
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ประจ าปีการศึกษา 2565 

 

 

 

 

 

โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  

อ าเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

http://www.facebook.com/photo.php?fbid=259904254054336&set=a.259904247387670.71026.259903447387750&type=1
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คู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖5  

 
๑. หลักการและแนวคิด  

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเป็นเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบไว้ใน
มำตรฐำนก ำหนด เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบริหำรงำนภำยในโรงเรียนศรีจันทร์วิทยำคม รัชมังคลำภิเษก เป็นไปตำม
ระเบียบคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเพชรบูรณ์ ว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน
สถำนศึกษำท่ีจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนซึ่งจัดให้มีกำรบริหำรองค์กร กำรให้บริกำร มุ่งกระจำยอ ำนำจในกำรบริหำร
จัดกำรเพ่ือให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรโดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วสอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียนสถำนศึกษำ 
ชุมชน และท้องถิ่น โดยควำมร่วมมือกับหน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ ในชุมชน ในกำรพัฒนำกำรจัดกำรกำรศึกษำให้
ด ำเนินงำนด้วยควำมเป็นระเบียบบรรลุตำมมำตรฐำนคุณภำพและเป้ำหมำยกลยุทธ์ ธรรมนูญโรงเรียนและเกิด
ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
   

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจว่ำควรท ำอะไรก่อนและหลัง 
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำควรปฏิบัติงำนอย่ำงไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหำรติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรมและใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในปฏิบัติงำน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน  และหัวหน้ากลุ่มงานทั้ง ๔ ฝ่าย (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 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ ไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง  
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเสียทุกฝ่าย    
ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร   
และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้ง การวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ         
และมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่ำย / ภำรกิจ 
๑. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๒. งำนพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๓. งำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
๔. งำนทะเบียนนักเรียน 
๕. งำนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
๖. กำรพัฒนำสื่อและนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
๗. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
๘. งำนโครงกำรอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน 
๙. งำนโครงกำรตำมพระรำชด ำริ 
๑๐. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
๑๑. งำนแนะแนวกำรศึกษำ/กำรกู้ยืมเงินทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
๑๒. งำนประสำนควำมร่วมมือส่งเสริมควำมรู้ทำงวิชำกำรแก่ชุมชนและกำรพัฒนำวิชำกำรกับ

สถำนศึกษำและองค์กรอ่ืนงำน 
๑๓. งำนห้องสมุดโรงเรียน 
๑๔. งำนบริหำรจัดกำรเรียนร่วม 
๑๕. งำนกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
๑๖. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๑๗. งำนรับนักเรียน 
๑๘. งำนสำรสนเทศวิชำกำร 
๑๙. งำนประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืน 

 
 
๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ฉบับปรับปรุง 

พ.ศ. ๒๕๖๐ สาระหลักสูตรท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการ 
ของสังคม ชุมชนท้องถิ่น 
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๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ ทั้งในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เดียวกัน 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 การประยุกต์ใช้ 
   ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริม 
   ให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม 
   ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัด 
   บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิ 
   ปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน 
   ตามความเหมาะสม 
๓. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำงๆ โดยเน้นกำรนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน 
    แบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนตำมร่วมกัน หรือแบบ 
    อ่ืนๆ ตำมควำมเหมำะสม 
๔. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครู เพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

 

๒.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วำงแผนด ำเนินกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำ          

ขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ และหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี กิจกรรมชุมนุม  

ชมรม กิจกรรมเพ่ือสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน มุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้พัฒนำตำมศักยภำพอย่ำงรอบด้ำน 

เพ่ือควำมเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ทั้งร่ำงกำย สติปัญญำ อำรมณ์ สังคม เสริมสร้ำงให้เป็นผู้มีศีลธรรม 
จริยธรรม มีระเบียบวินัย ปลูกฝังและสร้ำงจิตส ำนึกของกำรท ำประโยชน์เพื่อสังคม สำมำรถจัดกำร 
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ตนเองและอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่ำงมีควำมสุข 
๔. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมแผนงำนที่ได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำร 

สถำนศึกษำ 
๕. ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรมแต่ละประเภทให้เป็นไปตำมแผนงำน 
๖. พัฒนำบุคลำกรให้สำมำรถปฏิบัติกิจกรรมได้อย่ำงมีประสิทธิภำพทั้งในกลุ่มครูและผู้น ำนักเรียน 
๗. ประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ และอ ำนวยควำมสะดวก 

แก่ครูที่ปรึกษำ และผู้เรียนด้ำนกำรจัดกิจกรรม 
๘. ควบคุม ก ำกับ ดูแล และวำงแผนแนวทำง/รำยงำนผลกำรบริหำรตำมนโยบำยเรียนฟรี ๑๕ ปี  

ของรัฐบำลด้ำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๙. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศติดตำมและประเมินผลในภำพรวมของกิจกรรมแต่ละประเภท 
๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๓. งานการจัดการเรียนการสอน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ด ำเนินกำรสรรหำครูหัวหน้ำระดับชั้น ครูที่ปรึกษำ ประจ ำชั้น และครูประจ ำวิชำ 
๒. ประชุม/ประสำนงำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนประจ ำภำคเรียน 
๓. ด ำเนินกำรจัดตำรำงกำรเรียนกำรสอน 
๔. ด ำเนินกำรจัดครูสอนแทนครูที่ไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
๕. สรุปและรำยงำนกำรจัดสอนแทนรำยภำค/รำยปี 

 
๔. งานทะเบียนนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ด ำรงต ำแหน่งนำยทะเบียนโรงเรียน 
๒. ประสำนงำน ติดตำมดูแลงำนทะเบียนนักเรียน 

- ให้งำนมีระบบเป็นปัจจุบัน ปลอดภัย สะดวกแก่กำรบริกำร 
- ตรวจสอบกำรลงทะเบียนนักเรียน กำรออกเลขประจ ำตัวนักเรียน 
- พิมพ์รำยชื่อนักเรียนทุกห้องเรียนบริกำรครู 

๓. จัดระบบกำรบริกำร แบบบันทึก แบบค ำร้อง แบบฟอร์มต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียนนักเรียน 
๔. แก้ไขระดับผลกำรเรียนให้ถูกต้องตำมระเบียน 
๕. ติดตำมและตรวจสอบบันทึกผลกำรเรียนใน ปพ.๑ 

- ท ำ ปพ.๑ ให้เป็นปัจจุบัน 
- ให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรสอบแก้ตัวและแก้ปัญหำถ้ำนักเรียนไม่จบหลักสูตร 
- ประสำนงำนกับผู้ปกครองให้รับทรำบปัญหำผลกำรเรียนของนักเรียน 

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

ใหม่ให้ถูกต้อง เมื่อมีการแก้ไขทะเบียนนักเรียนต้องให้ผู้บริหารลงนามก ากับ 
๘. จัดท าแบบรายงานของผู้จบหลักสูตร 
๙. ด าเนินการในการเขียนประกาศนียบัตร 
๑๐. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน 
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๑๑. รับผิดชอบรักษาเอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนนักเรียนให้มีระบบ  
     เป็นระเบียบและไม่สูญหาย 
๑๒. เผยแพร่ความรู้ในระเบียบงานทะเบียนนักเรียน 
๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานทะเบียนนักเรียน 

 
๕. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ก ำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรวัดผลและประเมินผลแต่ละรำยวิชำ ให้สอดคล้องกับมำตรฐำน

กำรศึกษำ สำระกำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวัดผล และประเมินผลกำรเรียนกำรสอน โดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพ

จริง จำกกระบวนกำรกำรปฏิบัติและผลงำน 
๔. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น          

สถำนประกอบกำร และอ่ืนๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
๕. พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
๖. สรุปและรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ผลกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน   

 (O-NET) 
 
๖. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน             
และการบริหารงานวิชาการ 

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

เพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

๕. จัดท าทะเบียนสื่อ 
๖. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
๗. งานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ / งานสวนพฤกษศาสตร์ / เศรษฐกิจพอเพียง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
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๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการ
จัดตั้งส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๘. งานโครงการอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ส ำรวจพื้นที่ส ำหรับจัดท ำโครงกำรอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน พ้ืนที่สวนเกษตร/แปลงเกษตร/

สวนผัก/บ่อปลำ /ที่เลี้ยงสัตว์ (เป็ด ไก่ เป็นต้น) โรงเรือนส ำเร็จรูป  
2. ท ำกำรปรับพ้ืนที่ พัฒนำแหล่งน้ ำ ให้เหมำะแก่กำรเพำะปลูก และสร้ำงโรงเรือน 
3. ร่วมประชุมวำงแผนเพ่ือให้ได้ข้อตกลงว่ำจะปลูกพืชอะไรในโรงเรือนที่สร้ำงขึ้นมำเพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ

กับทุนที่ลงไป/ท ำแปลงพืช/ปลูกพืช 
4. กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ทำงด้ำนเกษตรกรรม โดยกำรบูรณำกำรน ำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐำน 

และคณิตศำสตร์เข้ำมำใช้ประโยชน์ ในภำคกำรเกษตร 
5. กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ให้แก่นักเรียน ตั้งแต่กระบวนกำรคิด วำงแผน และลงมือท ำอย่ำงเป็นระบบ 

สำมำรถประยุกต์ควำมรู้ให้เป็นทักษะชีวิต 
6. ส่งเสริมกำรปฏิบัติให้นักเรียนเกิดทักษะและสำมำรถน ำองค์ควำมรู้มำสู่กำรปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม 
     อีกท้ังสำมำรถน ำควำมรู้และประสบกำรณ์ไปต่อยอดในกำรประกอบอำชีพ ก่อให้เกิดรำยได้ภำยใน 

โรงเรียน 
 
9. งานโครงการตามพระราชด าริ 

9.๑ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ เช่น โครงกำรสวนพฤกษศำสตร์ 
๒. ประสำนงำนคณะครูเพื่อขอควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท ำเอกสำรกำรด ำเนินงำน 
๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9.๒ โครงการโรงเรียนพอเพียง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริ 
๒. ประสำนงำนคณะครูเพื่อขอควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน 
๓. รวบรวมข้อมูล จัดท ำเอกสำรกำรด ำเนินงำน 
๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9.3 โครงการโรงเรียนคณุธรรม 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 
2. ก ำหนดคุณธรรมเป้ำหมำยและคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน 
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3. ด ำเนินงำนกำรจัดท ำโครงงำนคุณธรรม 
4. ประสำนงำนคณะครูเพื่อขอควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนและลงมือร่วมกันปฏิบัติ 
5. นิเทศติดตำมประเมินผลและเสริมแรงกัน 
6. รวบรวมข้อมูล จัดท ำเอกสำรกำรด ำเนินงำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 
 
10. งานนิเทศการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
๒. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสม            

กับสถำนศึกษำ 
๓. ประเมินผลจำกจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๔. ติดตำมประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศงำนวิชำกำร 

และกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
๕. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบกำรณ์กำรจัดระบบกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ      

กับสถำนศึกษำอ่ืน หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
๑1. งานแนะแนวการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำรและวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนกำรเรียนกำรสอน 

๒. ด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำ โดยควำมร่วมมือของครูทุกคนในสถำนศึกษำ 
๓. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๔. ประสำนควำมร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำ      

กับสถำนศึกษำอ่ืน หรือเครือข่ำยกำรแนะแนวภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
๑2. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ำรวจประเภทกองทุน และจัดท ำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
๒. ส ำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีควำมต้องกำรได้รับกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำตำมเกณฑ์กำรรับทุน      

ทุกประเภท ตั้งกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนกำรศึกษำและ หรือคัดเลือกเสนอให้
กู้ยืมตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 
ให้เป็นปัจจุบัน 

๓. ประสำนกำรกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๔. สร้ำงควำมตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
๕. ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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๑3. งานประสานความร่วมมือส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชนและการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา 
      และองค์กรอื่น 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. กำรศึกษำ ส ำรวจควำมต้องกำร สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
๒. จัดให้ควำมรู้ เสริมสร้ำงควำมคิด และเทคนิค ทักษะทำงวิชำกำร เพื่อกำรพัฒนำทักษะวิชำชีพ และ

คุณภำพชีวิตของประชำชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๓. กำรส่งเสริมให้ประชำชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำรของ

สถำนศึกษำ และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
๔. ส่งเสริมให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบกำรณ์ระหว่ำงบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
๕. ประสำนควำมร่วมมือ ช่วยเหลือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำของรัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและระดับอุดมศึกษำ ทั้งบริเวณใกล้เคียงภำยใน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่ำงเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๖. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับองค์กรต่ำง ๆ 
 

๑4. งานห้องสมุดโรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. เป็นบรรณำรักษ์ประจ ำห้องสมุด 
๒. ส ำรวจและจัดซื้อ จัดหำหนังสือ วัสดุ ครุภัณฑ์ส ำหรับบริกำรในห้องสมุดและซ่อมบ ำรุง หนังสือ 

วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ห้องสมุด 
๓. ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือ และให้บริกำรยืม-คืนหนังสือแก่สมำชิก 
๔. ควบคุมกำรขอใช้ห้องสมุดเพ่ือกำรศึกษำ 
๕. ด ำเนินกำรส ำรวจอุปกรณ์เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำและกำรบริกำร จัดซื้อ จัดหำ บ ำรุง 

ซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน กิจกรรมห้องสมุด 
๗. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
๑5. งานบริหารจัดการเรียนรวม 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประสำนงำน นโยบำยกับหน่วยงำนอื่นที่ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำพิเศษ/จัดกำรเรียนร่วม 
๒. วำงแผนด ำเนินงำนจัดกำรเรียนร่วมภำยในโรงเรียน 
๓. คัดกรองนักเรียนและส่งเสริมให้ครูจัดกำรเรียนกำรสอนให้สอดคล้องควำมต้องกำรและศักยภำพ

ของเด็กท่ีมีปัญหำในกำรเรียนรู้ 
๔. ร่วมจัดนิทรรศกำรและส่งเสริมนักเรียนที่มีปัญหำในกำรเรียนรู้เข้ำร่วมกิจกรรมแข่งขันทักษะต่ำงๆ 

ตำมศักยภำพ 
๕. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
๑6. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดท ำระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
๒. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและ 
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ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน
ของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

๓. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุตำม
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 

๔. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนและติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 

๕. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน ในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกัน
คุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๖. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมินสถำนศึกษำ
เพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๗. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน
สถำนศึกษำเพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 

 
๑7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ำรวจและศึกษำข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำ รวมทั้งควำมต้องกำรในกำรได้รับกำรสนับสนุนขององค์กร 
หน่วยงำน เกี่ยวกับกำรบริหำรลำกรจัดกำรศึกษำ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำวิชำกำร กำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียน และกำรบริหำร    
จัดกำรศึกษำ โดยใช้กระบวนกำรวิจัย 

๓. จัดให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 

๑8. งานรับนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรศึกษำร่วมกันและเสนอข้อตกลง   
ให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

๒. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด 
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำ 
๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 

 

๑9. งานสารสนเทศวิชาการ 
แนวทางปฏิบัติ 
๑. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ

ระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS 
๒. รำยงำนข้อมูลได้ตรงตำมก ำหนด 

 
20. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มงำน หน่วยงำน องค์กร 
๒. ให้ควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูลสำรสนเทศภำยในกลุ่มงำนแก่หน่วยงำนอื่น 
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๒. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  
 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำร  
มีควำมคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้น
ผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งผลให้เกิดคุณภำพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน   
 

ขอบข่ายภารกิจ 
๑. งำนกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
๒. งำนกำรจัดสรรงบประมำณ 
๓. งำนกำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
๔. งำนกำรระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
๕. งำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชี 
๖. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์เพ่ือสนับสนุนด้ำนวิชำกำร งบประมำณ บุคลำกร บริหำรทั่วไป 
๗. งำนกำรจัดระบบควบคุมในหน่วยงำน 
๘. งำนสำรสนเทศงำนบริหำรงบประมำณ 
๙. งำนประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนและให้ผู้มีรำยชื่อได้รับมอบหมำยงำนปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและ

รับผิดชอบงำนตำมขอบข่ำยภำรกิจ ดังนี้ 
๑. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๑.๑ วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ ได้แก่เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ 

ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำร 
และแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๑.๒ ศึกษำข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่เป้ำหมำย 
      กำรให้บริกำรสำธำรณะ ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพ้ืนที่และ 
      ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำท่ีต้องด ำเนินกำร เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถำนศึกษำท ำกับ 
      เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๑.๓ ศึกษำวิเครำะห์ วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และตำม 
      ควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
๑.๔ วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงที่ท ำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้ำนปริมำณ 
      คุณภำพ เวลำ ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/โครงกำร 
๒. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๒.๑ ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒ วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำและประเมินสถำนภำพ 
      ของสถำนศึกษำ 
๒.๓ ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของสถำนศึกษำ 
๒.๔ ก ำหนดกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
๒.๕ ก ำหนดผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 
๒.๖ ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ คุณภำพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ 
      ผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำที่ท ำร่ำงข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 



~ ๑๒ ~ 
 

๒.๗ จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก 
๒.๘ จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ 
      คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
๒.๙ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้เกี่ยวข้อง 

๓. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
๓.๑ จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 
      ผลลัพธ์ ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของ 
      แผนงำน งำนโครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
      หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
๓.๒ กำรจัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือ ที่มีกำร  
      เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำของสถำนศึกษำ เพ่ือ 
      ปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ตอ้งกำรด ำเนินกำรใน ๓ ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน งำนโครงกำร 
     และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมำณของสถำนศึกษำของสถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ  
     และเงินนอกงบประมำณ 
๓.๓ จัดท ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง เสนอต่อ 
      เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 
๓.๔ จัดท ำร่ำงขอ้ตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่จะต้องท ำกับ 
      เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 
      ของสถำนศึกษำ โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

 
๒. งานการจัดสรรงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
๑.๑ จัดท ำข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ 
๑.๒ ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแจ้งผ่ำนเขต 
      พ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งให้สถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำ 
      ขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 
๑.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
      กำรศึกษำแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบเงินนอกงบประมำณท่ีได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 
๑.๔ วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนที่จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำน และตำม 
      แผนงำน งำนโครงกำรของสถำนศึกษำ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญ และก ำหนดงบประมำณ 
      ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำน งำนโครงกำร ให้เป็นไปตำมกรอบวงเงิน งบประมำณที่ได้รับและ 
      วงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดมทรัพยำกร 
๑.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง ให้สอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับ 
๑.๖ จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำนโครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน 
      งบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณที่ได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
๑.๗ จัดท ำร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำและก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
๑.๘ น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิต ขอควำมเห็นชอบ 
       คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 



~ ๑๓ ~ 
 

๑.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำร 
      ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
๒. การเบิกจ่ายและการอนุมัติเงินงบประมาณ 
๒.๑ จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำสโดยก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำม 
      แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณแล้วสรุปแยกเป็นรำยไตรมำสเป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน  
     งบลงทุน (แยกเป็นค่ำครุภัณฑ์ และค่ำก่อสร้ำง) และงบด ำเนินกำร (ตำมนโยบำยพิเศษ) 
๒.๒ เสนอแผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ ำงวดเป็นรำยไตรมำสผ่ำนเขตพ้ืนที่ 
      กำรศึกษำไปยังคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนรวบรวมเสนอต่อส ำนักงบประมำณ 
๒.๓ เบิกจ่ำยงบประมำณประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และอนุมัติกำรใช้ 
      งบประมำณของสถำนศึกษำตำมประเภทและรำยกำรตำมท่ีได้รับงบประมำณ 

 ๓. การโอนเงินงบประมาณ 
  กำรโอนเงินให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
 

๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การตรวจสอบติดตามการใช้และผลการด าเนินการด าเนนิงาน 
๑.๑ จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของสถำนศึกษำ 
      ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
๑.๒ จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ 
      สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณ 
      รำยไตรมำส 
๑.๓ จดัท ำแผนกำรก ำกับตรวจสอบติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
๑.๔ ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบติดตำม 
      ของสถำนศึกษำ โดยเฉพำะโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
๑.๕ จัดท ำข้อสรุปกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำน 
      ไม่ประสบผลส ำเร็จ เพ่ือให้สถำนศึกษำเร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์ 
๑.๖ รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๑.๗ สรุปข้อมูลสำรสนเทศท่ีได้และจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ 
      สถำนศึกษำเป็นไปรำยไตรมำสต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒. การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๒.๑ ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัด (key Performance Indicators : KPIs) 
๒.๒ จัดท ำตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของผลผลิตที่ก ำหนดตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 
๒.๓ สร้ำงเครื่องมือเพ่ือกำรประเมินผล ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลงกำร 
      ให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 
๒.๔ ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
๒.๕ รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 

๔. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดการทรัพยากร 
๑.๑ ประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ  



~ ๑๔ ~ 
 

     รำยงำนสินทรัพย์ของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 
๑.๒ วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน 
๑.๓ สนับสนุนให้บุคลำกร และสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 
      กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
๒. การระดมทรัพยากร 
๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์กิจกรรมและภำรกิจ งำน/โครงกำร ตำมกรอบประมำณกำรระยะปำนกลำง(MTEF) 
      และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจำกประมำณกำรรำยได้  
      งบประมำณไว้ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำเร็จของกิจกรรมให้เป็นไปตำมควำมเร่งด่วนและช่วงเวลำ 
๒.๒ ศึกษำ วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นที่ศักยภำพให้ กำรสนับสนุน 
      กำรจัดกำรศึกษำ ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
๒.๓ จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำรแหล่งกำร 
      สนับสนุน เป้ำหมำย เวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 
๒.๔ เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือขอ 
      ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 
๒.๕ เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยไปใช้ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตำม 
      ระเบียบของทุนกำรศึกษำและระเบียบว่ำด้วยเงินนอกงบประมำณท้ังตำมวัตถุประสงค์และ 
      ไม่ก ำหนดวัตถุประสงค์ 
๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
๓.๑ วิเครำะห์ศักยภำพของสถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรจัดหำรำยได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ำมำซึ่ง 
       รำยได้และผลประโยชน์ของสถำนศึกษำ เพ่ือจัดท ำทะเบียนข้อมูล 
๓.๒ จัดท ำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถำนศึกษำเพ่ือจัดหำรำยได้ และบริหำรรำยได้และ 
      ผลประโยชน์ตำมแต่ละสภำพสถำนศึกษำโดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓.๓ จัดหำรำยได้และผลประโยชน์ และจัดท ำทะเบียนคุม เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำม 
       กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
๕. กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดระบบสวัสดิกำรเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้สอดคล้องและเป็นไปตำมกฎหมำยทั้งกำรจัดหำ

และกำรใช้สวัสดิกำรเพ่ือกำรศึกษำ 
๒. วำงระเบียบกำรใช้เงินสวัสดิกำร 
๓. ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๔. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๕. บริหำรกำรเงิน 
กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

6. การบริหารการเงินและบัญชี 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดท าบัญชีการเงิน 
๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน และกำร 



~ ๑๕ ~ 
 

      ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 
๑.๒ จัดท ำกระดำษท ำกำร โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงิน 
      นอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝำกและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็น   
      บัญชวีัสดุหรือ (บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำร 
      ลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 
๑.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Acrual  Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชีแยก 
      ประเภท (สินทรัพย์และค่ำใช้จ่ำย) และบันทึกรำยกำรด้ำนเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน   
      ทุน รำยได้) 
๑.๔ บันทึกบัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือ 
      กำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำร 
      จ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำและค่ำปรับ  
      รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้ของแผ่นดิน  
      กำรถอนเงินรำยได้ของแผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติ 
      ตำมระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 
๑.๕ สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
      เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำน 
      รำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท ณ วันสุดท้ำยของเดือน 
๑.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับค่ำใช้จ่ำย 
       ค้ำงจ่ำย/รับที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำที่ใช้ไประหว่ำงงวด 
       บัญช ีค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
๑.๗ ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด 
      รำยกำรรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีเข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้ 
      โอนบัญชีรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง เข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้ 
      แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 
๑.๘ ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน และงบ 
     พิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และกำร 
     ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน ท ำหน้ำที่ขีดคร่อมกำรสั่งจ่ำยเช็คทุกครั้ง 
๑.๙ แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรบัญชีผิด จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิดจำกกำร 
      บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิดลงลำยมือชื่อย่อ 
      ก ำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ ๒ 
๒. คู่มือแนวทำงกำรปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนรำชกำรจำกเกณฑ์เงินสดเข้ำสู่เกณฑ์คงค้ำง 

๒. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒.๑ จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจงำนแผ่นดินและกรมบัญชีกลำง 
      ภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย 
      รำยงำนเงินประจ ำงวด 
๒.๒ จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินกำรทำง 
      กำรเงิน งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่งรำยงำน 
ประจ ำปี ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำน 



~ ๑๖ ~ 
 

ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่ 
เกี่ยวข้องหลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ ๒ 
๓. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำน 
     ต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องจัดท ำขึ้นเพ่ือจ ำหน่ำยจ่ำยแจกกฎหมำย ระเบียบ และเอกสำร 
     ที่เก่ียวข้องหลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ ฉบับที่ ๒ 

 
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์เพื่อสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๑.๑ ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด 
เพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน 
๑.๒ จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์ 

     ๑.๓ จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำกเงิน 
     งบประมำณและเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้บันทึกคลุมไว้โดย 
     บันทึกทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 
     ๑.๔ จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีท่ียังไม่ด ำเนินกำรและ 
     ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็น 
     ปัจจุบัน และให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     ๑.๕ จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
     ก็ได้ ถ้ำสถำนศึกษำมี 
     ๑.๖ จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ 
     คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๒. การจัดหาพัสดุ 

๒.๑ วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำงเพ่ือตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดที่ก ำหนด 
ตำมมำตรฐำนกลำง 

     ๒.๒ จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำเอง และที่ร่วมมือกับ 
     สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 

 กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส ำนักนำยรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๓.๑ จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีท่ีเป็น 
แบบมำตรฐำน 
๓.๒ ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 
มำตรฐำนโดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๓.๓ จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศจ่ำย/ 
ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและเม่ือ 
ตรวจสอบรับงำนให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง กฎหมำย 



~ ๑๗ ~ 
 

 ระเบียบและเอกสำรที่เก่ียวข้อง ระเบียบส ำนักนำยนักรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
๑. จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
๓. ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 
๔. ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินที่มีสภำพ

ไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ตั้งคณะกรรมกำรข้ึนพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณีท่ีเป็นสิ่ง
ปลูกสร้ำง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระรำชบัญญัติที่รำชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๗ 

๕. สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
๑. ส ำรวจปัญหำควำมต้องกำรจ ำเป็นของด้ำนวิชำกำร งบประมำณ บุคลำกรและบริหำรทั่วไป 
๒. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำร งบประมำณ 

บุคลำกรและบริหำรทั่วไป 
๓. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำงภำรกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
๔. ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัติงำนบุคลำกร 
๕. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่องและ

สม่ ำเสมอ 
๖. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและมี

ประสิทธิภำพ 
 
8. งานการจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของสถำนศึกษำ 
๒. วิเครำะห์ควำมเสียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
๔. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
๕. ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำม

ภำรกิจ 
๖. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
๗. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
๘. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
2. ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ.๒๕๔๔ 
 



~ ๑๘ ~ 
 

9. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. รวบรวมข้อมูลงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร และข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
๒. จัดท ำสำรสนเทศงำนบริหำรงบประมำณ 
๓. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๔. จัดท ำเอกสำรสำรสนเทศเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

 
10. งานประสานกับกลุ่มอ่ืน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มงำน หน่วยงำน องค์กร 
๒. ให้ควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูลสำรสนเทศภำยในกลุ่มงำนแก่หน่วยงำนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๙ ~ 
 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำเป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน    
เพ่ือตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัวอิสระภำยใต้
กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ             
มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่งคงและก้ำวหน้ำในวิชำชีพซึ่งจะ
ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
๒. งำนสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง ย้ำย ลำ และกำรออกจำกรำชกำร 
๓. งำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
๔. งำนระเบียบวินัยและกำรรักษำวินัยครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕. งำนทะเบียนประวัติ บ ำเหน็จควำมชอบ และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
๖. งำนเวรยำมครูและลูกจ้ำงประจ ำ 
๗. งำนขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๘. งำนขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 
๙. งำนควบคุมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
๑๐. งำนประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืน 

 
๑. งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.๑ การเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  ๑. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
  ๒. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
  ๓. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นขอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๔. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
 ๑.๒ การก าหนดต าแหน่ง 
  ๑. สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๒. น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำเพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 ๑.๓ การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 ๑. สถำนศึกษำขอปรับปรุง กำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/
ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

๒. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 



~ ๒๐ ~ 
 

๓. ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนด
ต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ
น ำเสนอ กศจ.ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจ
แต่งตั้ง 
 
๒. งานการสรรหาการบรรจุแต่งตั้งและการออกจากราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๒.๑ ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ๑. กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต ำแหน่งครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 ๒. กำรบรรจุแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูง 
  (๑.) ให้สถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ
ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพื่อขอควำมเห็นชอบจำก กศจ. ศธจ. และขออนุมัติ 
ต่อ ก.ค.ศ. 
  (๒) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรำบรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งวิทยฐำนะและให้
ได้รับเงินเดือนตำมที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  ๑. กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนก ำหนด 
  ๒. กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำก ๑) สถำนศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงินรำยได้
ของสถำนศึกษำภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด 

๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน 
(๑) เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรน ำเสนอ กศจ. ศธจ. เพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและผู้รับย้ำยแล้วแต่กรณี 
(๒) บรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับย้ำยมำจำกสถำนศึกษำอ่ืนในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
หรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(๓) รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดท ำทะเบียน
ประวัติต่อไป 
 ๒. กำรโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นแนวทำงปฏิบัติ  
(ม.๕๘) 
  (๑) เสนอค ำร้องขอโอนของข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อไป 
  (๒) บรรจุแต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ก ำหนด 
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 ๒.๔ การบรรจุแต่งตั้งกลับเข้ารับราชการ 
 กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
กรณีออกจำกรำชกำร (มำตรำ๖๔) ออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (มำตรำ๖๕) ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับ
รำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร(มำตรำ๖๖) และลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือ
ข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ ๖๗) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีออกจำกรำชกำร (มำตรำ๖๔) เสนอน ำขอของผู้ขอกลับเข้ำรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเพ่ือขออนุมัติ กศจ. ศธจ. ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (มำตรำ ๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำรภำยใน
ก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีออกจำกรำชกำรเพ่ือรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (มำตรำ ๖๖)  
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำรภำยในก ำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจำกรำชกำรทหำร ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 กรณีลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(มำตรำ๖๗) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ ที่ต้องกำรจะรับเข้ำรับรำชกำรเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือ 
ผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๒.๕ การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้ 
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทนถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทนถ้ำไม่มีผู้ด ำรง
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้สถำนศึกษำเสนอ 
ข้อรำชกำรที่เหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ คนใด 
คนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน (มำตรำ ๕๔ แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร) 
 กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลง หรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ สั่งให้ข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ ๖๘ แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ) 
 ๒.๖ การลา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดท ำทะเบียนกำรลำ 
๒. สรุป รำยงำนผลผู้บริหำรสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
๓. งานพัฒนาบุคลากรและการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
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   (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 
   (๒) แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ 
เกณฑ์กำรประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ก่อนมีกำรมอบหมำย
หน้ำที่ให้ปฏิบัติงำน 
   (๓) ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและ
ต่อเนื่อง 
  ๒) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙) 
   (๑) ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมต้องกำรจ ำเป็น ในกำรพัฒนำตนเองข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   (๒) ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำ
ตนเองข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
   (๓) ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตร 
   (๔) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ 
   (๕) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๓) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.๘๐) 
   (๑) ศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ลักษณะงำน ตำมต ำแหน่ง 
ที่ได้รับกำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   (๒) ด ำเนินกำรอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
   (๓) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ 
  ๔) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕) 
  แนวทางการปฏิบัติ 

(๑) ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
(๒) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 ๓.๒ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒.๑  การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
   ๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   ๒) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำร
เลื่อนขเงินเดือน 
   ๓) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ ต้องชี้แจงเหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ 
    กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ที่ถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ         
เพ่ือด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   ๔) รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
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ทำงกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
  ๓.๒.๒ การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ๑) แจ้งชื่อผู้ตำยและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ
รำชกำรให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
   ๒) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผ้ำยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 
   ๓) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
  ๓.๒.๓ การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   ๑) ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษำต่อฝึกอบรมดูงำน 
หรือปฏิบัติงำนวิจัย จำกสถำนศึกษำหรือสถำนฝึกอบรม 
   ๒) ด ำเนินกำรพิจำรณำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   ๓) สั่งเลื่อนเงินเดือนส ำหรับผู้ที่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
   ๔) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓.๓ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  กรณีกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณ ให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนก ำหนด 
  กรณีกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำก สถำนศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ
ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด 
 ๓.๔ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
  ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 ๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
  ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 
๓.๖ งานทะเบียนประวัติ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๓.๖.๑ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
๑) สถำนศึกษำจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำนวน ๒ ฉบับ 
 ๒) สถำนศึกษำเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจ ำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
๓.๖.๒ การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 ๑) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค ำขอตำม
แบบที่ก ำหนด โดยแนบเอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนรำษฎร์ หลักฐำนทำงกำร
ศึกษำ 
 ๒) ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 ๓) น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ กศจ. 
 ๔) ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 ๕) แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 



~ ๒๔ ~ 
 

๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

๒) ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

๓) จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์ และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 
๓.๘ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
๒) ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
๓) น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
๔) ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ 
 
๔. วินัยและการรักษาวินัยและการรักษาวินัยครู และบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร เพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและ
ควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  ๒) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำไม่ได้กระท ำ
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตำมที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำมี
ควำมผิดไม่ร้ำยแรง 
  ๓) รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  ๑) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
  ๒) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ กศจ. ศธจ. พิจำรณำลงโทษ 
  ๓) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ ๕๓ แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของ กศจ. ศธจ. 
  ๔) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๔.๓ การอุทธรณ์ 
  ๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 



~ ๒๕ ~ 
 

   กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยที่ไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ. ศธจ.ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 ๔.๔ การร้องทุกข์ 
  กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.
ภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 
  กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือ มีควำมคับข้องใจ 
เนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ   กศจ. 
ศธจ. หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 ๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
  ๑) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ตั้งบังคับบัญชำ 
  ๒) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้ำงและพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
  ๓) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิด
วินัยตำมควรแต่กรณี 
 ๔.๖ งานออกจากราชการ 
  ๔.๖.๑ การลาออกจากราชการ 
   ๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วย ครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
   ๒) รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๔.๖.๒ การให้ออกจากราชการ 
   กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ
อย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 
๑) ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือเข้ำรับกำรพัฒนำ
อย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที่ก ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
๒) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
  ๓) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรหรือเตรียม
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร 
๔) รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
  ๔.๖.๓ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   ๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งพักรำชกำรหรือสั่งออกจำกรำชกำรไว้ก่อนในกรณีท่ีครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน มีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดทำงอำญำ (เว้นแต่ได้กระท ำผิดโดย
ประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ) 
   ๒) รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนไปยังส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
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  ๔.๖.๔ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดและรำยงำนกำรออกจำก
รำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำนอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.แล้วยังสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ดังต่อไปนี้ คือ 
   ๑) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
  (๑) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรอันเนื่องมำจำกกำรเจ็บป่วย 
  (๒) ถ้ำผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเมื่อเห็นว่ำไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำร 
  (๓) รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีสมัครใจ                   
จะไปปฏิบัติรำชกำรตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร 
  (๒) รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๓) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตำมมำตรำ ๓๐ แห่ง
กฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย (ม.๓๐(๑)) กรณีเป็นผู้
ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่นตำม (ม.๓๐(๔)) กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถ
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.๓๐(๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง (ม.๓๐(๘)) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลำย (ม.๓๐(๙)) 
  (๑) สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมคุณสมบัติ
ใน มำตรำ (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)(๘) หรือ (๙) แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (๒) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติ ตำมข้อ ๑ ออกจำกรำชกำร 
  (๓) รำยงำนสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ๔) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครอง
ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐(๓))  
  (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่ำ ครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐(๓)) 
  (๒) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อ กศจ. ศธจ. 
  (๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติเห็นว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ ๓๐(๓) ให้ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
   ๕) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืน มีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถในอันที่จะปฏิบัติ 
หน้ำที่รำชกำรบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม 
  (๒) ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำครูผู้ช่วย ครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนควำมสำมำรถ ไม่บกพร่องในหน้ำที่รำชกำร หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมำะสม ให้
สั่งยุติเรื่องแต่ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำเป็นผู้หย่อน 
ควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสมให้ส่งเรื่องไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเพ่ือเสนอ กศจ. ศธจ.พิจำรณำ 



~ ๒๗ ~ 
 

   (๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่ง
ให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 
  ๔.๖.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบวินัยอย่ำงร้ำยแรง กรณีมี
เหตุอันควรสงสัยอย่ำงยิ่งว่ำครูผู้ช่วย ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนได้มีกำรกระท ำควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
แต่กำรสอบสวนไม่ได้ควำมแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่ำงร้ำยแรงถ้ำให้รับรำชกำรต่อไปจะท ำให้เสียหำยต่อทำง
รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
   (๒) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนไปยัง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
   (๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรเพรำะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก
สอบสวนข้ำงต้น ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 
  ๔.๖.๖ กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๑) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน
เมื่อปรำกฏว่ำครูผู้ช่วย ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือรับโทษจ ำคุกโดย
ค ำพิพำทถึงท่ีสุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
   (๒) รำยงำนผลกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

๕. งานเวรยามครูและลูกจ้างประจ า 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ก ำหนดหน้ำที่และแนวปฏิบัติ รวมทั้งผู้รับผิดชอบให้เป็นประจ ำสม่ ำเสมอ 
๒) ติดตำมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้ที่ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมแนวปฏิบัติและ

ข้อตกลงของโรงเรียน 
 

๓) จัดหำอปุกรณ์ท่ีจ ำเป็นในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้เพียงพอ 
๔) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

 

๖. งานบริหารงานลูกจ้างประจ า 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) ก ำหนดหน้ำที่แนวปฏิบัติ และผู้รับผิดชอบให้เป็นประจ ำต่อเนื่อง 
๒) วำงแผนกำรปฏิบัติงำน พร้อมชี้แจงให้ทุกคนทรำบ 
๓) ติดตำมดูแล ควบคุม กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภำพ 
๔) จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นต้องใช้ให้เพียงพอ 
๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๗. งานการพัฒนาคร ู
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑) แจ้งบุคลำกรเข้ำรับกำรพัฒนำครู ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 
๒) รำยงำนผลกำรพัฒนำครู รวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำนผลกำรพัฒนำครูในแต่ละปี 

ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเพชรบูรณ์ 
 



~ ๒๘ ~ 
 

๘. งานประสานงานกับกลุ่มอื่น 
  
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มงำน หน่วยงำน องค์กร 
๒. ให้ควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูลสำรสนเทศภำยในกลุ่มงำนแก่หน่วยงำนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
 

๔.กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  
 กำรบริหำรทั่วไปเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร ให้บริหำรงำนอ่ืนๆ บรรลุผลตำม
มำตรฐำน คุณภำพและเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ โดยมีบทบำทหลักในกำรประเมินส่งเสริมสนับสนุนและกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกต่ำงๆ ในกำรให้บริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนำสถำนศึกษำให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่ำงเหมำะสมส่งเสริมในกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมหลักกำรบริหำรงำนที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นหลัก โดยเน้นควำมโปร่งใส ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน กำรมีส่วนร่วมของ
บุคลำกร ชุมชนและองค์กรที่เก่ียวข้องเพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล รวมทั้งพัฒนำ 
ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมเก่ียวกับนักเรียน  เพ่ือให้ได้รับกำรพัฒนำควำมเป็นคนอย่ำงสมบูรณ์ท้ังร่ำงกำย 
สติปัญญำ อำรมณ์ ตำมศักยภำพและให้สำมำรถอยู่ร่วมกับบุคคลอื่นในสังคมอย่ำงมีควำมสุข 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๒. งำนธุรกำร 
๓. งำนประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๔. งำนจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
๕. งำนดูแลอำคำรสถำนที่สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภค 
๖. งำนประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
๗. งำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย 
๘. งำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำนกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงำนอื่น 
๙. งำนประสำนรำชกำรกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
๑๐. งำนโสตทัศนศึกษำ 
๑๑. งำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ 
๑๒. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๑๓. งำนประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนและงำนที่ไม่ได้ระบุไว้ในงำนอ่ืน 
๑๔. งำนส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
๑๕. งำนกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๖. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๑๗. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
๑๘. งำนป้องกันและแก้ไขป้องกันยำเสพติด เอดส์ อบำยมุข 
๑๙. งำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
๒๐. งำนทัศนศึกษำ 
๒๑. งำนอนำมัยโรงเรียน 
๒๒. งำนแผนงำนและสำรสนเทศกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๒๓. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 



~ ๓๐ ~ 
 

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมและกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๔. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือ

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัดกำร

ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 

๒. งานธุรการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ๒.๑ งานธุรการ 
  ๑. วำงแผนงำนธุรกำรโรงเรียน 
  ๒. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของฝ่ำยธุรกำร 
  ๓. บริหำรงำนธุรกำรให้เรียบร้อย ถูกต้อง เหมำะสม 
  ๔. บริหำรงำนสำรบรรณให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
  ๕. บริหำรงำนกำรเงินและบัญชีให้ถูกต้อง เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
  ๖. บริหำรงำนพัสดุให้ถูกต้อง เรียบร้อยเป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
  ๗. บริหำรงำนแผนงำน สำรสนเทศ และงำนทะเบียนสถิติข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำง  
ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
  ๘. ประเมินผลงำนธุรกำรเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ สรุปรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
 ๒.๒ งานสารบรรณ 
  ๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร หนังสือรำชกำร 
  ๒. โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
  ๓. เก็บรักษำ ท ำลำยหนังสือรำชกำร 
  ๔. จัดท ำเอกสำร แบบพิมพ์เกี่ยวกับงำนธุรกำร 
  ๕. บันทึกรำยงำนกำรประชุม/เตรียมสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ในกำรประชุมให้เรียบร้อย 
 
๓. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๒. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
๓. ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำเพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๔. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๕. ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรมเพื่อกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่เก่ียวข้อง

กับสถำนศึกษำ 
๖. ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
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๔. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำง ภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพและสภำพของสถำนศึกษำ 
๒. วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ระบบกำรท ำงำนและกำร

บริหำรงำนของสถำนศึกษำ 
๓. น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรแบ่งส่วนรำชกำรใน

สถำนศึกษำ 
๔. ประกำศและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรตลอดจนประชำชนทั่วไปทรำบ 
๕. ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงที่ส่วนรำชกำรก ำหนด 
๖. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 

๕. งานดูแลอาคารสถานที่/สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูล สภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำองค์กรของ
สถำนศึกษำ 

๒. ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร เทคโนโลยี และกลยุทธ์
ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำงภำรกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธ์สถำนศึกษำ 

๔. ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
๕. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่องและ

สม่ ำเสมอ 
๖. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและมี

ประสิทธิภำพ 
 
๖. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ กิจกรรมสร้างสรรค์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลและผลงำนของสถำนศึกษำรวมทั้งควำมต้องกำร
ในกำรได้รับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของชุมชน 

๒. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถำบัน
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

๓. จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ 
๔. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร

ประชำสัมพันธ์ผลงำนของสถำนศึกษำ 
๕. สร้ำงกิจกรรมกำรประชำสัมพันธ์ให้หลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำย

ประชำสัมพันธ์ 
๖. ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ทรำบถึงผลที่ได้รับและน ำไปด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข

พัฒนำให้เหมำะสมต่อไป 
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๗. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและอัธยำศัย 
๒. ก ำหนดแนวทำงและควำมเชื่อมโยงในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำทั้งกำรศึกษำใน

ระบบ กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย ตำมควำมต้องกำรของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ี
สอดคล้องกับแนวทำงของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบตำมควำมเหมำะสมและ
ศักยภำพของสถำนศึกษำ 

๔. ประสำนเชื่อมโยงประสำนควำมร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

๕. ติดตำมประเมินผลกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำทั้งในระบบและนอกระบบและ
ตำมอัธยำศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนำให้มีประสิทธิภำพต่อไป 

 
๘. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน
องค์กรและหน่วยงำนอ่ืน 

๒. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนควำมร่วมมือในกำรจัดกำรศึกษำ
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรประสำนงำนวิทยำกรท้องถิ่น 
 
๙. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือในกำรบริกำรด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำองค์กร บุคลำกรกำร
เสริมสร้ำงประสิทธิภำพของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ร่วมกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน 
 
๑๐. งานโสตทัศนศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ปรับปรุงพัฒนำห้องโสตทัศนูปกรณ์ให้ทันสมัยและพร้อมใช้บริกำร 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
๓. ประสำนงำนกับครูหน่วยงำนอ่ืนๆ ในด้ำนวัสดุอุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๔. ให้บริกำรอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ แก่ครูและชุมชนตำมควำมเหมำะสม 
๕. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๑. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดระบบควบคุมกำรยืม-กำรใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน 
๒. จัดให้มีระบบกำรบริกำรสำธำรณะ 
๓. จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรของสถำนศึกษำเพ่ือให้บริกำรต่อสำธำรณะ 
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๔. ให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร และบริกำรอ่ืนๆ แก่สำธำรณชน ตำมควำมเหมำะสมและ
ศักยภำพของสถำนศึกษำ 

๕. พัฒนำระบบกำรให้บริกำรแก่สำธำรณชนให้มีประสิทธิภำพ เกิดควำมพึงพอใจต่อผู้มำรับ
บริกำร 

๖. ประเมินควำมพึงพอใจงำนบริกำรสำธำรณะจำกผู้มำขอรับบริกำร 
๗. น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงแก้ไขพัฒนำระบบงำนบริกำรสำธำรณะ 

 
๑๒. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑๒.๑ การพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๑. ส ำรวจระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ 
  ๒. จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  ๓. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้
สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS 
  ๔. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและ
ทักษะในกำรปฏิบัติภำรกิจ 
  ๕. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
  ๖. น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
  ๗. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะๆ
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๑๒.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  ๑. จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ 
  ๒. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
  ๓. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำง
ภำรกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
  ๔. ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัตงิำนของบุคลำกร 
  ๕. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงองค์กรเป็นระยะๆ อย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอ 
  ๖. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๑๒.๓ งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๑. ส ำรวจข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๒. วำงแผน ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้
ในกำรบริกำรและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๓. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ 
  ๔. สนับสนุนให้บุคลำกรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำรและ
พัฒนำกำรศึกษำ 
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  ๕. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิตรวมทั้งกำร
ใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสมคุณภำพและประสิทธิภำพ 
  ๖. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิตกำรพัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๗. ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำเพ่ือให้เกิดกำรใช้ที่คุ้มค่ำและเหมำะสมกับ
กระบวนกำรเรียนรู้ 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
๑๓. งานสวัสดิการโรงเรียน (ปฏิคม) 
แนวทางปฏิบัติ 

๑. จัดซื้อ/หำวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
๒. จัดเตรียมน้ ำดื่ม กำแฟ อำหำรว่ำง ในกำรรับรองแขก 
๓. ต้อนรับแขก อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
๔. จัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในงำนต่ำงๆ 
๕. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยแล้วแต่กรณี 

๑๔. งานประสานกับกลุ่มอ่ืนและงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่มงำน หน่วยงำน องค์กร 
๒. ให้ควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูลสำรสนเทศภำยในกลุ่มงำนแก่หน่วยงำนอื่น 
๓. จัดให้มีบุคลำกร รับผิดชอบงำนตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของผู้ปฏิบัติงำน 
๔. ให้ผู้ที่รับผิดชอบงำนวำงแผนกำรปฏิบัติงำน และด ำเนินงำนให้เสร็จสิ้นตำมภำรกิจที่ได้รับ

มอบหมำย 
๕. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
๖. ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๕. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผนกำรจัดกิจกรรมนักเรียนตลอดปีกำรศึกษำ 
๒. ประสำนงำนกับทุกฝ่ำยเพ่ือน ำไปสู่กำรก ำหนดแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
๓. ก ำหนดรูปแบบ วิธีกำร กำรจัดกิจกรรมให้เรียบร้อย ถูกต้องและเหมำะสม 
๔. ปลูกฝังควำมเป็นประชำธิปไตยแก่นักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
๖. จัดกิจกรรมวันปีใหม่ 
๗. กำรจัดกิจกรรมนักเรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
๘. รับผิดชอบงำนผ้ำป่ำโรงเรียน วันสถำปนำโรงเรียน กิจกรรมวันพ่อแห่งชำติ วันแม่แห่งชำติ 

และวันเข้ำพรรษำ 
 
 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

๑๖. งานด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผนจัดระบบกำรด ำเนินงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในกำรจัดกิจกรรมตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น   

กำรคัดกรองนักเรียน กำรโฮมรูม กำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน ฯลฯ 
๓. ประชุมผู้ปกครองนักเรียนและประสำนงำนควำมร่วมมือในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียน 
๔. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผนด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๒. ส่งเสริมนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนในกำรพัฒนำนักเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม 
๔. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๘. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
๒. ประชำสัมพันธ์นักเรียนในกำรสมัครเลือกตั้งประธำน กรรมกำรเพ่ือด ำเนินงำนสภำนักเรียน 
๓. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเลือกตั้งประธำน กรรมกำรนักเรียน 
๔. ส่งเสริมคณะกรรมกำรนักเรียนด ำเนินงำนในระบบสภำ โดยยึดหลักธรรมำภิบำล 
๕. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๙. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข 
แนวทางปฏิบัติ 

๑. ส่งเสริมนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม To Be Number One 
๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกันยำเสพติด เอดส์ และอบำยมุขและประสำนงำนกับ 

หน่วยงำนอื่น 
๓. เฝ้ำระวังนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๔. รำยงำนกำรป้องกันและแก้ไขป้องกันยำเสพติด เอดส์และอบำยมุข 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

 
๒๐. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 แนวทางปฏิบัติ 

๑. วำงแผนด ำเนินงำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
๒. จัดท ำระเบียบข้อบังคับคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง ชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนรวมกิจกรรมพัฒนำวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
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๔. ประสำนงำนคณะครู ผู้ปกครองนักเรียนในกำรควบคุมดูแล ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
๒๑. งานทัศนศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผนด ำเนินงำนจัดกิจกรรมทัศนศึกษำส ำหรับนักเรียนให้สอดคล้องนโยบำย สพฐ  
สพม.เพชรบูรณ์  สถำนศึกษำ และหลักสูตรสถำนศึกษำ 

๒. ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรมทัศนศึกษำ 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมกิจกรรมทัศนศึกษำส ำหรับนักเรียนและส่งเสริมนักเรียนด้อยโอกำส 

ให้มีโอกำสเสมอภำคเท่ำเทียมกัน 
๔. สรุปและรำยงำนกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำส ำหรับนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

 
๒๒. งานอนามัยโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. พัฒนำปรับปรุงห้องพยำบำลให้เหมำะสมพร้อมที่จะบริกำร 
๒. จัดหำเครื่องมือ เครื่องใช้ ยำรักษำโรคเพ่ือกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นให้พอเพียง 
๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสุขภำพอนำมัย กำรรักษำพยำบำลของ

นักเรียน กำรให้ควำมรู้และกำรรณรงค์ป้องกันโรคร้ำยแรงและโรคติดต่อต่ำงๆ 
๔. จัดกิจกรรมที่สนับสนุน ส่งเสริมด้ำนสุขภำพของครู นักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
๕. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 

๒๓. งานโภชนาการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. พัฒนำปรับปรุงโรงอำหำรพร้อมที่จะบริกำร สะอำด ถูกสุขอนำมัย 
๒. ดูแล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับผู้จ ำหน่ำยอำหำร สินค้ำบริโภค ภำยในโรงอำหำร 
๓. จัดท ำบัญชีเงินสวัสดิกำรโรงอำหำรให้เป็นปัจจุบัน สำมำรถตรวจสอบได้ 

 

๒๔. งานกิจการสหกรณ์ในโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. คณะกรรมการด าเนินงาน 
๑.๑ ฝ่ายจัดการ 

 หน้าที ่วำงแผน /ด ำเนินงำน / จัดกำร / ควบคุม ดูแล รูปแบบกำรด ำเนินกำรกิจกรรมสหกรณ์ จัดท ำ
หลักฐำนต่ำงๆ เพื่อให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ เป็นระบบ มีประสิทธิภำพ สำมำรถตรวจสอบได้ หรือท ำกำรอื่นๆ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือให้กิจกำร ลุล่วงไปด้วยดี 

๑.๒ ฝ่ายการตลาด 
 หน้าที ่ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรให้บริกำรเกี่ยวกับสินค้ำ สั่งซื้อสินค้ำ รวมทั้งกำรจัดท ำหลักฐำนต่ำงๆ 
ในกำรด ำเนินงำน 
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      ๑.๓ ฝ่ายขาย 
  หน้าที ่ควบคุมดูแล และจัดกำรเกี่ยวกับกำรขำยประจ ำวัน ตรวจนับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ  
และตรวจนับสินค้ำคงเหลือประจ ำวัน บันทึกแบบรำยกำรที่เก่ียวข้อง 
      ๑.๔ ฝ่ายการเงิน-บัญชี 
  หน้าที ่จัดท ำบัญชีต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกำรกิจกรรมสหกรณ์ และควบคุมดูแล กำรใช้จ่ำยเงินให้
เป็นไปตำมระเบียบกำรด ำเนินกำรกิจกรรมสหกรณ์ 
      ๑.๕ ฝ่ายทะเบียน 
  หน้าที ่ควบคุมทะเบียนสมำชิกหุ้น ปันผล และเงินเฉลี่ยคืน ควบคุมเอกสำรเข้ำ-ออก  
ของสมำชิก และควบคุมดูแลกำรท ำธุรกิจของสมำชิกท่ีมีต่อกิจกรรมสหกรณ์ 
     ๑.๖ ฝ่ายตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ 
  หน้าที ่ตรวจสอบบัญชี กรณีพิเศษหรือตรวจสอบประจ ำปี และเสนอผลกำรตรวจสอบต่อ
หัวหน้ำสถำนศึกษำ และคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือน ำเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ประจ ำปีต่อไป 
     ๑.๗ ฝ่ายสรุปและรายงานผล 
  หน้าที ่สรุปผลกำรด ำเนินกำรกิจกรรมสหกรณ์ประจ ำปี เสนอต่อผู้บริหำรและประชำสัมพันธ์ 
ผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้เกี่ยวข้องและชุมชน 
 
๒๕. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. วำงแผน ด ำเนินงำนจัดท ำแผนงำน โครงกำรบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๒. จัดท ำสำรสนเทศงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๓. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๔. น ำผลกำรประเมินมำพัฒนำงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๕. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 

๒๖. งานประกันอุบัติเหตุ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ประชำสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนทรำบวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. รวบรวมรำยชื่อบุคลำกร และนักเรียนเพื่อเสนอกำรท ำประกันชีวิตกับบริษัทโดยเน้น

ประโยชน์ผู้ท ำประกันเป็นส ำคัญ 
๓. จัดสวัสดิกำรเพื่อประโยชน์ในกำรบริหำรโรงเรียน 
๔. ประสำนงำนกับบริษัทประกันชีวิตเมื่อเกิดกรณีชดใช้ค่ำสินไหม 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๒7. งานทุนปัจจัยพื้นฐานยากจน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ประชำสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนทรำบวัตถุประสงค์ 
2. ส ำรวจข้อมูลนักเรียนยำกจน  
3. รำยงำนข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : 

DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกำส (เด็กยำกจน)  



~ ๓๘ ~ 
 

4. จัดสรรงบประมำณให้นักเรียนตำมรำยชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตำม ควบคุม ก ำกับให้
นักเรียนใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์  

5. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยำกจน  
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
๒8. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

๑. ติดต่อประสำนงำนข้อมูลสำรสนเทศทังภำยในและภำยนอกกลุ่มงำน หน่วยงำน องค์กร 
๒. ให้ควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูลสำรสนเทศภำยในกลุ่มงำนแก่หน่วยงำนอื่น 
๓. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 


