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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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๑. หลักการและแนวคิด  

คู่มือการปฏิบัติงำนเป็นเอกสำรที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่กำหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ใน 
มาตรฐานกำหนด เพ่ือให้การดำเนินงานบริหารงานภายในโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เป็นไปตาม 
ระเบียบคณะกรรมการสำนักงำนเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ ว ่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน 
สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซึ่งจัดให้มีการบริหารองค์กร การให้บริการ มุ่งกระจายอำนาจในการบริหาร 
จัดการเพื่อให้สถานศึกษาดำเนินการโดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วสอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียนสถานศึกษา 
ชุมชน และท้องถิ่น โดยความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรต่างๆ ในชุมชน ในการพัฒนาการจัดการการศึกษาให้ 
ดำเนินงานด้วยความเป็นระเบียบบรรลุตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายกลยุทธ์ ธรรมนูญโรงเรียนและเกิด 
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อให้กำรปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอยา่งไร เมื่อใด กับใคร  
๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในปฏิบัติงาน  

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
ประกอบด้วย ผู้อำนวยการโรงเรียน และหัวหน้ากลุ่มงานทั้ง ๔ ฝ่าย (กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานทั่วไป)  

แนวทางปฏิบัติ  
วางแผนและให้คำปรึกษาในการดำเนินงาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานในด้านต่างๆ ประสานงาน 

และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติการของสถานศึกษาเป็นไปตามระเบียบ เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

 
 
 
 
 
 



๑. กลุ่มบริหารงานวิชาการ  

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการ ไปให้ 
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง  
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเสียทุกฝ่าย  
ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร  
และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้ง การวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ  
และมีประสิทธิภาพ  

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

สถานศึกษาและองค์กรอ่ืนงาน  
๑๓.งานห้องสมุดโรงเรียน  
๑๔.งานบริหารจัดการเรียนร่วม  
๑๕.งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
๑๖.งานวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภาพการศึกษา  
๑๗.งานรับนักเรียน  
๑๘.งานสารสนเทศวิชาการ  
๑๙.งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน  
 

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

พ.ศ. ๒๕๖๐ สาระหลักสูตรท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการ ของสังคม 
ชุมชนท้องถิ่น 

 

 

 



๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ 
เป ้าหมาย  คุณล ักษณะท ี ่พ ึงประสงค ์  โดยการม ีส ่วนร ่วมของท ุกฝ ่ายรวมทั ้ งคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิส ัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที ่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื ้อหาสาระทั ้งในกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกุล่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตร  
๖. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

๒. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๒.๑ งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ 

ป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่ง เสริมให้รักการอ่าน 
และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  

และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัด   

บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิ   

ปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน   

ตามความเหมาะสม  
๓. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำงๆ โดยเน้นกำรนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน  
แบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนตำมร่วมกัน หรือแบบ  
อ่ืนๆ ตำมควำมเหมำะสม  
๔. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครู เพ่ือพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม  

๒.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรสถานศึกษา  
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมชุมนุม  

ชมรม กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  
๓. ส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน มุ่งเน้นให้ผู้เรียนได้พัฒนาตามศักยภาพอย ่างรอบด้าน 

เพ่ือความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ทั้งร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม เสริมสร้างให้เป็นผู้มีศีลธรรม 
จริยธรรม มีระเบียบวินัย ปลูกฝังและสร้ำงจิตสำนึกของการทำประโยชน์เพื่อสังคม 
สามารถจัดการ 



ตนเองและอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุข  
๔. จัดทำแผนปฏิบัติการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามแผนงานท่ีได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา  
๕. กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของกิจกรรมแต่ละประเภทให้เป็นไปตามแผนงาน  
๖. พัฒนำบุคลากรให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งในกลุ่มครูและผู้นำนักเรียน  
๗. ประสานความร่วมมือกับบคุลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา และอำนวยความสะดวก 
แก่ครูท่ีปรึกษา และผู้เรียนด้านการจัดกิจกรรม  
๘. ควบคุม กำกับ ดูแล และวางแผนแนวทาง/รายงานผลการบริหารตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี 

ของรัฐบาลด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๙. ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศติดตามและประเมินผลในภาพรวมของกิจกรรมแต่ละประเภท 
๑๐.ปฏิบัติหนา้ท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งานการจัดการเรียนการสอน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ดำเนินการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น ครูท่ีปรึกษา ประจำชั้น และครูประจำวิชา 
๒. ประชุม/ประสานงานการจดัการเรียนการสอนประจำภาคเรียน  
๓. ดำเนินกำรจัดตารางการเรียนการสอน  
๔. ดำเนินการจัดครูสอนแทนครูท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติหนา้ท่ีราชการ  
๕. สรุปและรายงานการจัดสอนแทนรายภาค/รายปี  

๔. งานทะเบียนนักเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ดำรงตำแหน่งนายทะเบียนโรงเรียน  
๒. ประสานงาน ติดตามดูแลงานทะเบียนนักเรียน  

- ให้งานมีระบบเป็นปัจจุบัน ปลอดภัย สะดวกแก่การบริการ  
- ตรวจสอบการลงทะเบียนนักเรียน การออกเลขประจำตัวนักเรียน  
- พิมพ์รายช่ือนักเรียนทุกห้องเรียนบริการครู  

๓. จัดระบบกำรบริการ แบบบันทึก แบบคำร้อง แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนนักเรียน ๔. 
แก้ไข ้ระดับผลการเรียนให้ถูกต้องตามระเบียน  
๕. ติดตามและตรวจสอบบันทึกผลการเรียนใน ปพ.๑  

- ทำ ปพ.๑ ให้เป็นปัจจุบัน  
- ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการสอบแก้ตัวและแก้ปัญหาถา้นักเรียนไม่จบหลักสูตร  
- ประสานงานกับผู้ปกครองให้รับทราบปัญหาผลการเรียนของนักเรียน  

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

ใหม่ให้ถูกต้อง เมื่อมีการแก้ไขทะเบียนนักเรียนต้องให้ผู้บริหารลงนามกำกับ  
๘. จัดทำแบบรายงานของผู้จบหลักสูตร  
๙. ดำเนินการในการเขียนประกาศนียบัตร  
๑๐.ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน 

 
 
 
 



๑๑.รับผิดชอบรักษาเอกสาร หลักฐานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนนักเรียนให้มีระบบ   
เป็นระเบียบและไม่สูญหาย  
๑๒.เผยแพร่ความรู้ในระเบียบงานทะเบียนนักเรียน  
๑๓.ประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานทะเบียนนักเรียน  

๕. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษา  
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน การศึกษา 
สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
๓. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ จริง 
จากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน  
๔. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  

สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
๖. สรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ทำงการเรียน ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน  

(O-NET)  

๖. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  

และการบริหารงานวิชาการ  
๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ  

๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชส้ื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี  
เพื่อการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  
หน่วยงานและสถาบันอื่น  
๕. จัดทำทะเบียนสื่อ  
๖. การประเมินผลการพฒันาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

๗. งานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้/ งานสวนพฤกษศาสตร์ / เศรษฐกิจพอเพียง  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง  
๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอืน่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  

และสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 
 
 
 



๓. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการ 
จัดต้ังส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  

๘. งานโครงการอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน  
แนวทางปฏิบัติ  

1. สำรวจพื้นที่สำหรับจัดทำโครงการอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน พื้นที่สวนเกษตร/แปลงเกษตร/ 
สวนผัก/บ่อปลา /ท่ีเลี้ยงสัตว์ (เป็ด ไก่ เป็นต้น) โรงเรือนสำเรจ็รูป   

2. ทำการปรับพื้นที่ พัฒนำแหล่งน้ำ ให้เหมาะแก่การเพาะปลูก และสร้างโรงเรือน  
3. ร่วมประชุมวำงแผนเพื่อให้ได้ข้อตกลงว่าจะปลูกพืชอะไรในโรงเรือนท่ีสร้างขึ้นมาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 
กับทุนท่ีลงไป/ทำแปลงพืช/ปลูกพืช  
4. การสร้ำงองค์ความรู้ทางดา้นเกษตรกรรม โดยการบูรณาการนำวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐาน 

และคณิตศาสตร์เข้ามkใช้ประโยชน์ ในภาคการเกษตร  
5. การสร้างองค์ความรู้ให้แก่นกัเรียน ตั้งแต่กระบวนการคิด วางแผน และลงมือทำอย่างเป็นระบบ  

สามารถประยุกต์ความรู้ให้เป็นทักษะชีวิต  
6. ส่งเสริมการปฏิบัติให้นักเรียนเกิดทักษะและสามารถนำองค์ความรู้มาสู่การปฏิบัติอยา่งเป็นรูปธรรม  
อีกทั้งสามารถนำความรูแ้ละประสบการณ์ไปต่อยอดในการประกอบอาชีพ ก่อให้เกิดรายได้ภายใน 
โรงเรียน  

9. งานโครงการตามพระราชดำริ  
9.๑ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ดำเนินงานตามโครงกkรพระรำชดำริ เช่น โครงการสวนพฤกษศำสตร์  
๒. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการดำเนินงาน  
๓. รวบรวมข้อมูล จัดทำเอกสารการดำเนินงาน  
๔. รายงานผลการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9.๒ โครงการโรงเรียนพอเพียง  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ดำเนินงานตามโครงการพระราชดำริ  
๒. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการดำเนินงาน  
๓. รวบรวมข้อมูล จัดทำเอกสารการดำเนินงาน  
๔. รายงานผลการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9.3 โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
แนวทางการปฏิบัติ  

1. ชี้แจงทำความเข้าใจร่วมกัน  
2. กำหนดคุณธรรมเป้าหมายและคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน 

 

 



3. ดำเนินงานการจัดทำโครงงานคุณธรรม  
4. ประสานงานคณะครูเพื่อขอความร่วมมือในการดำเนินงานและลงมือร่วมกันปฏิบัติ  
5. นิเทศติดตามประเมินผลและเสริมแรงกัน  
6. รวบรวมข้อมูล จัดทำเอกสารการดำเนินงานรรายงานผลการดำเนินงานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

10. งานนิเทศการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม  

กับสถานศึกษา  
๓. ประเมินผลจากจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  
๔. ติดตามประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนำระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ  

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
๕. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา  

กับสถานศึกษาอื่น หรือเครือขา่ยการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๑1. งานแนะแนวการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  
๒. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา  
๓. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
๔. ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา  

กับสถานศึกษาอื่น หรือเครือขา่ยการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๑2. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. สำรวจประเภทกองทุน และจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน  
๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน  
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนกำรศึกษาและ หรือคัดเลือกเสนอให้ 
กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำำข้อมูลสารสนเทศ 
ให้เป็นปัจจุบัน  
๓. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
๔. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม  
๕. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 



๑3. งานประสานความร่วมมือส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชนและการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา  
และองค์กรอื่น  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑. การศึกษา สำรวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน  
๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนำทักษะวชิาชีพ และ 

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น  
๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของ 
สถานศึกษา และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๔. ส่งเสริมให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น  
๕. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ท้ังท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกล้เคียงภายใน 
เขตพื้นที่การศึกษา ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๖. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ  

๑4. งานห้องสมุดโรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. เป็นบรรณารักษ์ประจำห้องสมุด  
๒. สำรวจและจัดซื้อ จัดหาหนังสือ วัสดุ ครุภัณฑ์สำหรับบริการในห้องสมุดและซ่อมบำรุง หนังสือ  

วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ห้องสมุด  
๓. ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือ และให้บริการยืม-คืนหนังสือแก่สมาชิก  
๔. ควบคุมการขอใช้ห้องสมุดเพื่อการศึกษา  
๕. ดำเนินการสำรวจอุปกรณ์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาค้นควา้และการบริการ จัดซื้อ จัดหา บำรุง  

ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๖. ดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอา่น กิจกรรมห้องสมุด  
๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

๑5. งานบริหารจัดการเรียนรวม  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ประสานงาน นโยบายกับหน่วยงานอื่นท่ีดำเนินการจัดการศึกษาพิเศษ/จัดการเรียนร่วม  
๒. วางแผนดำเนินงานจัดการเรียนร่วมภายในโรงเรียน  
๓. คัดกรองนักเรียนและส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องความต้องการและศักยภาพ 

ของเด็กที่มีปัญหาในการเรียนรู้  
๔. ร่วมจัดนิทรรศการและส่งเสริมนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเรียนรู้เข้าร่วมกิจกรรมแข่งขันทักษะต่างๆ  

ตามศักยภาพ  
๕. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  

๑6. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดทำระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
๒. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
และตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษาให้บรรลตุาม 

เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา  
๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง 



พัฒนาอยา่งต่อเนื่อง  
๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
๖. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศกึษาในการประเมินสถานศึกษา 
เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอยา่งเป็นระบบและต่อเนื่อง  
๗. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศกึษาในการประเมิน 

สถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอยา่งเป็นระบบและต่อเนื่อง  

๑7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนขององค์กร  

หน่วยงาน เกี่ยวกับการบริหารการจัดกำรศึกษา  
๒. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการ การพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน และการบริหาร  

จัดการศึกษา โดยใช้กระบวนการวิจัย  
๓. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภาพการศกึษา  

๑8. งานรับนักเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง  

ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ  
๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  
๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหา  
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  

๑9. งานสารสนเทศวิชาการ  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 

ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS  
๒. รายงานข้อมูลได้ตรงตามกำหนด  

20. งานประสานงานกับกลุ่มอื่น  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ติดต่อประสำนงานข้อมูลสำรสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงาน หน่วยงาน องค์กร  
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอื่น 

๒. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

เพื่อให้การบริหารงานงบประมานของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ  มี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมานแบบมุ่งเน้น 
ผลงานให้มกีารจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน   

ขอบข่ายภารกิจ  
๑. งานการจัดทำและเสนอของบประมาน  
๒. งานการจัดสรรงบประมาน  



๓. งานการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน
 ๔. งานการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

๕. งานการบริหารการเงินและบัญชี  
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์เพื่อสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาน บุคลากร บริหารทั่วไป 

 ๗. งานการจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน  
๘. งานสารสนเทศงานบริหารงบประมาน  
๙. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนและให้ผู้มีรายชื่อได้รับมอบหมายงานปฏิบัติหน้าทีร่าชการและ 

รับผิดชอบงานตามขอบข่ายภารกิจ ดังนี้  
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
๑.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 

ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิบ ัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมาย  
การให้บริการสาธารณะข้อตกลงการจัดทำผลผลิต ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และ  ผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑.๓ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตาม
ความต้องการของสถานศึกษา 

๑.๔ วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพเวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ  

๒. การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
๒.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

 ๒.๒ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาและประเมินสถานภาพ
ของสถานศึกษา 

๒.๓ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
๒.๔ กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๒.๕ กำหนดผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
๒.๖ กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ  

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่ทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.๗ จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงานงาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
๒.๘ จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ  

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๒.๙ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  
๓. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
๓.๑ จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาน แผนงานงานโครงการ ให้มีความเชื ่อมโยงกับผลผลิตและ  

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ  แผนงานงาน
โครงการ เม ื ่อเขตพื ้นที่การศ ึกษาแจ ้งนโยบาย แผนมาตรฐานการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน หล ักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมานให้สถานศึกษาดำเนินการ  

๓.๒ การจัดทำกรอบประมานการรายจ่ายระยะปานกลางโดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ ที่มีการ  
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมานที่ผ่านมาของสถานศึกษาเพ่ือปรับเป้าหมาย
ผ ล ผ ล ิ ต ท ี ่ ต ้ อ ง ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร ใ น  ๓  ปี ข ้ า ง ห น ้ า พ ร ้ อ ม ก ั บ ป ร ั บ แ ผ น ง า น ง า น โ ค ร ง ก า ร
และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมานของสถานศึกษาของสถานศึกษาทั ้งจากเง ินงบประมาน   



และเงินนอกงบประมาน  
๓.๓ จัดทำขอรับงบประมานของสถานศึกษาและกรอบประมานการรายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อ  

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือพิจำรณำความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  
๓.๔ จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ  

เขตพื้นที่การศึกษาเมื ่อได้รับงบประมาน โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์  ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๒. งานการจัดสรรงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
๑.๑ จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาน  
๑.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมานทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต  

พ้ืนทีก่ารศึกษา แจ้งใหส้ถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา  ขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาน  

๑.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมานที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา  
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมานที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่  การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบเงินนอกงบประมานที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๑.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม  
แผนงานงานโครงการของสถานศึกษาเพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาน  ทรัพยากรของแต่ละ
สร้างงานงานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน งบประมานที่ได้รับและ  วงเงินนอกงบประมานตามแผนระดม
ทรัพยากร 

๑.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมานรายจ่ายระยะปานกลางให้สอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับ  
๑.๖ จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาน ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้องวงเงิน  

งบประมานที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมานที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
๑.๗ จัดทำร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดชอบ ๑.๘ 

นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาน และร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 

๑.๙ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ดำเนินการ  ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาน  

๒. การเบิกจ่ายและการอนุมัติเงินงบประมาณ  
๒.๑ จัดทำแผนการใช้งบประมานรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม  

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมานแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน   งบลงทุน 
(แยกเป็นและค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  

๒.๒ เสนอแผนการใช้งบประมานวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่  
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาน ๒.๓ เบิกจ่ายงบประ
มานประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้  งบประมานของสถานศึกษาตาม
ประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาน  

๓. การโอนเงินงบประมาณ  
การโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด 
าเนินงาน แนวทางการปฏิบัติ  

๑. การตรวจสอบติดตามการใช้และผลการด าเนินการด าเนินงาน  
๑.๑ จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมานและเงินนอกงบประมานของสถานศึกษา 



ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาน และแผนการใช้งบประมานรายไตรมาส  
๑.๒ จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ  

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาน และแผนการใช้งบประมาน  รายไตรมาส  
๑.๓ จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มคีวามเสี่ยงสูง 

๑.๔ ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม  ของ
สถานศึกษาโดยเฉพำะโครงการที่มคีวามเสี่ยงสูง  

๑.๕ จัดทำข้อสรุปการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาทีอ่าจทำให้การดำเนินงาน 
ไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

๑.๖ รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑.๗ สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมานผลการดำเนินงานของ  

สถานศึกษาเป็นไปรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
๒.๑ กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (key Performance Indicators : KPIs)  
๒.๒ จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา

 ๒.๓ สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ  
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

๒.๔ ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
 ๒.๕ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. การจัดการทรัพยากร  
๑.๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
๑.๒ วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

 ๑.๓ สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ  
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

๒. การระดมทรัพยากร  
๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมานการระยะปานกลาง(MTEF)  

และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มคีวามจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมานการรายได้   งบประมานไว้ 
เพ่ือจัดลำดับความสำเร็จของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่ศักยภาพให้ การสนับสนุน  
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  

๒.๓ จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการ  
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงานและผู้รับผิดชอบ  

๒.๔ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ  
ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  

๒.๕ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม  
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมานทั้งตามวัตถุประสงค์และ  ไม ่
กำหนดวัตถุประสงค์  

๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์  
๓.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาทีด่ำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่ง  

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล  
๓.๒ จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำรายได้ และบริหารรายได้และ  



ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๓.๓ จัดทำรายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

๕. กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา 

และการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา  
๒. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ  
๓. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๔. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  
๕. บริหารการเงิน  
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้ 

เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

6. การบริหารการเงินและบัญชี  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. การจัดทำบัญชีการเงิน  
๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมานทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมานปีก่อน และการ

ตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมานปีก่อน  
๑.๒ จัดทำกระดาษทำการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาน โอนบัญชีเงินงบประมาน โอนปิดบัญชีเงิน  

นอกงบประมานเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็น   บัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการ  
ลงบัญชีทัว่ไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

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

๑.๔ บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาน การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือ  
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาน การจ่ายเงินงบประมานให้ยืม การ  จ่ายเงินนอกงบประ
มานให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้ของแผ่นดิน   การถอนเงินรายได้ของแผ่นดิน การ
เบิกเงินงบประมานแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติ  ตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิด
ทางละเมิด  

๑.๕ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  
เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน  รายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันสุดท้ายของเดือน  

๑.๖ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาน โดยปรับรายการบัญชีรายไดจ้ากงบประมานค้างรับค่าใช้จ่าย  
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายไดค้้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด  บัญชี ค่า
เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๑.๗ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด  
รายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้  โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้  แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ  
พิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการ  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน ทำหน้าที่ขีดคร่อมการสั่งจ่ายเช็คทุกครั้ง  



๑.๙ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการบัญชีผิด จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ  
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลำยมือชื่อย่อ  กำกับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒  
๒. คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑค์งค้าง 
๒. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒.๑ จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจงานแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง 

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย  รายงานเงิน
ประจำงวด  

๒.๒ จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทางบแสดงผลการดำเนินการทาง
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาทีก่ำหนด กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒  

๓. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
จัดทำและจัดทำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน  

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจกกฎหมาย ระเบียบ และเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒  

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์เพื่อสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร 
และบริหารทั่วไป แนวทางปฏิบัติ  

๑. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
๑.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อ

ทราบสภาพการใช้งาน 
๑.๒ จำหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์  
 ๑.๓ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดทำจากเงิน  

งบประมานและเงินนอกงบประมาน ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคลุมไว้โดย  
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

 ๑.๔ จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและ  
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็น  ปัจจุบัน 
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

 ๑.๕ จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
ก็ได้ ถ้ำสถานศึกษามี  

 ๑.๖ จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒. การจัดหาพัสดุ  
๒.๑ วิเคราะห์แผนงานงาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู 

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขำดที่กำหนด ตาม
มาตรฐานกลาง 

 ๒.๒ จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดทำพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดทำเอง และที่ร่วมมือกับ  
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดทำ  



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๓. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
๓.๑ จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น 

แบบมาตรฐาน  
๓.๒ ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๓.๓ จัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมาน รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจำรณำซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อ ตรวจสอบรับงาน
ให้มอบเรื่องแกเ่จ้าหน้าที่การเงินวางฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้างกฎหมาย ระเบียบและเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง ระเบียบสำนักนายนักรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๔. การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
๑. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๒. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๓. กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ ำเสมอทุกปี  
๔. ตรวจสอบสภาพและบ ำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ 

ไมส่ามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจำรณำและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีท่ีเป็นสิ่ง ปลูกสร้าง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๗  
๕. สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป  
๑. สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการงบประมาน บุคลากรและบริหารทั่วไป ๒. 

จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ ำนวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการงบประมาน  บุคลากร
และบริหารทั่วไป  

๓. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ 
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

๔. กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานบุคลากร  
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ 

สม่ ำเสมอ  
๖. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี 

ประสิทธิภาพ  

8. งานการจัดระบบควบคุมในหน่วยงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ความเสียงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 

๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม 

ภารกิจ  
๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑม์าตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการทีก่ำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม ๘. 



รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๕  
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ.๒๕๔๔ 

9. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. รวบรวมข้อมูลงบประมานที่ได้รับจัดสรร และข้อมูลการเบิกจ่ายเงินงบประมาน 
๒. จัดทำสารสนเทศงานบริหารงบประมาน  
๓. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาน  
๔. จัดทำเอกสารสารสนเทศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

10. งานประสานกับกลุ่มอื่น  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงานหน่วยงาน องค์กร 

๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอ่ืน 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบำลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่งคงและก้ำวหน้าในวิชำชีพซึ่งจะ 
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ   

ขอบข่าย/ภารกิจ  
๑. งานวางแผนอัตรำกำลังและกำหนดตำแหน่ง  
๒. งานสรรหำและการบรรจุแต่งตั้ง ย้ำย ลำ และการออกจากราชการ  
๓. งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
๔. งานระเบียบวินัยและการรักษาวินัยครู และบุคลากรทางการศึกษา  
๕. งานทะเบียนประวัติ บำเหน็จความชอบ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๖. งานเวรยำมครูและลูกจ้ำงประจำ  
๗. งานขอเครื่องราชอิสริยำภรณ์  
๘. งานขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  
๙. งานควบคุมการปฏิบัติงานของลูกจ้ำงประจำ  
๑๐.งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน  

๑. งานการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑.๑ การเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  
๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 



๒. จัดทำแผนอัตรำกำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

๓. นำเสนอแผนอัตรำกำลังเพ่ือขอความเห็นขอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. นำแผนอัตรำกำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
๑.๒ การกำหนดตำแหน่ง  
๑. สถานศึกษาจัดทำภำระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. นำแผนอัตรำกำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ  

๑.๓ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
๑. สถานศึกษาขอปรับปรุง การกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ 

ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

๒. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
นำเสนอ กศจ.สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ อำนาจ
แต่งตั้ง  

๒. งานการสรรหาการบรรจุแต่งตั้งและการออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๒.๑ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก กศจ. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
๑. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู 

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๒. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูง  
(๑.) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความมีอำนาจ อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก กศจ. ศธจ. และขออนุมัติ ต่อ ก.ค.ศ.  
(๒) เมื่อ ก.ค.ศ.อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินกำรำบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ 

ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
๑. กรณกีารจา้งลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมานให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานกำหนด  

๒. กรณกีารจา้งลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 
 ๑) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้ำงลูกจ้ำงประจำและลูกจ้ำงประจำ

และลูกจ้ำงชั่วครำวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด  
๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
(๑) เสนอคำร้องขอย้ำยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ กศจ. ศธจ. 



เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  
(๒) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ำยมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่

การศึกษา หรือเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(๓) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำ

ทะเบียน ประวัติต่อไป  
๒. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางปฏิบัติ  

(ม.๕๘)  
(๑) เสนอค ำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 

ดำเนินการต่อไป  
(๒) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. กำหนด 

๒.๔ การบรรจุแต่งตั้งกลับเข้ารับราชการ  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีออกจากราชการ (มาตรา๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา๖๕) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา๖๖) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ 
ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗)  

แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีออกจากราชการ (มาตรา๖๔) เสนอนำขอของผู้ขอกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ กศจ. ศธจ. สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตาม 
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณีออก
จากราชการเพ่ือรับราชการทหำรตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหำร (มาตรา ๖๖)  
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหำร ให้ผู้มีอำนาจตาม 
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(มาตรา๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือ ผู้ที่ 
ก.ค.ศ.มอบหมายพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

๒.๕ การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ำมีรองผู้อ ำนวยการสถานศึกษาหลำยคนให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้ำไม่มีผู้ดำรง 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ ข้อ
ราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใด 
คนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

กรณตีำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่ง 
ไมส่ามารถปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้ ให้ผู้มีอ ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา)  

 
 



๒.๖ การลา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดทำทะเบียนการลา  
๒. สรุป รายงานผลผู้บริหารสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. งานพัฒนาบุคลากรและการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ  
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ   
เกณฑ์การประเมินผลงานฯลฯ แกข่้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ

มอบหมาย หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
(๓) ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ  
ต่อเนื่อง  
๒) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙)  
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็น ในการพัฒนาตนเองข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(๒) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา 
ตนเองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(๓) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
(๔) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(๕) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.๘๐)  
(๑) ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่ง  
ที่ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
(๒) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชำชีพที่เหมาะสม  
(๓) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
๔) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕)  
แนวทางการปฏิบัติ  
(๑)ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
(๒) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓.๒ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓.๒.๑ การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒) คณะกรรมการพิจำรณำความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ  
เลื่อนเงินเดือน  
๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร  



ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใน สถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ที่ถึงแกค่วามตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
๓.๒.๒ การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๑) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  
ราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
๒) สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผ้ายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ  
บำนาญ  
๓) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป  
๓.๒.๓ การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
๑) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม  
๒) ดำเนินการพิจำรณำตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๓) สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
๔) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓.๓ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
กรณกีารเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาน ให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานกำหนด  

กรณกีารเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  

๓.๔ การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  
ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
๓.๖ งานทะเบียนประวัติ  
แนวทางการปฏิบัติ  

๓.๖.๑ การจัดทำ
และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน  
๒ ฉบับ ๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีส่ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจำนวน 

๑ ฉบับ ๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
๓.๖.๒ การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ๑) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้ำงประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค ำขอตาม แบบที่
กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชำขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนรำษฎร์ หลักฐานทางการ ศึกษา  

๒) ตรวจสอบความถูกต้อง  
๓) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ กศจ.  



๔) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
๕) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
~ ๒๔ ~  

๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทำน  
เครื่องราชอิสริยำภรณ์  
๒) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทำนเครื่องราชอิสริยำภรณ์ และเหรียญ  
จักรพรรดิมาลำแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
๓) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลำ  
เครื่องราชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยำภรณ์  

๓.๘ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐาน

ที่เก่ียวข้อง ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
๓) นำเสนอผู้มีอ ำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชำตามลำดับ

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ๔) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

๔. วินัยและการรักษาวินัยและการรักษาวินัยครู และบุคลากรทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๑) ผู้อ ำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความ

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

๒) ผู้อ ำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำ 
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี 
ความผิดไม่ร้ำยแรง  

๓) รายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
๔.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
๑) ผู้มีอ ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ำยแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

๒) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจำรณำให้ กศจ. ศธจ. พิจารณาลงโทษ  

๓) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ กศจ. ศธจ. ๔) รายงานการ
ดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.๓ การอุทธรณ์  
๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 



กรณกีารอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ำยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ กศจ. ศธจ.ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.กำหนด  
กรณกีารอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
๔.๔ การร้องทุกข์  

กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  

กรณขี้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ มีความคับข้องใจ  
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชำหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ.  
ศธจ. หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
๑) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ตั้งบังคับบัญชา  
๒) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
๓) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด วินัย

ตามควรแต่กรณี  
๔.๖ งานออกจากราชการ  
๔.๖.๑ การลาออกจากราชการ  
๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน  
๒) รายงานการอนุญำตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๖.๒ การให้ออกจากราชการ  
กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือไมผ่่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
๑) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือเข้ารับ

การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามทีก่ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.กำหนด  
๒) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด

ตำแหน่ง  
๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไมผ่่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
๔) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาทราบ  
๔.๖.๓ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู ผู้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่ำวหำว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ำยแรงจนถูกตั้ง คณะกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ากระทำผิดทางอำญำ (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดย ประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)  

๒) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขต  
พ้ืนทีก่ารศึกษา 
๔.๖.๔ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจาก  
ราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ 

ก.ค.ศ.แล้วยังสามารถ ดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ คือ  



๑) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม ่ำเสมอ  
(๑) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
(๒) ถ้ำผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไมส่ามารถปฏิบัติราชการ  
(๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจ  

จะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
(๒) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา ๓๐ แห่ง  
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐(๑)) 

กรณีเป็นผู้ ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม (ม.๓๐(๔)) กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.๓๐(๕)) 
กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  (ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.๓๐(๘)) หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย (ม.๓๐(๙))  

(๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ ใน 
มาตรา (ม.๓๐ (๑)(๔)(๕)(๗)(๘) หรือ (๙) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (๒) 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ  

(๓) รายงานสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครอง  
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐(๓))   
(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู ผู้ช่วย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐(๓))  
(๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ กศจ. ศธจ.  
(๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติเห็นว่าเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให้ผู้อำนวยการ 

สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  
๕) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ  
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร ทาง

การศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ หน้าทีร่าชการ
บกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  

(๒) ถ้ำคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าทีร่าชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้ 
สั่งยุติเรื่องแต่ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน ความสามารถ
บกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือเสนอ 
กศจ. ศธจ.พิจารณา 

(๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่ง ให้ออก
จากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน  

๔.๖.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างรา้ยแรง กรณีมี  
เหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่าง

รา้ยแรง  แตก่ารสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างรา้ยแรงถ้ำให้รับราชการต่อไปจะทำ
ให้เสียหายต่อทาง ราชการอย่างรา้ยแรง  



(๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

(๓) เมื่อ กศจ. ศธจ.มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพรำะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูก สอบสวนข้ำงต้น 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน ๔.๖.๖ 
กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้ 
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน เมื่อปรากฏว่า
ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดย 
คำพิพำทถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(๒) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕. งานเวรยามครูและลูกจ้างประจำ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) กำหนดหน้าที่และแนวปฏิบัติ รวมทั้งผู้รับผิดชอบให้เป็นประจำสม่ำเสมอ  
๒) ติดตามดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ 

ข้อตกลงของโรงเรียน  
๓) จัดทำอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ให้เพียงพอ  
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๖. งานบริหารงานลูกจ้างประจำ 
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) กำหนดหน้าที่แนวปฏิบัติ และผู้รับผิดชอบให้เป็นประจำต่อเนื่อง  
๒) วางแผนการปฏิบัติงานพร้อมชี้แจงให้ทุกคนทราบ  
๓) ติดตามดูแล ควบคุม การปฏิบัติงานของนักการภำรโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ  
๔) จัดทำวัสดุ อุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ให้เพียงพอ  
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
๗. งานการพัฒนาครู  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑) แจ้งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาครู ตามวันเวลาทีก่ำหนด  
๒) รายงานผลการพัฒนาครู รวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผลการพัฒนาครูในแต่ละปี ส่ง

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

๘. งานประสานงานกับกลุ่มอื่น  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงานหน่วยงาน องค์กร  
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอ่ืน 

๔.กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บร ิหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม 
มาตรฐาน คุณภาพและเป ้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประเมินส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวย 
ความสะดวกตา่งๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี 



อย่างเหมาะสมส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้น 
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ตลอดจน การมีส่วนร่วมของ 
บุคลากร ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งพัฒนา 
ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมเก่ียวกับนักเรียน เพื่อให้ได้รับการพัฒนาความเป็นคนอย่างสมบูรณ์ทั้งร่างกาย  
สติปัญญา อารมณ์ ตามศักยภาพและให้สามารถอยู่ร่วมกับบุคคลอื่นในสังคมอย่างมีความสุข  

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

๑. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมและกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือ 

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
๕. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒. งานธุรการ  



แนวทางการปฏิบัติ  
๒.๑ งานธุรการ  
๑. วางแผนงานธุรการโรงเรียน  
๒. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของฝ่ายธุรการ  
๓. บริหารงานธุรการให้เรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสม  
๔. บริหารงานสำรบรรณให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
๕. บริหารงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้อง เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน  
๖. บริหารงานพัสดุให้ถูกต้อง เรียบร้อยเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
๗. บริหารงานแผนงานสารสนเทศ และงานทะเบียนสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง   
ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  
๘. ประเมินผลงานธุรการเมื่อสิ้นปีการศึกษา สรุปรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
๒.๒ งานสารบรรณ  
๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ  
๒. โต้ตอบหนังสือราชการ  
๓. เก็บรักษา ทำลำยหนังสือราชการ  
๔. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์เกี่ยวกับงานธุรการ  
๕. บันทึกรายงานการประชุม/เตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ในการประชุมให้เรียบร้อย  

๓. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหำความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 

การศึกษาของสถานศึกษา 
๔. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๕. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้อง 

กับสถานศึกษา 
๖. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชำการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงานปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทางานและการ 

บริหารงานของสถานศึกษา 
๓. นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจำรณำให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน 

สถานศึกษา 
๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
๕. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างที่ส่วนราชการกำหนด  
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ  
 
 



๕. งานดูแลอาคารสถานที่/สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กรของ 

สถานศึกษา 
๒. กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ 

ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
๓. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ 

เทคโนโลยีและกลยุทธ์สถานศึกษา 
๔. กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ 

สม่ ำเสมอ  
๖. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี 

ประสิทธิภาพ  

๖. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรมสร้างสรรค์ แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ 
ในการได้รับข่ำวสำรข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  

๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถำบัน 
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น  

๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 

ประชาสัมพันธ์  
๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

๗. งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและอัธยำศัย 
๒. กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาใน 
ระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยำศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ี 
สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบตามความเหมาะสมและ 

ศักยภาพของสถานศึกษา 
๔. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน  

องค์กร หน่วยงานและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบและ 

ตามอัธยำศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

๘. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงานอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ  



๑. กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงานอ่ืน  

๒. ให้คำปรึกษำ แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๓. ดำเนินการประสานงานวิทยากรท้องถิ่น  

๙. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ  
ประสานงานและให้ความร่วมมือในการบริการด้านการจัดการศึกษา การพัฒนาองค์กร บุคลากรการ 

เสริมสร้างประสิทธิภาพของบุคลากรทางการศึกษา ร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  

๑๐. งานโสตทัศนศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ปรับปรุงพัฒนาห้องโสตทัศนูปกรณ์ให้ทันสมัยและพร้อมใช้บริการ  
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอน  
๓. ประสานงานกับครูหน่วยงานอ่ืนๆ ในด้านวัสดุอุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
๔. ให้บริการอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ แก่ครูและชุมชนตามความเหมาะสม  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๑. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. จัดระบบควบคุมการยืม-การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน  
๒. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๓. จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
๔. ให้บริการข้อมูล ข่าวสารและบรกิารอ่ืนๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและ ศักยภาพของ

สถานศึกษา 
๕. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ บริการ  
๖. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
๗. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

๑๒. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑๒.๑ การพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
๑. สำรวจระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
๒. จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
๓. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา O-BEC, DMC, B-OBEC, M-OBEC, E-MIS ๔. พัฒนา
บุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและ ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  

๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๖. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์  
๗. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของราชการกระทรวงศึกษาธิการ 



พ.ศ.๒๕๔๐  
๑๒.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๔. กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ 

สม่ำเสมอ  
๖. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๑๒.๓ งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๑. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. วางแผนกำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ ในการ

บริการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. ระดมจัดทำเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆของสถานศึกษา 
๔. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ พัฒนา

การศึกษา 
๕. ส่งเสริมให้มกีารพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการ 

ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมคุณภาพและประสิทธิภาพ  
๖. ส่งเสริมให้มกีารวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕  

๑๓. งานสวัสดิการโรงเรียน (ปฏิคม)  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. จัดซื้อ/หาวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงานสวัสดิการโรงเรียน  
๒. จัดเตรียมน้ำดื่ม กำแฟ อำหารว่าง ในการรับรองแขก  
๓. ต้อนรับแขก อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
๔. จัดเตรียมของที่ระลึกเนื่องในงานต่างๆ 
๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  
๑๔. งานประสานกับกลุ่มอื่นและงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทั้งภายในและภายนอกกลุ่มงานหน่วยงาน องค์กร  
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอ่ืน  
๓. จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
๔. ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงานและดำเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับ 

มอบหมาย  



๕. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
๖. ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๕. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนการจัดกิจกรรมนักเรียนตลอดปีการศึกษา  
๒. ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือนำไปสู่การกำหนดแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
๓. กำหนดรูปแบบ วิธีการ การจัดกิจกรรมให้เรียบร้อย ถูกต้องและเหมาะสม  
๔. ปลูกฝังความเป็นประชาธิปไตยแก่นักเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
๖. จัดกิจกรรมวันปีใหม่  
๗. การจัดกิจกรรมนักเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๘. รับผิดชอบงานผ้าป่าโรงเรียน วันสถาปนาโรงเรียน กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ วันแม่แห่งชาติ  และวัน

เข้าพรรษา 

๑๖. งานดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนจัดระบบการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในการจัดกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น  การ

คัดกรองนักเรียน การโฮมรูม การเยี่ยมบ้ำนนักเรียน ฯลฯ  
๓. ประชุมผู้ปกครองนักเรียนและประสานงานความร่วมมือในการแก้ไข้ปัญหานักเรียน  
๔. สรุปและรายงานการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
๒. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
๓. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในการพัฒนานักเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม  
๔. สรุปและรายงานการดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๘. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนการดำเนินงานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
๒. ประชาสัมพันธ์นักเรียนในการสมัครเลือกตั้งประธำน กรรมการเพ่ือดำเนินงานสภานักเรียน  
๓. ดำเนินการจัดกิจกรรมเลือกตั้งประธาน กรรมการนักเรียน  
๔. ส่งเสริมคณะกรรมการนักเรียนดำเนินงานในระบบสภา โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
๕. สรุปและรายงานการดำเนินงานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 



๑๙. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์ และอบายมุข  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม To Be Number One  
๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกันยาเสพติด เอดส์ และอบายมุขและประสานงานกับ  
หน่วยงานอ่ืน  
๓. เฝ้าระวังนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
๔. รายงานการป้องกันและแก้ไขป้องกันยาเสพติด เอดส์และอบายมุข  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๒๐. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. วางแผนดำเนินงานวินัยและความประพฤตินักเรียน  
๒. จัดทำระเบียบข้อบังคับคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง ชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนรวมกิจกรรมพัฒนาวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๔. ประสานงานคณะครู ผู้ปกครองนักเรียนในการควบคุมดูแล ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม 

นักเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
 
๒๑. งานทัศนศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนดำเนินงานจัดกิจกรรมทัศนศึกษาสำหรับนักเรียนให้สอดคล้องนโยบาย สพฐ  

สพม.เพชรบูรณ์ สถานศึกษาและหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ประสานงานหน่วยงานต่างๆในการดำเนินกิจกรรมทัศนศึกษา  
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมกิจกรรมทัศนศึกษาสำหรับนักเรียนและส่งเสริมนักเรียนด้อยโอกาส

ให้มีโอกำสเสมอภาคเท่ำเทียมกัน  
๔. สรุปและรายงานการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาสำหรับนักเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๒๒. งานอนามัยโรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. พัฒนาปรับปรุงห้องพยาบาลให้เหมาะสมพร้อมที่จะบริการ  
๒. จัดทำเครื่องมือ เครื่องใช้ ยำรักษาโรคเพ่ือการปฐมพยำบำลเบื้องต้นให้พอเพียง  
๓. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพอนามัย การรักษาพยาบาลของ นักเรียน 

การให้ความรู้และการรณรงค์ป้องกันโรคร้ำยแรงและโรคติดต่อต่างๆ 
๔. จัดกิจกรรมที่สนับสนุน ส่งเสริมด้านสุขภาพของครู นักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๒๓. งานโภชนาการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. พัฒนาปรับปรุงโรงอำหำรพร้อมที่จะบริการ สะอาด ถูกสุขอนามัย  
๒. ดูแล ดำเนินการเกี่ยวกับผู้จำหน่ายอาหารสินค้าบริโภค ภายในโรงอาหาร 
๓. จัดทำบัญชีเงินสวัสดิการโรงอาหารให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  



๒๔. งานกิจการสหกรณ์ในโรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. คณะกรรมการด าเนินงาน  
๑.๑ ฝ่ายจัดการ  
หน้าทีว่างแผน/ดำเนินงาน/ จัดการ / ควบคุม ดูแล รูปแบบการดำเนินการกิจกรรมสหกรณ์ จัดทำ 

หลักฐานต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ หรือทำการอ่ืนๆ  
ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือให้กิจการ ลุล่วงไปด้วยดี  

๑.๒ ฝ่ายการตลาด  
หน้าทีส่ำรวจความต้องการในการให้บริการเกี่ยวกับสินค้า สั่งซื้อสินค้า รวมทั้งการจัดทำหลักฐานต่างๆ 

ในการดำเนินงาน 
 ๑.๓ ฝ่ายขาย  
หน้าทีค่วบคุมดูแล และจัดการเกี่ยวกับการขายประจำวัน ตรวจนับรายไดจ้ากการขายสินค้า  

และตรวจนับสินค้าคงเหลือประจำวัน บันทึกแบบรายการที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๔ ฝ่ายการเงิน-บัญชี  
หน้าทีจ่ัดทำบัญชีต่างๆในการดำเนินการกิจกรรมสหกรณ์ และควบคุมดูแล การใช้จ่ายเงินให้ เป็นไป

ตามระเบียบการดำเนินการกิจกรรมสหกรณ์  
 ๑.๕ ฝ่ายทะเบียน  
หน้าทีค่วบคุมทะเบียนสมาชิกหุ้น ปันผล และเงินเฉลี่ยคืน ควบคุมเอกสารเข้า-ออก  

ของสมาชิก และควบคุมดูแลการทำธุรกิจของสมาชิกท่ีมีต่อกิจกรรมสหกรณ์  
 ๑.๖ ฝ่ายตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์  
หน้าทีต่รวจสอบบัญชี กรณีพิเศษหรือตรวจสอบประจำปี และเสนอผลการตรวจสอบต่อ หัวหน้า

สถานศึกษาและคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือนำเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ประจำปีต่อไป   
๑.๗ ฝ่ายสรุปและรายงานผล  
หน้าทีส่รุปผลการดำเนินการกิจกรรมสหกรณ์ประจำปี เสนอต่อผู้บริหารและประชาสัมพันธ์ ผลการ

ดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้องและชุมชน  
 
๒๕. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนดำเนินงานจัดทำแผนงานโครงการบริหารกิจการนักเรียน  
๒. จัดทำสารสนเทศงานบริหารกิจการนักเรียน  
๓. ประเมินผลการดำเนินงานบริหารกิจการนักเรียน  
๔. นำผลการประเมินมาพัฒนางานบริหารกิจการนักเรียน  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

๒๖. งานประกันอุบัติเหตุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนทราบวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
๒. รวบรวมรายชื่อบุคลากร และนักเรียนเพ่ือเสนอการทำประกันชีวิตกับบริษัทโดยเน้น 

ประโยชน์ผู้ทำประกันเป็นสำคัญ  
๓. จัดสวัสดิการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารโรงเรียน  
๔. ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิตเมื่อเกิดกรณีชดใช้ค่าสินไหม  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



๒7. งานทุนปัจจัยพื้นฐานยากจน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1. ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนทราบวัตถุประสงค์  
2. สำรวจข้อมูลนักเรียนยากจน   
3. รายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center :  DMC) 

ประเภทเด็กด้อยโอกาส(เด็กยากจน) 
4. จัดสรรงบประมานให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม กำกับให้ นักเรียนใช้

จ่ายงบประมานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
5. ดำเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน  
6. รายงานผลการดำเนินงาน 

๒8. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ติดต่อประสานงานข้อมูลสารสนเทศทังภายในและภายนอกกลุ่มงานหน่วยงาน องค์กร  
๒. ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานแก่หน่วยงานอ่ืน  
๓. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 ระยะเวลาทั้งปีการศึกษา 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๔ กันยายน    พ.ศ. 

๒๕๔๖ เป็นปีที่ ๕๘ ในรัชกาลปัจจุบัน 

 3.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.ให้ไว้ ณ วันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 

2542 เป็นปีที่ 54 ในรัชกาลปัจจุบัน 

 3.3 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

มหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นปีที่ ๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 

 

 
 


