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คู่มือบริหารงบประมาณ



ก 
 

คำนำ 
 

การบริหารงานกลุ ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที ่มุ ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน          
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน    ให้มีการ     
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา    รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ           
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน  

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานงบประมาณ
ฉบับนี้ ขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียน       ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ  จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารงบประมาณ            มีขอบ
ข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจาก
นั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคน               ได้มีบทบาทร่วม
กันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตน อย่างเต็มที่และมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควรโดยไม่   
ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น  
 การจัดทำคู่มือการบริการงานงบประมาณ ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอำนวยประโยชน์ให้การบริหาร
งบประมาณของโรงเรียนให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นำ เอกสารนี้ไป
เป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ       เพื่อคุณประโยชน์
ของสถาบันและสังคมส่วนรวม  
 
 
 

 
 



ข 
 

สารบัญ
                                                                                                      หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 1 
บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 2 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 2 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 3 
ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ     

• การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

4 

• การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

4 

• การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 5 

• การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 5 

• การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 5 

• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 5 

• การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 5 

• การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 6 

• การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 6 

• การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 6 

• การวางแผนพัสดุ 7 

• การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้
เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
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• การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 7 

• การจัดหาพัสดุ 8 

• การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 8 

• การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 8 

• การเบิกเงินจากคลัง 9 

• การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 9 

• การนำเงินส่งคลัง 9 

• การจัดทำบัญชีการเงิน 10 

• การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 10 



ค 
 

สารบัญ(ต่อ) 
                                                                                                      หน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 10 
คณะผู้จัดทำ 11 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                

ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  
 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้วแต่กรณี 
2. การจัดทำแผนปฏิบตัิการใชจ้่ายเงินตามที่ได้รบั
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
เกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10 .การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
 

12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง
ที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
การจัดทำและจดัหาพัสด ุ
14. การจัดหาพัสด ุ
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่าย
พัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
จ่ายเงิน 
19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบญัชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบ
การเงิน 
22. การจัดทำหรือจดัหาแบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียน และรายงาน 
 
 

คณะทำงาน 

นักเรียน 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพ่ือประโยชน์ทางศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
งบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วย
ความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวก
คล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 2.  เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 3.  เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 

 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

       1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
       1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 2. การจัดสรรงบประมาณ 
       2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
       2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
       2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
       3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
       3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 4. การบริหารการเงิน 
     4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
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      4.2 การรับเงิน 
       4.3 การเก็บรักษาเงิน 
       4.4 การจ่ายเงิน 
      4.5 การนำส่งเงิน 
       4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5. การบริหารบัญชี 
       5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 
       5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
       5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
   6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
       6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
       6.2 การจัดหาพัสดุ 
       6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
       6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 
   7. การประกันคุณภาพการศึกษา 
   8. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
   9. ส่งเสริมการทำงานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  10. ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  11. วางแผนดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ กำหนดวิธีการและติดตามผลการดำเนินงานให้ 
        เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
  12. ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีต่อ 
        ส่วนรวม และสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรในกลุ่มฯ 
  13. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ป้องกัน  
        แก้ปัญหาและนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
  14. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 
1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานใน

สายงานที่รับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานสำนักงานงบประมาณ 
3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
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5. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารงบประมาณไม่อยู่ 
6. ร่วมวางแผนดำเนินงานโครงการต่าง ๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
7. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่างเป็นระบบ และถูกต้อง 
8. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุ่มฯ และกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ เพื่อดำเนินการไปตาม

เป้าหมาย 

9. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
 

1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู
นักเรียน และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

เพ่ือใช้เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
     หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้
ในแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วเสนอ 
ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
 

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            
พ้ืนที่การศึกษา 

 

6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล
การปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส 
ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที ่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

 

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
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8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา
การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 

   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน  
2) วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน

รายลละเอียดของ กองทุน  
3) แต่งตั้งคณะกรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา พิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรได้รับ ความช่วยเหลือ ตลอดจนการดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
 4) แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงินตาม

เงื่อนไขของกองทุน 
 

10.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน
ประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน
รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์
สร้างทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
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11.  การวางแผนพัสดุ 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้
ฝ่ายที ่ต ้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที ่ต ้องการ คือรายละเอียดเกี ่ยวกับปริมาณ ราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
(แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้
ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการ
ใช้พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำ
ข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

 

12.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ 
ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการ
โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1) การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  

    1.1 ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น 
โปรแกรมข้อมูลนักเรียน รายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ  

 1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเง่ือนไขโดยมีการสอบทานความ
ถูกต้องของข้อมูล  

2) การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา  

    2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล 
กระทรวง ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกำหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ
ต้องการของ สถานศึกษา  
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    2.2 จัดทำและพัฒนาเครื ่องมือที ่จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการ
สารสนเทศที่วางแผนไว้ 2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเป็นสารสนเทศ  

3) การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ  

    3.1 กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ  

    3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอื่น ๆตามศักยภาพ
และข้อจำกัด ของ สถานศึกษา  

    3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคสำหรับการปรับปรุงพัฒนา
รูปแบบการนำเสนอและ พัฒนารูปแบบต่อไป  

    3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 

 

14.  การจัดหาพัสดุ 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดทำรับบริการ   

 

15.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น

ทะเบียน    เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 

16.การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานที่บรรลุ
เป้าหมายตามที่ได้รับ งบประมาณ  

    1.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้
เงินของงบรายการที่มี เงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน  
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    1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้
พร้อมเอกสารสำคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบคำสั่งที่กำหนด เสนอไปที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจของผู้อนุมัติ  

2) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถ
จัดซื้อจัดจ้างตาม วงเงิน 

    2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารสำคัญการ
จัดซื้อจัดจ้างที่แสดงวงเงิน ไม่เพียงพอ  

    2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่ สพป. เพื่อเสนอขอต่อ สพป. 
ให้ สพป. ปรับลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่หมดความจำเป็นมาสมทบโดยให้
เป็นไปตามความเห็นชอบของผู้มี อำนาจ 

 

17. การเบิกงานจากคลัง 

      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ
เบิกผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามระบบ GFMIS 

 

18.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิบ ัต ิ เก ี ่ยวกับการร ับเง ิน และการจ ่ายเง ินให ้ปฏ ิบ ัต ิตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 
2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 

19.  การนำเงินส่งคลัง 
       หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่
กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หาก
นำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
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20.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือ
การบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
แล้วแต่กรณี 

 

21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

22. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
      หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการ
บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ. 
2544 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

 

 



คู่มืองานบริหารทัว่ไป

โรงเรียนชุมชนบา้นห้วยแย้
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน
กระทรวงศกึษำธกิำร



ก 
 

 

ค ำน ำ 
 

การบริหารงานท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้การบริหารงานอื่น  ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการบริการงานทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาหน่วยงานให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการปฏิบัติงานงานตามหลักการบริหารท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก 
โดยเน้นความโปร่งใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคลากร และหน่วยงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ได้เห็นถึงความส าคัญดังกล่าว  จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงานทั่วไปฉบับนี้
ขึ้น เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในโรงเรียน  ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ ลักษณะงานและ
ความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติจะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารทั่วไปมีขอบข่ายความรับผิดชอบการป
ฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจ
ในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้
ปัญหางานในโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่มี ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด า
เนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาสท าให้
เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น  
 การจัดท าคู่มือการบริการงานท่ัวไป ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงาน
ทั่วไปของโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้น า
เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี      มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถเพื่อคุณ
ประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม  
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สำรบัญ  
                                                                                                                     หน้ำ 

ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 1 
บทบำทหน้ำที่ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 2 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 2 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป 3 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป 3 

 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 4 
 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 4 

 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  4 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 5 

 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  5 
 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 6 

 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 6 

 การด าเนินงานธุรการ 6 
 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  8 

 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 9 
 การรับนักเรียน  9 

 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 9 
 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  10 

 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 10 
 การทัศนศึกษา  11 

 งานกิจการนักเรียน 11 

 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  12 
 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
12 

 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  12 

 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 13 
 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 13 

ภำคผนวก 14 
 คณะผู้จัดท า 15 



แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

 

  

  

  

  

  

   

 

ผูอํานวยการโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ 

   

รองผูอํานวย  

 

ผูชวยผูอํานวยการ  

 

ผูชวยผูอํานวยการ 

 
ผูชวยผูอํานวยการ 

 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศ 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือขาย 

การศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

5. การจัดระบบการบรหิารและพัฒนา

องคกร 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

8. การดําเนินงานธุรการ 

9. การดูแลอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอม 

10. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

11. การรับนักเรียน 

  

   

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ 

นอกระบบและตามอัธยาศัย 

14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

15. การทัศนศึกษา 

16. งานกิจการนกัเรียน 

17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

18. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการ 

จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 

หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

19. งานประสานราชการกบัสวนภูมิภาคและ 

สวนทองถิ่น(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยน 

พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

นักเรียน 

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้



๒ 
 

 

บทบำทและหน้ำที่ของกลุม่บริหำรทั่วไป 

รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้

1.  ควบคุม ดูแล คิดตำมตรวจสอบ และประเมนิผลกำรบริหำรทั่วไป 

 การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอื่น ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจน 
การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของ 

 สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ 

 ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัด 
 การศึกษา 

ขอบข่ำยและภำรกิจ 

              1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
     2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

    4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
    5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
    6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
    8. การด าเนินงานธุรการ 
    9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
    10. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
    11. การรับนักเรียน  
    12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
    13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
    14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

     15. การทัศนศึกษา  
      16. งานกิจการนักเรียน 

     17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
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     18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

     19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(ท)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
     20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 21.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป    

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม  

งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  6. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  7. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบริหาร
ท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง 
  8.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน  
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ขอบข่ำยฝ่ำยบริหำรทั่วไป   มีดังนี้ 

1. กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ   
    หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
    1. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรท่ี

เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
2. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 

ข้อมูลส่ือการ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและ
ทักษะในการ ปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ  

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์  
6. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 

           2. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
     หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
     1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ
ภารกิจงาน จัดการศึกษา  

    2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  
    3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย

ร่วมกัน  
    4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม  
    5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน

การ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    6. เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง

กับ สถานศึกษา  
    8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

  3. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ  
      หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
      1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

     2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี 
พอใช้ หรือ ปรับปรุง  
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     3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัย
และก าหนด แนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท า
แผนพัฒนา การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

     4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจท่ีจ าเป็นและนโยบาย
ส าคัญ  

     5. ก าหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความส าเร็จ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี งบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี  

     6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ
บริหาร สถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับสถานศึกษา ราย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     7. จัดท ารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขต
พื้นท่ี การศึกษาเพื่อใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน  

     8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  

     9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    10. ด าเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    11. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือ

ปฏิบัติ แล้วแต่กรณี  
    12. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

      4. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
      หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
      1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัดความส าเร็จรายกล
ยุทธ์และ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ียังไม่บรรลุผลส าเร็จ 

     2. ต้ังประเด็นหรือสมมติฐานเพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปร
ของปัจจัย ภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา  

     3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
     4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

      5. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร  
      หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

     1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานท่ีเป็น พันธกิจท้ัง 4 ด้านของสถานศึกษา 
     2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคลโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสาย

งานของ สถานศึกษา  
     3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชนทราบ  
     4. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน  
     5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
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  กำรพัฒนำองค์กร  
    1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
    2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน สายงาน  
    3. จัดส่ิงอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
    5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

      6. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
      หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

     1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องจัดท าบัญชีตามคู่มือการ
บัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕  

     2. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการ ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสร้างและ
รายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน  

     3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน  
     4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน  
     5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษา 
     6. น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้มี ประสิทธิภาพมากขึ้น 

     7. งำนเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ 
     หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
      1. ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  
               2. วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา  
               3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
               4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบ ารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้
บุคลากรน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และ  
              5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องกับการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 
              6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
พัฒนาการ จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

     8. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
     หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

     งำนสำรบรรณ 
    1. กำรรับส่งหนังสือรำชกำร  
        1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  
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        1.2 ออกแบบระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเช่ือมโยง
ระหว่าง สถานศึกษากับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน  

        1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ
การรับ - ส่ง หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้  

        1.4 รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบก าหนด  
        1.5 ประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
     2. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
         2.1 ศึกษางานระเบียบสารบรรณท่ีเกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ  
         2.2 ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร (ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน 
         2.3 ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพสถานศึกษา โดยยึดหลัก

ความ ถูกต้อง รวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ท่ีมีอยู่ใช้ได้อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

         2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์เพื่อการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ  

     3. กำรเก็บหนังสือรำชกำร  
         3.1 วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา  
         3.2 ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การยืมการท าลาย

หนังสือ ราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือท่ี
ก าหนดใน ระเบียบงานสารบรรณ โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน  

         3.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ
การรับส่ง หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้  

         3.4 ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบท่ีก าหนด  
         3.5 ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะ ๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ  
      4. กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร  
          4.1 ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง หนังสือ

ราชการโดยใช้ เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
          4.2 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบส านัก

รัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณและงานที่เกี่ยวข้อง  
          4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ  
            4.4 น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ  
       5. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  
           5.1 ภายใน 60 วัน หลังจากส้ินปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บหนังสือ

ในระบบ เครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
           5.2 จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการการท าลายหนังสือของสถานศึกษาเพื่อ

พิจารณาให้ ความเห็นชอบ  
           5.3 ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการท่ีถูกต้องและเหมาะสม  
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กำรรับ - ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร  
1. จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ – งานในหน้าท่ีราชการ  
2. ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชีรายรับ – ส่งงานเป็นงานตามท่ีรับผิดชอบ  
3. เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม  
4. เก็บเป็นหลักฐานการรับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด  

กำรมอบอ ำนำจหน้ำที่งำน  
1. วิเคราะห์ภาระหน้าท่ีการงานของสถานศึกษาจากระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและจากท่ีได้รับการ

มอบหมายเพิ่มเติม  
2. ตรวจสอบต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและความถนัดของบุคลากรท่ีด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  
3. ก าหนดภาระหน้าท่ีการงานให้บุคลากรรับผิดชอบปฏิบัติโดยค านึงถึงความรู้ ความสามรถ และ

ประสบการณ์ของบุคลากรตามความเหมาะสม  
4. จัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงาน  
5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. จัดท ามาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมด้วยตัวชี้วัดของงาน  
7. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
8. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

กำรประชุมภำยในสถำนศึกษำ  
1. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา ก าหนดแผนการประชุมแจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ  
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องท่ีจะน าเสนอท่ีประชุมเพื่อท่ีจัดท าวาระและ

เอกสาร การประชุม  
3. ด าเนินการแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องเข้าประชุม  
4. ประสานงานจัดสถานท่ีประชุม การเตรียมส่ือ อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องด่ืม 

อาหารว่างส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
5. บันทึกการประชุมและจัดรายงานการประชุมแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประชุมและ

ด าเนินการตาม มติท่ีประชุม  
6. ประสานงาน ติดตามผลปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ  
7. ประเมินผลการด าเนินงานสรุปผลเพื่อการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดการประชุมให้มี

ประสิทธิภาพ  

     9. กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
     หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
    1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อจัดท าก าหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา 
(master plan) โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้าน สถาปนิกหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติการ 
ทางด้านสถาปนิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม ของ
บุคลากรในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากร 

    2. ด าเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณมาใช้ในการก่อสร้าง 
ปรับปรุงตามความเหมาะสม  
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    3. ด าเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบท่ีก าหนด 
    4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบ ารุงรักษา ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมสถานศึกษา

ให้อยู่ใน สภาพท่ีมั่นคงแข็งแรงปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์  
    5. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานท่ีจัดท าแบบพิมพ์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานและ 

ประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ  
    6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม ของสถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 

     10. กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
       หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

      1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
      2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน  
      3. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียนท่ีเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ

สถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
      4. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัด

การศึกษาต่อไป  
      5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส า

นักงานเขต พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

     11. กำรรับนักเรียน  
       หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

      1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลส ามะโนประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) 
ข้อมูลนักเรียนท่ี จะจบการศึกษาแต่ละดับช้ัน รวมทั้งผู้เรียนจบการศึกษานอกระบบ เพื่อใช้ฐานข้อมูลในการ
ก าหนดเป้าหมาย การรับนักเรียนของแต่ละช้ัน 

      2. การจัดท าแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนช้ันเรียน และการสามารถรับรองอาคาร
เรียน ครู ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

      3. แจ้งก าหนดการรับนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดท าประกาศส ารวจเด็กเข้า
เรียนก่อนสถานศึกษา  

      4. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด  
      5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้าน

ทะเบียน ราษฎร์ สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
      6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     12. กำรเสนอควำมเห็นเก่ียวกับเร่ืองกำรจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
       หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

      กำรจัดต้ัง  
      1.บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรท่ีขอให้จัดต้ังสถานศึกษาด าเนินการส ารวจความพร้อมตาม

หลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
      2. ยื่นค าร้องให้จัดต้ังสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
      3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจอนุญาตเพื่อการด าเนินการต่อไป  
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      กำรยุบรวม  
      1. สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาประสิทธิภาพ 

การจัดการศึกษา 
      2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
      3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพท่ีเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขต

พื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา 
      4. รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจอนุมัติ เพื่อการด าเนินการต่อไป  
    กำรเลิกสถำนศึกษำ 
      1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน  
      2. ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ก่อนวนัเปิดภาค

เรียนแรก ของปีการศึกษาถัดไป  
      3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน 

     13. กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย  
       หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

      1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่าย
ภารกิจของ สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

      2. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการศึกษาและความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชน
เพื่อเสนอ นโยบายการจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

     3. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ัง
การศึกษาใน ระบบ การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่นที ่สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

     4. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ัง 3รูปแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของ สถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

     5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพื่อปรับปรุง
แก้ไขและ พัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 

     14. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
       หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

      1. ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีพร้อมให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษาท้ัง ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ  

      2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไข
การขอรับสนับสนุน  

      3. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหล่ง
สนับสนุน  

      4. ก าหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ให้เข้าใจ สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา  
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      5. ระดมทรัพยากรเพื่อศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือ
กับ บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคม อื่น
และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน 

      6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

  15. กำรทัศนศึกษำ  
        หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

       1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
       2. เตรียมการก่อนด าเนินกิจกรรมในทุก ๆ ด้านให้เรียบร้อยโดยค านึงถึงความปลอดภัยของ     

ผู้ร่วมกิจกรรมเป็นส าคัญ  
       3. ด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ  
       4. ประเมินผลส าเร็จของการด าเนินงานตามโครงการและความพึงพอใจของผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
       5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบข้ันตอนการด าเนินงาน 

  16. งำนกิจกำรนักเรียน 
        หน้ำที่รับผิดชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
        1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับการด าเนินงานกิจการนักเรียน 

        อันได้แก่ 
         1.1 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เช่น  
             - การเลือกตั้งสภานักเรียน  
             - งานปกครองนักเรียน  
             - ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและทุนการศึกษา                
             - งานจราจร งานสารวัตรนักเรียน  
         1.2 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน                 
         1.3 โครงการอาหารกลางวัน       
         1.3 งานกีฬาและนันทนาการ         
         1.4 งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์       
         2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้

นักเรียนม ีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
         3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัด

กิจกรรมอย่างหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
         4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง  
         5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

     17. กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ  
  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี ้

          1. ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน  

          2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับ
บุคลากร ชุมชน องค์กร และส่ือมวลชนในท้องถิ่น  
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          3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์  
          4. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการ

ประชาสัมพันธ์  
         5. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง  
         6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์  
         7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับจากการประชาสัมพันธ์ 

และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

    18. กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน
และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ  

           หน้ำที่รับผิดชอบปฏบิัติงำนดังนี้ 
         1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ  
         2. ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนา

ความสามารถในการจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

         3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ความสามารถในการอบรมเล้ียงดูและให้
การศึกษาแก่ บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล  

         4. ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

         5. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญ
ต่าง ๆ ท่ีโรงเรียจัดขึ้น  

         6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องด่ืม ในการรับรอง
บุคลากรต่าง ๆ ท่ีจะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

           19. งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ิน(ท)  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี ้

          1. ศึกษา ส ารวจและก าหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมายท่ีจะต้อง
ประสานกับ หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

          2. ก าหนดรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆในการประสานงานให้
สอดคล้องและ เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน  

          3. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อ
ประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน  

4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและ

พัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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 6. ประเมินผลการด าเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และน าผลการประเมินไปใช้ใน
การปรับปรุง รูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่าง
ต่อเนื่อง 

          20. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี ้

          1.ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
          2. ประเมินความเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง  
          3. วิเคราะห์ปัจจัยเส่ียงเพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเส่ียง  
          4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
          5. ส่งเสริมให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม

การด าเนินงาน ตามภารกิจ โดยสอดคล้อง  
          6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม

เป็นระยะ ๆ  
          7. รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ(อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

      21. แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี ้

         1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับการด าเนินงานปกครอง อันได้แก ่ 
                       1.1 จัดท าแผนงานและโครงการงานป้องกันและแกไ้ขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน  
                       1.2 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของนักเรียน  
                       1.3 วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทชู้สาวและพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของ
นักเรียน  
                       1.4 จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน  
                       1.5 ประสานกับผู้ปกครองครูท่ีปรึกษาครูแนะแนวในการแก้ปัญหานักเรียน 
                   2. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  
                  3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
                  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง  
                  5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

 

 

 

 

 



 
 

                                                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริหารงานบคุคล

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูมิ เขต 3

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน กระทรวงศกึษำธกิำร
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งานบริหารบุคคลโรงเรียนวดัแพรกษา                                                                   สพป.สมุทรปราการ เขต 1 

ค ำน ำ 
 

การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ บุคลากรนับว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง การจะให้การจัดการศึกษา
ในโรงเรียนประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายต้องอาศัยทรัพยากรที่จ าเป็น 4 อย่าง คือ คน เงิน วัสดุ การจัดการ 
ซึ่งการใช้ทรัพยากรทั้ง 4 ให้เกิดประโยชน์ต้องค านึงถึง 3 หลัก คือ หลักความเสมอภาค หลักประสิทธิภาพ 
และหลักประสิทธิผล โรงเรียนมีบทบาทส าคัญในการพัฒนา และให้ความรู้แก่สมาชิกในสังคม ในโรงเรียนมี
ขอบข่าย ปัจจัยหลายอย่างที่ต้องด าเนินงาน ซึ่งทุกภาระกิจมีความส าคัญ และจ าเป็นที่จะช่วยส่งเสริม
สนับสนุนกัน ปัจจัยและทรัพยากรต่างๆมีความส าคัญ คน นับว่ามีความส าคัญ เพราะคนเป็นผู้ใช้ปัจจัยในการ
บริหารอื่นๆ ดังน้ันการจัดการศึกษาจะมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผลเพียงไรย่อมขึ้นกับ คนในองค์การ 

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ได้เห็นถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคล ฉบับน้ีขึ้น 
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้  ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างาน ในฝ่ายบริหารงานบุคคล             
มีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถู กต้องครบถ้วน 
นอกจากน้ันก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มี
บทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 การจัดท าคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอ านวยประโยชน์ให้การ
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านจะได้น า
เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลังความสามารถเพื่อคุณ
ประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม  
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สำรบัญ 

                         หน้ำ

ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 1 
บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  2 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 2 
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ขอบข่ำยฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 3 
 งานบริหารอัตราก าลัง 
    - การวางแผนอัตราก าลัง 
    - การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 
4 
4 

 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 4 

 งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 
    - การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    - การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    - การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    - การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4 
4 
5 
6 
6 

 งานบ าเหน็จความชอบ  
   - การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6 
6 

 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   - การลาทุกประเภท 
   - การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   - การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   - การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
   - การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   - การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
   - การออกจากราชการ 
   - การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
   - การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

7 
7 
7 
8 
8 
8 
8 
9 
9 

   10 
10 

 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  
  - การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน   
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

10 
10 
10 

ภำคผนวก  
 คณะผู้จัดท า 12 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             

1. งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
    - กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
    - กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ    
      บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพและ 
    พัฒนำบุคลำกร 
    - กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำย 
      ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    - กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ    
      ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    - กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    - กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  
      ทำงกำรศึกษำ 
4. งำนบ ำเหน็จควำมชอบ  
   - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้น   
     เงินเดือน 
 

5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กำรรักษำวินัย
และจรรยำบรรณวิชำชีพ 
   - กำรลำทุกประเภท 
   - กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
   - กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
   - กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำก 
     รำชกำรไว้ก่อน  
   - กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและ 
     กำรลงโทษ 
   - กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์  
   - กำรออกจำกรำชกำร 
   - กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและ     
     จรรยำบรรณวิชำชีพ  
   - กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
     ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร  
     ศึกษำ 
  - กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 
6. งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
  - กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ  
  - กำรจัดท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็น  
    เกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
    เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้ 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้้ 
 

 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 

 

คณะท ำงำน 

นักเรียน 



2 
 

                                                                  

บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้

อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนด าเนินงานด้านบริหารบุคคล ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการด าเนินงานให้

เกิดผลต่อส่วนรวม 
3. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง  เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  นักเรียน  และความเป็นอยู่ของ

นักเรียนให้เกิดความสงบ  และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 
5. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธิภาพ 
6. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน  แก้ปัญหาและ

น าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี 
8. ด าเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
9. ด าเนินการจัดให้มีครูเวรประจ าวันเพื่อดูแลนักเรียนประจ าวัน 
10. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูน านักเรียนไปศึกษานอกสถานที่ 
11. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
12. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการในกรณี  ผู้อ านวยการไม่มาปฏิบัติหน้าที่หรือไม่อยู่โรงเรียน 
13. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

- การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
- การก าหนดต าแหน่ง 
- การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

14. การสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีได้รับมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนการศึกษา 
- การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
- การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง   

15. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
16. การออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

- การลาออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 
- การออกจากราชการไว้ก่อน 
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- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่   
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็นกรรมการ   
      บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคล 
      ล้มละลาย 
 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข            
 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมัว 
- กรณีได้รับโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล
และกิจการนักเรียนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 

2. ก ากับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า แก่หัวหน้าสายชั้น ครูที่ประจ าชั้น 
4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
5. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพ่ือพิจารณาในการเลื่อนขั้น

เงินเดือนทุกครั้ง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ำยฝ่ำยกำรบริหำรงำนบุคคล มีดังนี้ 
1. งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
    1.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง   
          หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ
ต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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   1.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
         หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการเกษียณอายุ 
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ 

2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

3. งำนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพและพัฒนำบุคลำกร 
    3.1 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
          ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน กำรเปลี่ยนต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
          หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น ในการขอ
เปลี่ยนต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

2. สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัดเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการต่อไป  

กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
1. ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการขอย้ายต่อส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือด าเนินการต่อไป  
กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
 1. สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใน

สังกัดทราบ 
  2. สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ประสงค์ จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
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 3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

 4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ
หน้าที่ใน สถานศึกษา  

    4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ  
    4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น

สังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
 5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตามอ านาจ

หน้าที่ที่ กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงาน

เขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
 2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ทุกคนในสังกัดทราบ 
   2.2 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

  2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
   2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมา
ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 

1) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 
   2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตาม
อ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

กำรย้ำยต่ำงสำยงำน 
ด าเนินการตาม มาตรา 57 และที่ ศธ 0206.3/ว16 ลงวนัที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมค า

ขอเสนอส าเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่อนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 53 
 

     3.2 กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะ 
           หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
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3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที ่สังกัด เพื่อด าเนินการต่อไป 

 4. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและน าผล
การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว  

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งค าขอรับการ 
ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน จะส่งค าขอรับการประเมิน 
ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-31 ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน 
ตุลาคมของปีถัดไป 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นบัแต่วันออกค าสั่ง 
 

     3.3 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ และ

ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
 2. ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

      3.4 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
            หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2.  ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5.  จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6.  ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 
    หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
    4.1 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
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5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กำรรักษำวินัยและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
     หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
     5.1 กำรลำ  
          การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
๔. การลากิจส่วนตัว 
๕. การลาพักผ่อน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  

    5.2 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ก าหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะเป็น

ตัวก าหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 
2. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะท าการประเมิน เพ่ือทบทวนขอบเขตของงาน

ว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วง 
3. ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) และ

เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 
4. ก าหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 
5. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและด าเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมินร่วมเป็น
คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผลการปฏิบัติงาน
ของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

7. ตัดสินใจด าเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อนต าแหน่ง ขึ้น
เงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 

8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการข้ึนหรือไม่ อย่างไร 
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   5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
         หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
          2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

   5.4 กำรสั่งพักรำชกำร 
         หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณีครู
ผู้ช่วย ครู และบคุลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่กระท าผิดโดย
ประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.5 กำรรำยงำนกำรด ำเนนิกำรทำงวินัย  
         หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการทางวินัย  
2. คณะกรรมการด าเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการด าเนินการ

เสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง  
3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนด  
4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5.6 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
         หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
 กำรอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
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 กำรร้องทุกข์  หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

    5.7 กำรออกจำกรำชกำร 
 หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 กรณีผูม้ีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผล
ตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 
 

      5.8 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
            หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
 2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ

อาชีพ  
 3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 

ปฏิบัติ ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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            5.9 กำรส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
            หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

     1. ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
               2. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
               3. ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
      5.10 กำรขอรับใบอนุญำต 
    หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

     1. ส ารวจคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต้องต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
     2. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาด าเนินการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 ขั้นตอนกำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 การขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและศึกษานิเทศก์  มี
ขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมแบบค าขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ  (คส.02)  และแบบแสดง 
คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 
 ขั้นตอนที่  2 การยื่นแบบค าขอ  (คส.02)  และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ  พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ขั้นตอนที่  3 การช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ขั้นตอนที่  4 การส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังส านักงาน 
เลขาธิการคุรุสภา 
 

   6. งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
            6.1 กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  จดัท าแฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว
ทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้ มีข้อมูลที่สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอและเก็บรักษาไว้ 
      6.2 กำรจัดท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
            หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 



ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภมูิ เขต 3

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน กระทรวงศกึษำธกิำร

คูม่อืบรหิำรงำนวชิำกำร
โรงเรยีนชุมชนบำ้นหว้ยแย้



ก 
 

คำนำ 
 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะเป็นปัจจัยสำคัญทำ
ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  
ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย ้ ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับ
นี้ขึ้น เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้       ซึ่งได้กำหนด
อำนาจหน้า ที่ ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ   จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารวิชา
การ

    
มีขอบ ข่าย ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ    มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วย

งานใด
    

ผู้มี หน้าที่ รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน    นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการ
ปฏิบัติงาน

   
และ ความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบ ริ หารงาน และร่วมกันแก้ปัญหา 

งาน ใน
      

โรงเรียน ตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธี    
ดำเนินงาน

  
ในหน้าที่ ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส    

ทำให้เกิด
   

ความสะดวก และมีความคล่องตัวขึ้น 
 การจัดทำคู่มือการบริการงานวิชาการฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอำนวยประโยชน์ให้การบริหารงาน         
วชาการของโรงเรียนให้เกิดผลดียิ่งขึ้น  และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนได้นำเอกสารนี้ไป           
เป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี  มีประสิท ธิ ภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ  เพื่อ คุณประโยชน์
ของสถาบันและสังคมส่วนรวม   
 
 
 

      นางสำอาง  คำเสียง
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ

1

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้
นำงส ําอาง คำเสียง

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนบ้านห้วยแย้

นำงสาวเยาวลักษณ์ ดิษสอน

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยบริหำรวิชำกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยบริหำรวิชำกำรปฐมวัย
นางวศินี จิตรกล้า

คณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร

1.กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรใหค้วำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตร
ท้องถิ่น
2.กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร
3.กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ
4.กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ
5.กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้
6.กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบ
โอนผลกำรเรียน
7.กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ
8.กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้
9. กำรนิเทศกำรศึกษำ
10. กำรแนะแนว

11.กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ
12.กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร
13.กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำ
วิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น
14.กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร
แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำน
ประกอบกำรและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ
15.กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ
16.กำรคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้
ในสถำนศึกษำ
17.กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยี  เพ่ืกำรศึกษำ

คณะนักเรียน

นายประยูร กุลประจวบ
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุ่ม 
2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่าง ๆ 

4.1  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.2   การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
4.3   การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
4.4   การวัดและการประเมินผลการเรียน 
4.5   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้

สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
5. ควบคุมดูแลในเรื่องการจัดอัตรากำลัง การจัดทำตารางสอน  จัดครูคุมสอบ และดำเนินการสอบให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

วิชาการ งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทั่วไป บริหารจัดการในสาย
งานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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7. กำกับ ติดตาม ให้การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ  และงาน 
สอดคล้องกับแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน 

8 .  กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
ดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

9. สนับสนุนให้งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจัดทำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือแก้ปัญหาการ
จัดการเรียนรู้ 

10. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 

11. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิชาการอย่างต่อเนื่อง 

12. สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้สื่อและแหล่ง
การเรียนรู้ทุกประเภท ใช้กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงที่หลากหลาย ตาม
ความมุ่งหวังของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2561 

13. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์  เพ่ือแจ้งข่าวสารเหตุการณ์ และร่วม
หาแนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

14. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
15. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือ

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
16. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

ฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
17. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

     20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่ 
     รับผิดชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3.  ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการ  
     เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
5.  เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้ 
     เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
8. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
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9. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าวิชาการระดับ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย
ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ 

 1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 
1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3.  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4.  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

   2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

         บทบาทและหน้าที่ 
1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

     บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรีย 

 เป็นสำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

  มีความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

     บทบาทและหน้าที่ 
       1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 
      ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง ร่างกาย 
      จิตใจ  สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ  
      ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
    2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา   
      การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
   3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง   
      ชุมชน  สังคม และอาเซียน 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

     บทบาทและหน้าที่ 
  1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ 

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
  4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
  5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพื ่อให้ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั ้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
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กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง
วิทยาการประเภทต่าง ๆ 

  6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ       
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

     บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

    3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง  

      ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ 

      เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และ
วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

 

7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

      บทบาทและหน้าที่ 
1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ

กระบวนการทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
 
 



7 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
      บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้อง
พยาบาล   ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา  
      ของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ   
นิเทศ  กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 

9.  การนิเทศการศึกษา 

     บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้
มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
 

10. การแนะแนว 

      บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุก 
          คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
          ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

          ชว่ยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ทำหน้าที่ครูแนะแนว    

      ครูที่ปรึกษา  ครูประจำชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
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6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      อย่างเป็นระบบ 

     7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
     8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
     9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

     บทบาทและหน้าที่ 
1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

     สร้างระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming   
     Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

       บทบาทและหน้าที่  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่าง ๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

      บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครฐั และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในทีอ่ื่น ๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 
 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
       และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

       บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  
สังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   
และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม
และจำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 



10 
 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

      บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข
ปรับปรุง 

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

   สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

       บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
       กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงาน  
       ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ     
        แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

 

17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

       บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  

       และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ     

        การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษา
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 






