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คำนำ 

 
โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคารได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี

ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์กิจกรรม และการทำงาน อัน
นำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิต
วิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อ
ส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร 
                                                                                         พฤษภาคม 2566 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร 
1. ข้อมูลทั่วไป 

1.1 ช่ือ สถานศึกษา โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร หมู่ท่ี 1 บ้านโคกเพชร ตำบลโคกเพชรพัฒนา  อำเภอบำเหน็จณรงค์  
จังหวัดชัยภูมิ  รหัสไปรษณีย์ 36160 โทรศัพท์ 044-870441  e-mail : 36030053 @chaiyaphum3.go.th/ 
Website :  kpw.chaiyaphum3.go.th    Facebook  โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร - สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

1.2 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.3 เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูม ิ  เขต 3 
1.4 เปิดสอนต้ังแต่ระดับ อนุบาล  ถึงระดับ มัธยมศึกษาตอนต้น      
1.5 เขตพื้นท่ีบริการการศึกษา  

มีพื้นท่ีเขตบริการหลัก นักเรียนระดับช้ันอนุบาล  1   ถึง  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  ใน  3  หมู่บ้าน   
ได้แก่ หมู่ท่ี  1   บ้านโคกเพชร 130  หลังคาเรือน  หมูท่ี่  2  บ้านโคกพงาด 174 หลังคาเรือน  หมู่ท่ี  5 บ้านเก่าลำคันฉู    
167  หลังคาเรือน และพื้นท่ีเขตบริการ นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เพิ่มเติมอีก  4  หมู่บ้าน  ได้แก่  หมู่ท่ี  3  บ้าน
โคกคึม หมู่ท่ี 4  บ้านซับยาง  หมู่ท่ี  6 บ้านโคกตาเมา และหมูท่ี่ 10  บ้านใหม่สามัคคี  

2.  ข้อมูลเก่ียวกับการบริหารสถานศึกษา 
2.1  ช่ือ-สกุล ผู้อำนวยการสถานศึกษา คือ  นายปรีชา   ไทยแท้  วุฒิทางการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท  (กศ.ม.)  

สาขาวิชา  การบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่  วันท่ี  9  เดือน   ธันวาคม  พ.ศ. 2562  
2.2  ผู้ช่วยผู้บริหาร(ท่ีได้รับแต่งต้ัง)   1   คน 
2.3  ประวัติ  และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา     

ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
 โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร เดิมช่ือว่า โรงเรียนนาละลายสามัคคี  ก่อต้ังเมื่อ วันท่ี 2  พฤษภาคม  พ.ศ. 2484 โดย
นายอำเภอบำเหน็จณรงค์ ชาวบ้านได้ช่วยกันสร้างอาคารเรียนช่ัวคราวขึ้น    1  หลัง โดยมี นายเม้า แจ่มเพ็ง เป็นครูใหญ่คน
แรก  โรงเรียนนี้สังกัดกลุ่มโรงเรียนโคกเริงรมย์    อำเภอบำเหน็จณรงค์จังหวัดชัยภูมิ  ต่อมา พ.ศ. 2516 ได้รับจัดสรร
งบประมาณก่อสร้างอาคารเรียนขึ้น ในบริเวณท่ีดินของโรงเรียน ปัจจุบันเป็นโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดเครือข่ายโรงเรียนเพชรเริงรมย์       

วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
        1)  นักเรียนจบการศึกษาภาคบังคับทุกคน 
       2)  นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        3)  นักเรียนทุกคนดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
3.นโยบายการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร  ปีการศึกษา 2566 
คำขวัญของโรงเรียน : รู้หน้าท่ี   มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  กีฬาเด่น 
ปรัชญาโรงเรียน   : ชีวิตแห่งการเรียนรู้   เคียงคู่คุณธรรม  กายอยู่กับกิจ   จิตอยู่กับงาน 
เอกลักษณ ์   : ยิ้มใส ไหว้สวย 
อัตลักษณ์    : ออมอย่างพอเพียง 
ปณิธานโรงเรียน   : พัฒนาโรงเรียนให้ได้มาตรฐาน  แบ่งบันรักษ์ส่ิงแวดล้อม พร้อมศูนย์การเรียนรู้  
      สู่ชุมชนท่ียั่งยืน 
วิสัยทัศน์โรงเรียน   : โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร  บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม  พัฒนาครูและ 

บุคลากรสู่ความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ  ผู้เรียนมีคุณธรรมนำความรู้ตามเกณฑ์ 
มาตรฐาน มีทักษะด้านอาชีพ เช่ือมโยงความรู้และประสบการณ์สร้างสรรค์ 
นวัตกรรม  แลกเปล่ียนเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา  

 



 
พันธกิจ (Mission) 

1.   จัดการศึกษาเสริมสร้างพฤติกรรมนักเรียนทุกช่วงวัย 
2.   พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะด้านอาชีพ เช่ือมโยงความรู้และประสบการณ์สร้างสรรค์นวัตกรรม   
3.   พัฒนานักเรียนให้มคีวามสามารถเป็นเลิศทางวิชาการ  สร้างขีดความสามารถ ในการแข่งขัน ในยุคดิจิทัล 
4.   พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ   
5.   สร้างโอกาสความเสมอภาค ลดความเหล่ือมล้ำให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง 

และเท่าเทียม 
6.   สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษากับหน่วยงานอื่น 
7.   จัดการศึกษาเพือ่พฒันาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อมโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
8.   พัฒนาระบบการบริหารการจัดการเชิงบูรณาการตามหลักธรรมาภิบาลและประสานให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการ
จัดการศึกษา 
 

เป้าประสงค ์(Goals) 
           1. นักเรียนมีทัศนคติท่ีดี มีค่านิยมท่ีพึงประสงค์ มีจิตรบัผิดชอบต่อสังคมและผู้อื่น 

2. นักเรียนท่ีอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดาร ได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 
3. นักเรียนมีทักษะด้านอาชีพ เช่ือมโยงความรู้และประสบการณ์สร้างสรรค์นวัตกรรม   
4. นักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ นำไปสู่การสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
5. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
6. โรงเรียนมีเครือข่ายการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษากับหน่วยงานอื่น 
7. โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างยั่งยืน สร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
8.  โรงเรียนมีระบบการบริหารการจัดการเชิงบูรณาการตามหลักธรรมาภิบาลและทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการ 

จัดการศึกษา 
 
กลยุทธ์ของโรงเรียน (Strategy) 

กลยุทธ์ที่ 1 จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ  
กลยุทธ์ที ่2 สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน  
กลยุทธ์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี 21  
กลยุทธ์ที่ 4 เพิ่มประสิทธิภาพระบบบริหารจัดการและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

 
โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 

โรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร กำหนดโครงสร้างการบริหารงาน แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มการบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป และกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน นอกจากนี้ยัง
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน จำนวน 9 คน ทำหน้าท่ีกำกับ ส่งเสริม  สนับสนุนการดำเนินงานของโรงเรียน 



 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

คณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการสภานักเรียน 

นักเรียน-ครู-ผู้ปกครอง-ชุมชน 

  

1.น.ส.พจพร แก้วหนองแดง 
2.น.ส.นิภา  ยึดพวก 
3.น.ส.จิตติมา  จันทร์แก้ว 
4.น.ส.อภิญญา สุขจันโท 
5.น.ส.นรินทร  ภิญโยดม 
6.น.ส.กัณฐิกา  มาสิงห์  
7.น.ส.ศศิวิมล ลาภทว ี

1.นายปรีชา  ไทยแท้  
2.นายยุทธศิลป์ เม็งเขียว 
3.นางสมพร งอกศิลป์  

1. นายปรีชา  ไทยแท ้
2.น.ส.จิตติมา จันทร์แก้ว (ควบคุม) 
3.นายยุทธศิลป์ เม็งเขียว (หน.พัสดุ) 
4.น.ส.กมลลักษณ์ ชัยประภา (พัสดุ) 
5.น.ส.กัณฐิกา  มาสิงห ์
6.น.ส.นรินทร ภิญโยดม 
7.น.ส. ศศิวิมล ลาภทว ี
8.น.ส.เบญจวรรณ ระดากุล 
 

1.น.ส.กมลลักษณ์ ชัยประภา 
2.น.ส.นิภา ยึดพวก 
3.น.ส.จิตติมา  จันทร์แก้ว 
4. น.ส.อภิญญา สขุจันโท 
5. น.ส.ศศิวิมล ลาภทว ี
6.นางวาสนา  ประทุมวงค ์
7.นายคม  ชาบำเหน็จ 
 

1.นายยุทธศิลป์ เม็งเขียว  
2.น.ส.กมลลักษณ์  ชัยประภา 
3.นายนันทวัฒน์ ลาประวัติ 
4.น.ส.กัณฐิกา  มาสิงห ์
5.นางสมพร  งอกศลิป ์
6.น.ส.เบญจวรรณ ระดากุล 
 



 

ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 5 ฝ่าย 
 ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
 “ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาดำเนินการกระจาย
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการ
บริหารท่ัวไปไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าท่ี
ของตนแล้วแต่กรณี ในเรื่องดังต่อไปนี้” 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ   มีภาระหน้าท่ี 17 อย่างด้วยกันคือ 
 1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 1.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 1.9 การนิเทศการศึกษา 
 1.10 การแนะแนว 
 1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 1.17 การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  มีภาระหน้าท่ี 22 อย่างด้วยกันคือ 
 2.1 การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 
 2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 
 2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 2.4 การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 



 

 2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
 2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 2.11 การวางแผนพัสดุ 
 2.12 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน 
งบประมาณเพอเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่ กรณี 
 2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
 2.14 การจัดหาพัสดุ 
 2.15 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
 2.16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
 2.17 การเบิกเงินจากคลัง 
 2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 2.19 การนำเงินส่งคลัง 
 2.20 การจัดทำบัญชีการเงิน 
 2.21 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 2.22 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
3. ด้านการบริหารงานบุคคล  มีภาระหน้าท่ี 20 อย่างด้วยกันคือ 
 3.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
 3.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 3.4 การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.5 การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 3.6 การลาทุกประเภท 
 3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3.8 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 3.10 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 3.12 การออกจากราชการ  
 3.13 การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
          3.14 การจัดทำบัญชีรายช่ือ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน บุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
4. ด้านการบริหารงานทั่วไป  มีภาระหน้าท่ี 21 อย่างด้วยกันคือ 
 4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 



 

 4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
 4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
 4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 4.8 การดำเนินงานธุรการ 
 4.9 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
 4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
 4.11 การรับนักเรียน 
 4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 4.15 การทัศนศึกษา 
 4.16 งานกิจการนักเรียน 
 4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชมชน องค์กร หน่วยงานและ สถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ให้คำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 
 1)  ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ท่ีจะสามารถรับผิดชอบดำเนินการตามขีดความสามารถได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ 
 2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องกับ เรื่องท่ีจะ 
กระจายอำนาจ 
 3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา 
 4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา 
 5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน และผู้มีส่วนได้เสียในพื้นท่ี 
 6) มุ่งให้เกิดผลสำเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอำนาจให้แก่สถานศึกษาให้มากท่ีสุดเพื่อให้ 
สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว 
 7) เพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา 
 8) เพื่อให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ โดยตรง 
 ด้วยหลักการดังกล่าวข้างต้นโรงเรียนโคกเพชรวิทยาคาร จึงได้แยกภาระงานงานกิจการนักเรียน เป็นการ
เฉพาะเพื่อให้การดำเนินงานเป็นรูปธรรมท่ีชัดเจนยิ่งขึ้น ดังนี ้
 งานกิจการนักเรียน  มีภาระงานหน้าท่ี 9 อย่างด้วยกัน  ดังนี ้
 1) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2) งานระเบียบวินัยนักเรียน 
 3) งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและกิจกรรมวิถีพทุธ 



 

 4) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 5) งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 6) งานประสานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 7) งานบริการสาธารณะ 
 8) งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบและอัธยาศัย 
 9) งานสารสนเทศกลุ่มบริหาร 
  
  
 
 

 



  

หัวหน้างานการบริหารวิชาการ 
                                                           นางสาวพจพร  แก้วหนองแดง 

แนวคดิ 
 งานวิชาการเป็นงานหลัก   หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่ งชาติ    
พ .ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ .ศ. 2545  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็วสอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  
ได้อยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  และสอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา  และการประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อพัฒนาตนเอง  และการประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา การ
เรียนรู้ท่ีสนองตามความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- การวัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- การพัฒนาส่ือ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- การพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนวการศึกษา 
- การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
- การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาอื่น 
- การส่งเสริม  และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัด

การศึกษาศึกษาวิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 
 
 
 



  

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   นางสาวพจพร  แก้วหนองแดง และคณะ    ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารแกนกลางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 สาระแกนกลาง 

ของกระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญัหา และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 

 เป้าหมาย  คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง 

กับวิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
1.7 ปรับปรุง  และพัฒนาหลักสูตตามความเหมาะสม 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
นางสาวนิภา  ยึดพวก และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2.2  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้
อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม  และคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการ
จัดกระบวนการเรียนรู้และการนำภูมิปัญญาท้องถิน่หรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ 
กัน แบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 

3. การวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
นางสาวนรินทร  ภิญโยดม และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
3.1 กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล  และประเมินผลแต่ละรายวิชา  ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
3.3 ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน้นการประเมินตาม 

สภาพจริง  จากระบวนการ  การปฏิบัติ  แลผลงาน 
3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 



  

สถานประกอบการ  และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
3.5 พัฒนาเครื่องมือและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
นางสาวนรินทร  ภิญโยดม   และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ 

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบนัอื่น 
5. การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

นางสาวกัณฐิกา  มาสิงห์ และคณะ ผูรั้บผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการ 

บริหารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาส่ือ  และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
5.3  จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อศึกษา 

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
นางสาวศศิวิมล ลาภทว ี   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
6.1 สำรวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา  ชุมชน 

ท้องถิ่น  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
6.2 จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลครอบครัวองค์กร หน่วยงาน   

และสถาบันอื่น  ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
6.3 จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้  และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 

6.4 ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. การนิเทศการศึกษา 

นายปรีชา  ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1 จัดระบบนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ   



  

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอื่น  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

นางสาวอภิญญา  สุขจันโท  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ดำเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
8.3 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ 

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9. การพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

นางสาวกัณฐิกา  มาสิงห์   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวช้ีวัดของกระทรวง  เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในบรรลุผลตาม 
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น  ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

9.6 ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

9.7  ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
10.  การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
      นางสาวอภิญญา สุขจันโท   และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
10.1 การศึกษา  สำรวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2 จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ  ทางวิชาการ  เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ  

และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 
10.3  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ 

สถานศึกษา  และท่ีจัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถิ่น 

 



  

11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
นายปรีชา   ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
11.1 ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  ท้ังท่ีจัดการศึกษาขึ้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ท้ังบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

11.2   สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ท้ังภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ 
12.  การส่งเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษา 
นายปรีชา   ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
    แนวทางการปฏิบัติ 

12.1 สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา  รวมท้ังความต้องการในการได้รับการสนับสนุน ด้าน
วิชาการของบุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

12.2 ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

12.3 จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
13.  งานห้องสมุด 

นางสาวพจพร  แก้วหนองแดง    และคณะ ผู้รับผดิชอบ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

13.1 จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด 
13.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน 
13.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อส้ินสุดโครงการ 

14.  งานลูกเสือ-เนตรนารี 
      นางสาวจิตติมา  จันทร์แก้ว   และคณะผู้รับผิดชอบ 
         แนวทางการปฏิบัติ 

14.1  จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานลูกเสือ-เนตรนารี 
14.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน 
14.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อส้ินสุดโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

หัวหน้างานการบริหารงบประมาณ 
นายปรีชา   ไทยแท ้

แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มี
การจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

       2.    เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
       3.    เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของงบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

4. การระดมทรัพยากร  และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
4.1 การจัดการทรัพยากร 
4.2 การระดมทรัพยากร 
4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 

5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
5.2 การรับเงิน 
5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจ่ายเงิน 
5.5 การนำส่งเงิน 
5.6 การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

6. การบริหารบัญชี 
6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 



  

6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบประมาณ 
6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจัดหาพัสดุ 
7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
7.4 การควบคุมดูแล  บำรุงรักษา  และจำหน่ายพัสดุ 

ขอบข่ายการดำเนินงานของสถานศึกษา 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

นายปรีชา   ไทยแท้  และคณะครูผู้รับผิดชอบ 
 1.1 การวิเคราะห์  และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.1.1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธิศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่  เป้าหมาย 

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่   
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  (Public Service Agreement : PSA)  ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต  (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ี  และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ี
ต้องดำเนินการ  เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.1.3  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ด้านประมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงาน / 
โครงการ 

1.1.4  จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.1.5  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา  และสาธารณะชนรับทราบ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขึ้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  นักเรียน  คณะกรรมการสถานศึกษา  และชุมชน 

มีส่วนร่วมดำเนินการดังนี ้
1.2.2   ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมูล 

สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) 

  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
1.2.4 กำหนดวิสัยทัศน์  (Vision)  พันธกิจ  (Mission) และเป้าประสงค์  (Corporate 

 Objective)  ของสถานศึกษา 



  

1.2.5 กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
1.2.6 กำหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลัพธ์  (Outcomes)  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  

(Key Preformance Indicatiors: KPIs)  โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
1.2.7 กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ์ 

ท่ีสอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.2.8 จัดการทำรายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
1.2.9 จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความ 

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2.10 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอขอประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.3.1 จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเช่ือมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความ 
สำคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

1.3.2  จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน  3  ปีข้างหน้า  
พร้อมกับปรับแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับประมาณ 
รายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

1.3.3 จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง  (MTEF)  เสนอตอ่เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.3.4 จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษา 
ท่ีจะต้องทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับ 
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
1.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2.ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ   

ปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามัญศึกษา 
  3.แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
    นายปรีชา  ไทยแท้   และคณะผู้รับผิดชอบ 

2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

2.1.1 จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 



  

2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
แจ้งผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน  และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
2.1.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดลำดับความสำคัญ  และกำหนดงบประมาณ  ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 

2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 
ท่ีได้รับ 

2.1.6 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  โครงการท่ี 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากรจัดทำข้อร่างตกลง
ผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนด ผู้รับผิดชอบ 

2.1.7 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.8 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2.แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล 

จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
2.2.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร   
งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสร้าง)  และงบดำเนินการ  (ตามนโยบายพิเศษ) 

2.2.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 

2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและ 
อนุมัติการใช้การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

                         กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
 



  

3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
     นายปรีชา   ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

3.1.1 จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.2 จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.3 จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมี 
ความเส่ียงสูง 

3.1.4 ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

3.1.5 จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ี 
อาจทำให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

3.1.6 รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.1.7 สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2    การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

3.2.1 กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ  และตัวชี้วัด  (Key Performance Indicators :KPLs)  
 ของสถานศึกษา 

3.2.2 จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเร็จท่ีกำหนดตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4   ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  และจัดทำ 
รายงานประจำปี 

3.2.5  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
     นายปรีชา   ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

4.1  การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

4.1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ัง 
ภาครัฐและเอกชน 

4.1.3 สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ 
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 



  

4.2  การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปาน 
กลาง  (MTEF)  และแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้  เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

4.2.2 สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท  ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก 
พร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

4.2.3 ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิน่ท่ีมีศักยภาพให ้
การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4.2.4 จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยกำหนดวิธีการ   
แหล่งการสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาดำเนินงาน  และผู้รับผิดชอบ 

4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนการปฏิบัติการประจำปีท่ีต้องใช้วงเงิน 
เพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตาม 
วตัถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 

4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้  และสินทรัพย์ในส่วนท่ี 
จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 

4.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้  และบริหารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดทำทะเบียนคุม  
4.3.4 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                          พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
4.4  กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(ถ้ามี) 

 แนวทางการปฏิบัติ 
4.4.1 สำรวจประเภทกองทุนและจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
4.4.2 สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
4.4.3 ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
4.4.4 สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
4.4.5 ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และผลงานผลการดำเนินงาน 

4.5  กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.5.1 จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 



  

กฎหมายท้ังการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
4.5.2 วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
4.5.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4.5.4 กำกับ  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

5.   การบริหารการเงิน 
      นางสาวนรินทร  ภิญโยดม   และคณะผู้รับผิดชอบ 

การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การนำส่งเงิน  การโอนเงิน  การกัน
เงินไว้เบิกเหล่ือมปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 
6.  การบริหารการบัญชี 
     นางสาวนรนิทร  ภิญโยดม และคณะผู้รับผิดชอบ 

6.1  การจัดทำบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

6.1.1 ต้ังยอดบัญชรีะหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ 
ปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

6.1.2 จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณเข้าบัญชีทุน  และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน  ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ   
หรือ  (บัญชีสินค้าคงเหลือ)  และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป  โดยใช้
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

6.1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง  (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis)  โดยบันทึกรายการด้าน 
เดบิตในบัญชีแยกประเภท  (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย)  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  (หนี้สิน  
ทุน  รายได้) 

6.1.4 บันทึกบัญชีประจำวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายได้จากการ 
ขายสินค้าหรือการให้บริการ  การับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมัดจำและค่าปรับ  รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับเงนิบริจาค  การับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การ
เบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุม 
การเงิน  การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน  ทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านในบัญชี 
แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน 
ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท  ณ  วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6.1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวด
บัญชี  ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่าย  ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า  (ต่ำ)  กว่าค่าใช้จ่ายในงวด 
บัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี 
รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 



  

ประจำวัน  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการ
ตรวจสอบความถกูต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

6.1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบญัชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

                                กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับท่ี 2 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

 
6.2   การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 แนวทางการปฏิบัติ 
6.2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน   

และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15  ของเดือนถัดไป  โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้ 
และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 

6.2.2 จัดทำรายงานประจำปี  โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  จัดทำงบแสดงผลการ 
ดำเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง  จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจัดส่งรายงาน
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ึนพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับท่ี 2 

6.3  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์  ทะเบยีน  และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงาน

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับท่ี 2 
 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   นายยุทธศิลป์  เม็งเขียว และคณะ ผูรั้บผิดชอบ 

7.1  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1.1 ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดิน อาคารและส่ิงก่อสร้าง 

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
7.1.2 จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ 

หรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์
7.1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหา 

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา  วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

7.1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ 



  

ดำเนินการ  และยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์  หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด  เพื่อดำเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน  และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

7.1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียน 
คุมสินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

7.1.6 จัดทำระเบียนการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขึ้นพื้นฐาน 
                       กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารข้ันพื้นฐาน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไข้เพิ่มเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

7.2  การจัดหาพัสดุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

7.2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง   
เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาด 
ท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและ 
ท่ีร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

7.3  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

7.3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้างใน 
กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 

7.3.2 ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี 
ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

7.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ 
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรม  จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
                         กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไข้เพิ่มเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
7.4  การควบคุม  บำรุงรักษา  และจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ 

7.4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
7.4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
7.4.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 



  

และแต่งต้ังคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ 

ทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย  หรือขอรื้อถอน 
กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2.พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ  พ.ศ. 2518 
3.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไข้เพิ่มเติม 
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล 
นายปรีชา   ไทยแท ้

         แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมภิบาล   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้  มีขวัญกำลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2. การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   นายปรีชา   ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 



  

แนวทางการปฏิบัติ 
1.1.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. กำหนดนำเสนอแผนอัตรากำลัง
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.1.4  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพื่อนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง 

เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

1.3.2 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
2.   การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
      นายปรีชา  ไทยแท้   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
       ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอำนาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1.1 การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   

ในตำแหน่งครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา  ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  
ก.ค.ศ. กำหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ  ก.ค.ศ. 

2.  เมื่อ  ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง 
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

2.2  การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 



  

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก  
1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดย 

ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
2.3  การแต่งต้ัง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2.3.1  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 
                     แนวทางการปฏิบัติ 

              1.   เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

               2.  บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น  
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                 3.  รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

1.3.2 การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 
1.  เสนอคำร้องของโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยงัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เพื่อดำเนินการต่อไป 
2.  บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

กำหนด 
2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ออก
จากราชการเพื่อรับทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
                   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ  (มาตรา 64)  เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้
ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน  4  ปี  ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
                       กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 
66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับรับราชการภายในกำหนด  180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   
ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53  ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  ให้ผู้มี



  

อำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53  ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้  ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี  ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53   
ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ 

ได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการแทนถ้าไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการท่ีเหมาะสม  ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษา   
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

 กรณีตำแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง  หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้  ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา  53  ส่ังให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ 
     นางสมพร งอกศิลป์  และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา  และบรรจุ 

แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 

3.  ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
1.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
2. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4. ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
5. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
1.1.3 การพัฒนาก่อนเลือ่นตำแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงาน  ตามตำแหน่งท่ี 

ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 



  

2. ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 

3.  ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
1.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  (ม.55) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 
2.  รายงานผลการดำเนินงานไปยงัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

            3.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือน 

ขั้นเงินเดือน 
3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเล่ือนขัน้เงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

1.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
- แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 

ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
1.  ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ 

บำเหน็จบำนาญ 
2.  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อดำเนินการต่อไป 
1.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1.  ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือ 

ปฏิบัติงานวิจัย  จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม  ฯลฯ 
                               2.  ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

      3.  ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
      4.  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3  การเพิ่มคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 



  

 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนด 

 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก  สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.4  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
3.5  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 

    ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 

3.6  งานทะเบียนประวัติ 
     3.6.1  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  และลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

       1.  สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จำนวน  2  ฉบับ 

      2.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบับ  
     3.  เปล่ียนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัต ิ

3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน  เดือน 

ปี  เกิด  ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด  โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียน
ราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. 
4. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3.7  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราช  
อิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



  

3.8  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมเีอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ   

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
  4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษางานหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป 

ต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและ
ให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และการจัดสวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
4.  วินัยและการรักษาวินัย 
      นายปรีชา   ไทยแท้   ผู้รับผิดชอบ 

4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ   เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง และ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดทางวินัย 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ทำผิด  
ทางวินัยหรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่
ร้ายแรง 

3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     

4.2  กรณีความผิดทางวินัยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแร้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอำนาจส่ังบรรลุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3. ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

4. รายงานการดำเนินงานทางการวนิัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3  การอุทธรณ์ 

 4.3.1 การอุทธรณ์ความผิดวินัย 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 



  

 
 

4.4   การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

                     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. นับแต่
วันท่ีได้รับคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ีการศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯ ล ฯ ในอันท่ี 

จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ปอ้งกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
5.   งานออกจากราชการ 
      นายปรีชา  ไทยแท้   ผู้รับผิดชอบ 

5.1  การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ 

2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ?ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ 

ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
3. ผู้อำนวยการศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไมผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4. รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
2. ผู้อำนวยการศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ังไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 



  

และบุคลากรทางการศึกษา 
3. รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที 

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
จนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา ( เว้นแต่ 
ได้กระทำผิดโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ) 

       2. รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.5   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
แนวทางการปฏิบัติ 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการให้ออกจาก 

ราชการไปยังสำนักเขตพื้นท่ีการศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้
ดังต่อไปนี้ คือ 

1.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2.  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได้ 
3.  รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    5.5.2  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุ 
2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

    5.5.3  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้
ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ตาม  (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคท่ีกำหนดในกฎ  ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดี  (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าท่ีในพรรคการเมือง  
(ม.30 (8))  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  

      แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามคุณสมบัติใน  มาตรา  (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9))  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 2.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
              3.  รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     5.5.4  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 



  

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า 

ครูผู้สอน  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (ม.30 (3)) 
2.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

            3.  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตาม 
มาตรา 30(3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 

    5.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที ่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

2.  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม  ให้ส่ังยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราช0การหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

3.  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวนการ 
สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
                       5.6  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีม ี

เหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการ 
ต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

3. เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญ
เหตุทดแทน 

    5.7  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา 
ถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ 

ทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครูและบคุลากรทางการศึกษาอื่น  ได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ 

2. รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

 



  

หัวหน้างานการบริหารทั่วไป 
นางสาวกมลลักษณ์  ชัยประภา 

แนวคิด 
 การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อำนวยการ  ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามหลักการบริหารงานท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส  ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้  ตลอดจน  การมีส่วนร่วม
ของบุคคล  ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ  ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งก่อให้เกิด  
ความรู้  ความเข้าใจ  เจตคติท่ีดี  เล่ือมใส  ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบเขตและภารกิจ 
1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารท่ัวไป 
8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
10. การรับนักเรียน 
11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
13. ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  

และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอืน่ 
17. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
18. งานบริการสาธารณะ 
19. งานท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 

1. การดำเนินงานธุรการ 
นางวาสนา  ประทุมวงค์  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 



  

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ   
โดยอาจนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 

3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงาน 
ธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ 

4. จัดหา  Hardware  และ  Software  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ได้ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 

5. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  
 ประหยัด  และคุ้มค่า 

6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 2544 

2.   งานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      นายปรีชา   ไทยแท้   ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  ส่ังการ  เร่งรัด  การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 2545 

3.    การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  นางสาวพจพร  แก้วหนองแดง  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและ

ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นท่ีการศึกษาและ

ส่วนกลาง 



  

6. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์  
ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

4.   การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     นายยุทธศิลป์  เม็งเขียว  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม  

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 

การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
     นายปรีชา   ไทยแท้   ผู้รับผิดชอบ 

5.1 การจัดระบบบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงาน 

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
3. นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน  

ราชการในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
5. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด 
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

                             ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

5.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนา  

องค์กรของสถานศึกษา 



  

2. กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร 
เทคโนโลยี  และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 

3. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถท่ีเหมาะสม กับ 
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

4. กำหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชี้วัด  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่อง  

และสม่ำเสมอ 
6. ผลนำการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏบิัติงานให ้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

6.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
     นายนันทวัฒน์ ลาประวัติ และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน  กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน

การบริหารและพัฒนาการศึกาาของสถานศึกษา 
3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศึกษา 
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกาาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

7.   การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารท่ัวไป 
      นายปรีชา  ไทยแท้   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหาท่ัวไป 
2. จัดระบบส่งเสริม  สนับสนุนและอำนวยความสะดวก  ในการบริหารงานด้านวิชาการ  

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไป 
3. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์  เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม  เพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 
4. ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

ด้านต่าง ๆ 
5. นำผลการประเมินผลมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวก 

ด้านต่าง ๆ ให้มีความยึดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 



  

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ี 

จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  พ.ศ. 2546 
8.   การบริหารการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     นายยุทธศลิป์  เม็งเขียว  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
2. บำรุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ี

มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา   

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
4. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  พ.ศ. 2526  และแก้ไข

เพิ่มเติม 
9.   การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
     นางสาวจันทร์เพ็ญ  โพธิสิงห์  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล  จำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

10.  การรับนักเรียน 
      นางสาวจันทร์เพ็ญ  โพธิสิงห์  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
6.  



  

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

11.  ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
      นางสาวเบญจวรรณ  ระดากุล  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ  นอกระบบและ

อัธยาศัย 
2. กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ท้ังการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น
ท่ีสอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปหนึ่ง  หรือท้ัง  3  รูปแบบ  ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถานบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ   
นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

12.  ส่งเสรมิกิจการนักเรียน 
      นายยุทธศลิป์  เม็งเขียว และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนรว่มในกระบวนการวางแผน 
2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการ 

จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น   

ทำเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการเรียน  เพื่อให้การจัด 

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา  สังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2532 
 
13.  การประชาสัมพันธ์ 
      นางสาวศศิวิมล  ลาภทว ีและคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 



  

1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน   องค์กร  
สถาบันและส่ือมวลชนในท้องถิ่น 

3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลายหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนำไปดำเนินการ 

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2545  

และแก้ไขเพิ่มเติม 
14. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น 
     นางสาวเบญจวรรณ  ระดากุล และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล   

ชุมชนองค์กรและหน่วยงานอื่น 
2. ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานความร่วมมือในการจัดการ 

ศึกษาร่วมกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

 
15.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      นางสาวกมลลักษณ์  ชัยประภา   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง  และจัดลำดับความเส่ียง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม 

การดำเนินงานตามภารกิจ 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุง 



  

ให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน  พ.ศ. 2544 
16.  งานบริการสาธารณะ 
      นางสาวกมลลักษณ์  ชัยประภา    และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

  แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
3. ให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

17.  งานอนามัยโรงเรียน 
      นางสาวกมลลักษณ์  ชัยประภา  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.   จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
2.   วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน 

     3.    ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อส้ินสุดโครงการ 
18. งานอาหารกลางวัน 
     นางสาวอภิญญา  สุขจันโท  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.    จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานอาหารกลางวัน 
2.    วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน 

      3.   ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อส้ินสุดโครงการ 
 

 
……………………………… 

 
 
 

 


