
๑.๘ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๑.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๒. การเบิกจ่ายและการอนุมัติเงินงบประมาณ 

๒.๑ จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

๒.๒ เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

๒.๓ เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 ๓. การโอนเงินงบประมาณ 
  การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 
๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การตรวจสอบติดตามการใช้และผลการด าเนินการด าเนนิงาน 
๑.๑ จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๑.๒ จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๑.๓ จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและปูองกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยง

สูง 
๑.๔ ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
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๑.๕ จัดท าข้อสรุปการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

๑.๖ รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑.๗ สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นไปรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

๒.๑ ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (key Performance Indicators : KPIs) 
๒.๒ จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา 
๒.๓ สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๒.๔ ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน

ประจ าปี 
๒.๕ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๔. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดการทรัพยากร 
๑.๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๑.๒ วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชน 
๑.๓ สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๒. การระดมทรัพยากร 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้ งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าเร็จของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่ศักยภาพให้ การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๒.๓ จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการ
สนับสนุน เปูาหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

๒.๔ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
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๒.๕ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
๓.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา

ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
๓.๒ จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓.๓ จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา

และการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
๒. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
๓. ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๔. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
๕. บริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
๕. การบริหารการเงินและบัญชี 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดท าบัญชีการเงิน 
๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้ง

ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
๑.๒ จัดท ากระดาษท าการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงิน

นอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงิน
ตามรายการหลังการปรับปรุง 

๑.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Acrual  Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน  ทุน รายได้) 

๑.๔ บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
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ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้ของแผ่นดิน การถอนเงินรายได้ของแผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๑.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันสุดท้ายของเดือน 

๑.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่า
ตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๑.๗ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน ท าหน้าที่ขีดคร่อมการสั่งจ่ายเช็คทุกครั้ง 

๑.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการบัญชีผิด จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
๒. คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

๒. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒.๑ จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจงานแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด 

๒.๒ จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินการทางการเงิน 
งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
 กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
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๓. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ 
 
 

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์เพื่อสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๑.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน 
๑.๒ จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคลุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

๑.๔ จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๑.๕ จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมทรัพย์สินก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามี 

๑.๖ จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. การจัดหาพัสดุ 
๒.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
๒.๒ จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๓.๑ จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน 
๓.๒ ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
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๓.๓ จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจสอบรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายนักรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
๑. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๔. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ 

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีท่ีเป็น      
สิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๗ 

๕. สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
๑. ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 
๒. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ 

บุคลากรและบริหารทั่วไป 
๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๔. ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานบุคลากร 
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 
 

๗. งานการจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ความเสียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๓. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
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๕. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุายน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม
ภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน   พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

๘. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. รวบรวมข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และข้อมูลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๒. จัดท าสารสนเทศงานบริหารงบประมาณ 
๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. จัดท าเอกสารสารสนเทศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
๙. งานประสานกับกลุ่มอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร 
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 
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๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ังคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๒. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง ย้าย ลา และการออกจากราชการ 
๓. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๔. งานระเบียบวินัยและการรักษาวินัยครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๕. งานทะเบียนประวัติ บ าเหน็จความชอบ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๖. งานเวรยามครูและลูกจ้างประจ า 
๗. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๘. งานขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๙. งานควบคุมการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
๑๐. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน 

 
๑. งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.๑ การเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นขอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๑.๒ การก าหนดต าแหน่ง 
  ๑. สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
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 ๑.๓ การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 ๑. สถานศึกษาขอปรับปรุง การก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๒. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
น าเสนอ กศจ.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
๒. งานการสรรหาการบรรจุแต่งตั้งและการออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๒.๑ ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. ส านักงานศกึษาธิการจังหวัด 
 ๑. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๒. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
  (๑.) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก กศจ. ศธจ. และขออนุมัติ 
ต่อ ก.ค.ศ. 
  (๒) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการาบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง 
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  ๑. กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  ๒. กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก ๑) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
(๑) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ กศจ. ศธจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
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(๒) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๓) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 
 ๒. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางปฏิบัติ  
(ม.๕๘) 
  (๑) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
  (๒) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ก าหนด 
 ๒.๔ การบรรจุแต่งตั้งกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
ออกจากราชการ (มาตรา๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา๖๕) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา๖๖) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ
อ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีออกจากราชการ (มาตรา๖๔) เสนอน าขอของผู้ขอกลับเข้าราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติ กศจ. ศธจ. ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๒.๕ การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้อราชการที่
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เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 ๒.๖ การลา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดท าทะเบียนการลา 
๒. สรุป รายงานผลผู้บริหารสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๓. งานพัฒนาบุคลากรและการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
   (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
   (๓) ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
  ๒) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙) 
   (๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็น ในการพัฒนาตนเองข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (๒) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
   (๓) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
   (๔) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
   (๕) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.๘๐) 
   (๑) ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่
ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   (๒) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
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   (๓) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
  ๔) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕) 
  แนวทางการปฏิบัติ 

(๑) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
(๒) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๓.๒ การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒.๑  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   ๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
   ๓) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
    กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   ๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
  ๓.๒.๒ การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ๑) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
   ๒) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผ้ายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 
   ๓) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  ๓.๒.๓ การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   ๑) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
   ๒) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   ๓) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
   ๔) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 ๓.๓ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 
  กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๓.๔ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
  ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๓.๖ งานทะเบียนประวัติ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
๓.๖.๑ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

๑) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ 
 ๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
๓.๖.๒ การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตาม
แบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการ
ศึกษา 
 ๒) ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๓) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ กศจ. 
 ๔) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 ๕) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  
๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

๒) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายก าหนด 
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๓) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓.๘ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
๓) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
๔) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 

๔. วินัยและการรักษาวินัยและการรักษาวินัยครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
ไม่ร้ายแรง 
  ๓) รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  ๑) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
  ๒) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ กศจ. ศธจ. พิจารณาลงโทษ 
  ๓) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ กศจ. ศธจ. 
  ๔) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ การอุทธรณ์ 
  ๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ. ศธจ.ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
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   กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ๔.๔ การร้องทุกข์ 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ มีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ   กศจ. ศธจ. 
หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 ๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
  ๑) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ตั้งบังคับบัญชา 
  ๒) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
  ๓) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัยตามควรแต่กรณี 
 ๔.๖ งานออกจากราชการ 
  ๔.๖.๑ การลาออกจากราชการ 
   ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย      
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
   ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๖.๒ การให้ออกจากราชการ 
   กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๑) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่าง
เข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๒) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ๓) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
๔) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  ๔.๖.๓ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   ๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ) 



~ ๒๙ ~ 
 

   ๒) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  ๔.๖.๔ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการ
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล้วยังสามารถด าเนินการได้
ดังต่อไปนี้ คือ 
   ๑) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
  (๑) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
  (๒) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการ 
  (๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
  (๒) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๓) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา ๓๐ แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐(๑)) กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม (ม.๓๐(๔)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.๓๐(๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี     
(ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.๓๐(๘)) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลาย (ม.๓๐(๙)) 
  (๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ   
ใน มาตรา (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)(๘) หรือ (๙) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ 
  (๓) รายงานสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐(๓))  
  (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐(๓)) 
  (๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ กศจ. ศธจ. 
  (๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให้ผู้อ านวยการ
สถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการ 
 
 



~ ๓๐ ~ 
 

   ๕) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  (๒) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่ง
ยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน 
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเสนอ กศจ. ศธจ.พิจารณา 
   (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้
ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
  ๔.๖.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุ
อันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่
การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทาง
ราชการอย่างร้ายแรง 
   (๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
   (๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
  ๔.๖.๖ กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน
เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดย
ค าพิพาทถงึที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๒) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. งานเวรยามครูและลูกจ้างประจ า 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ก าหนดหน้าที่และแนวปฏิบัติ รวมทั้งผู้รับผิดชอบให้เป็นประจ าสม่ าเสมอ 
๒) ติดตามดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและข้อตกลง

ของโรงเรียน 
๓) จัดหาอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ให้เพียงพอ 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



~ ๓๑ ~ 
 

๖. งานบริหารงานลูกจ้างประจ า 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ก าหนดหน้าที่แนวปฏิบัติ และผู้รับผิดชอบให้เป็นประจ าต่อเนื่อง 
๒) วางแผนการปฏิบัติงาน พร้อมชี้แจงให้ทุกคนทราบ 
๓) ติดตามดูแล ควบคุม การปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
๔) จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ให้เพียงพอ 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานการพัฒนาครูด้วยระบบ e-training (TEPE Online) 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) แจ้งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาครูด้วยระบบ e-training (TEPE Online) ตามวันเวลาที่
ก าหนด 

๒) รายงานผลการพัฒนาครูด้วยระบบ e-training (TEPE Online)ทุกวันที่ ๕ ของเดือน ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 

๓) รวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผลการพัฒนาครูในแต่ละปีส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๔๐ 
 

๘. งานประสานงานกับกลุ่มอื่น 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร 
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๒ ~ 
 

๔.กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเปูาหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประเมินส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวย
ความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสมส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคลากร 
ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งพัฒนา ส่งเสริมและ
สนับสนุนกิจกรรมเกี่ยวกับนักเรียน  เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาความเป็นคนอย่างสมบูรณ์ท้ังร่างกาย สติปัญญา 
อารมณ์ ตามศักยภาพและให้สามารถอยู่ร่วมกับบุคคลอ่ืนในสังคมอย่างมีความสุข 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒. งานธุรการ 
๓. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๔. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๕. งานดูแลอาคารสถานที่สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
๖. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
๗. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๘. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่น 
๙. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
๑๐. งานโสตทัศนศึกษา 
๑๑. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
๑๒. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๑๓. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนและงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
๑๔. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
๑๕. งานการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๖. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๑๗. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๑๘. งานปูองกันและแก้ไขปูองกันยาเสพติด เอดส์ อบายมุข 
๑๙. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๒๐. งานทัศนศึกษา 
๒๑. งานอนามัยโรงเรียน 
๒๒. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒๓. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมและกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

๒. งานธุรการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๒.๑ งานธุรการ 
  ๑. วางแผนงานธุรการโรงเรียน 
  ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของฝุายธุรการ 
  ๓. บริหารงานธุรการให้เรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม 
  ๔. บริหารงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  ๕. บริหารงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
  ๖. บริหารงานพัสดุให้ถูกต้อง เรียบร้อยเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  ๗. บริหารงานแผนงาน สารสนเทศ และงานทะเบียนสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง  
ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
  ๘. ประเมินผลงานธุรการเมื่อสิ้นปีการศึกษา สรุปรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 ๒.๒ งานสารบรรณ 
  ๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ 
  ๒. โต้ตอบหนังสือราชการ 
  ๓. เก็บรักษา ท าลายหนังสือราชการ 
  ๔. จัดท าเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับงานธุรการ 
  ๕. บันทึกรายงานการประชุม/เตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ในการประชุมให้เรียบร้อย 
 
๓. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
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๓. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การศึกษาของสถานศึกษา 

๔. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๕. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้อง

กับสถานศึกษา 
๖. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
๔. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและการ

บริหารงานของสถานศึกษา 
๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน

สถานศึกษา 
๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
๕. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างที่ส่วนราชการก าหนด 
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

 
๕. งานดูแลอาคารสถานที่/สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา 

๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธ์สถานศึกษา 

๔. ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

๖. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ กิจกรรมสร้างสรรค์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการใน
การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
สื่อมวลชนในท้องถิ่น 

๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 
๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 
๗. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและอัธยาศัย 
๒. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาใน

ระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ี
สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

๔. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบและตาม
อัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๘. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กร
และหน่วยงานอื่น 

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๓. ด าเนินการประสานงานวิทยากรท้องถิ่น 
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๙. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

ประสานงานและให้ความร่วมมือในการบริการด้านการจัดการศึกษา การพัฒนาองค์กร บุคลากรการ
เสริมสร้างประสิทธิภาพของบุคลากรทางการศึกษา ร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
 
๑๐. งานโสตทัศนศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ปรับปรุงพัฒนาห้องโสตทัศนูปกรณ์ให้ทันสมัยและพร้อมใช้บริการ 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอน 
๓. ประสานงานกับครูหน่วยงานอ่ืนๆ ในด้านวัสดุอุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๔. ให้บริการอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ แก่ครูและชุมชนตามความเหมาะสม 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดระบบควบคุมการยืม-การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
๒. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๓. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
๔. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืนๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ

ของสถานศึกษา 
๕. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 
๖. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
๗. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

๑๒. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑๒.๑ การพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๑. ส ารวจระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS 
  ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
  ๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
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  ๖. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
  ๗. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๑๒.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  ๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  ๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  ๔. ก าหนดเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
  ๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
  ๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๑๒.๓ งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๑. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ใน
การบริการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
  ๔. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 
  ๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสมคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
๑๓. งานสวัสดิการโรงเรียน (ปฏิคม) 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดซื้อ/หาวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงานสวัสดิการโรงเรียน 
๒. จัดเตรียมน้ าดื่ม กาแฟ อาหารว่าง ในการรับรองแขก 
๓. ต้อนรับแขก อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
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๔. จัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในงานต่างๆ 
๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี 

 
๑๔. งานประสานกับกลุ่มอื่นและงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร 
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 
๓. จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
๔. ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย 
๕. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๖. ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๕. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วางแผนการจัดกิจกรรมนักเรียนตลอดปีการศึกษา 
๒. ประสานงานกับทุกฝุายเพ่ือน าไปสู่การก าหนดแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๓. ก าหนดรูปแบบ วิธีการ การจัดกิจกรรมให้เรียบร้อย ถูกต้องและเหมาะสม 
๔. ปลูกฝังความเป็นประชาธิปไตยแก่นักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
๖. จัดกิจกรรมวันปีใหม่ 
๗. การจัดกิจกรรมนักเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๘. รับผิดชอบงานผ้าปุาโรงเรียน วันสถาปนาโรงเรียน กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ วันแม่แห่งชาติ 

และวันเข้าพรรษา 
 

๑๖. งานด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผนจัดระบบการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในการจัดกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น  การคัด

กรองนักเรียน การโฮมรูม การเยี่ยมบ้านนักเรียน ฯลฯ 
๓. ประชุมผู้ปกครองนักเรียนและประสานงานความร่วมมือในการแก้ไขปัญหานักเรียน 
๔. สรุปและรายงานการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๒. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในการพัฒนานักเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม 
๔. สรุปและรายงานการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๘. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผนการด าเนินงานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๒. ประชาสัมพันธ์นักเรียนในการสมัครเลือกตั้งประธาน กรรมการเพ่ือด าเนินงานสภานักเรียน 
๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมเลือกตั้งประธาน กรรมการนักเรียน 
๔. ส่งเสริมคณะกรรมการนักเรียนด าเนินงานในระบบสภา โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
๕. สรุปและรายงานการด าเนินงานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๙. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม To Be Number One 
๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ ปูองกันยาเสพติด เอดส์ และอบายมุขและประสานงานกับ 

หน่วยงานอื่น 
๓. เฝูาระวังนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๔. รายงานการปูองกันและแก้ไขปูองกันยาเสพติด เอดส์และอบายมุข 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๐. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. วางแผนด าเนินงานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๒. จัดท าระเบียบข้อบังคับคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง ชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนรวมกิจกรรมพัฒนาวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๔. ประสานงานคณะครู ผู้ปกครองนักเรียนในการควบคุมดูแล ปูองกันและแก้ไขพฤติกรรม

นักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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๒๑. งานทัศนศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผนด าเนินงานจัดกิจกรรมทัศนศึกษาส าหรับนักเรียนให้สอดคล้องนโยบาย สพฐ  
สพม.๔๐ สถานศึกษา และหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรมทัศนศึกษา 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมกิจกรรมทัศนศึกษาส าหรับนักเรียนและส่งเสริมนักเรียนด้อยโอกาสให้มี

โอกาสเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
๔. สรุปและรายงานการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาส าหรับนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๒. งานอนามัยโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. พัฒนาปรับปรุงห้องพยาบาลให้เหมาะสมพร้อมที่จะบริการ 
๒. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ ยารักษาโรคเพ่ือการปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้พอเพียง 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพอนามัย การรักษาพยาบาลของ

นักเรียน การให้ความรู้และการรณรงค์ปูองกันโรคร้ายแรงและโรคติดต่อต่างๆ 
๔. จัดกิจกรรมที่สนับสนุน ส่งเสริมด้านสุขภาพของครู นักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒๓. งานโภชนาการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. พัฒนาปรับปรุงโรงอาหารพร้อมที่จะบริการ สะอาด ถูกสุขอนามัย 
๒. ดูแล ด าเนินการเกี่ยวกับผู้จ าหน่ายอาหาร สินค้าบริโภค ภายในโรงอาหาร 
๓. จัดท าบัญชีเงินสวัสดิการโรงอาหารให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 

 

๒๔. งานกิจการสหกรณ์ในโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. คณะกรรมการด าเนินงาน 
๑.๑ ฝ่ายจัดการ 

 แนวทางปฏิบัติ  
วางแผน /ด าเนินงาน / จัดการ / ควบคุม ดูแล รูปแบบการด าเนินการกิจกรรมสหกรณ์ จัดท าหลักฐาน

ต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ หรือท าการอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือให้กิจการ ลุล่วงไปด้วยดี 

 
 



~ ๔๑ ~ 
 

๑.๒ ฝ่ายการตลาด 
 แนวทางปฏิบัติ ส ารวจความต้องการในการให้บริการเกี่ยวกับสินค้า สั่งซื้อสินค้า รวมทั้งการจัดท า
หลักฐานต่างๆ ในการด าเนินงาน 
      ๑.๓ ฝ่ายขาย 
  แนวทางปฏิบัติ ควบคุมดูแล และจัดการเกี่ยวกับการขายประจ าวัน ตรวจนับรายได้จากการขาย
สินค้า และตรวจนับสินค้าคงเหลือประจ าวัน บันทึกแบบรายการที่เก่ียวข้อง 
      ๑.๔ ฝ่ายการเงิน-บัญชี 
  แนวทางปฏิบัติ จัดท าบัญชีต่างๆ ในการด าเนินการกิจกรรมสหกรณ์ และควบคุมดูแล การใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบการด าเนินการกิจกรรมสหกรณ์ 
      ๑.๕ ฝ่ายทะเบียน 
  แนวทางปฏิบัติ ควบคุมทะเบียนสมาชิกหุ้น ปันผล และเงินเฉลี่ยคืน ควบคุมเอกสารเข้า-ออก 
ของสมาชิก และควบคุมดูแลการท าธุรกิจของสมาชิกท่ีมีต่อกิจกรรมสหกรณ์ 
     ๑.๖ ฝ่ายตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ 
  แนวทางปฏิบัติ ตรวจสอบบัญชี กรณีพิเศษหรือตรวจสอบประจ าปี และเสนอผลการตรวจสอบ
ต่อหัวหน้าสถานศึกษา และคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ประจ าปีต่อไป 
     ๑.๗ ฝ่ายสรุปและรายงานผล 
  แนวทางปฏิบัติ สรุปผลการด าเนินการกิจกรรมสหกรณ์ประจ าปี เสนอต่อผู้บริหารและ
ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้องและชุมชน 
 
๒๕. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วางแผน ด าเนินงานจัดท าแผนงาน โครงการบริหารกิจการนักเรียน 
๒. จัดท าสารสนเทศงานบริหารกิจการนักเรียน 
๓. ประเมินผลการด าเนินงานบริหารกิจการนักเรียน 
๔. น าผลการประเมินมาพัฒนางานบริหารกิจการนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒๖. งานประกันอุบัติเหตุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนทราบวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. รวบรวมรายชื่อบุคลากร และนักเรียนเพื่อเสนอการท าประกันชีวิตกับบริษัทโดยเน้น

ประโยชน์ผู้ท าประกันเป็นส าคัญ 
๓. จัดสวัสดิการเพื่อประโยชน์ในการบริหารโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิตเมื่อเกิดกรณีชดใช้ค่าสินไหม 



~ ๔๒ ~ 
 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒๗. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทังภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร 
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 
๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 


