
 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบประมาณ 2565 

 

โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ 

อำเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา สุราษฎรธ์านี เขต 2 



คำนำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลากร 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าที่ที่รับผิดชอบซึ่งสอดคล้องกับโครงสร้าง
การบริหารงานของโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ทั้ง 4 กลุ่ม ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานบุคคล กล่าวคือ โรงเรียน
บ้านขวัญพัฒน์มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ  
บุคลากร และบริหารทั่วไป และดำเนินได้อย่างอิสระคล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา 
ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่
เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใจอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่  
 ขอขอบพระคุณ  ผู้อำนวยการสถานศึกษา ที่ ให้คำปรึกษา ข้อคิดที่ เป็นประโยชน์  
ขอขอบคุณคณะทำงาน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่มีส่วนร่วม ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้จนสำเร็จ 
และหวังว่าเอกสารนี้จะช่วยส่งเสริมให้โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัด
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 2 สามารถบริหารและจัดการศึกษา
ได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการ
ปฏิรูปการศึกษาและความมุ่งหวังของชุมชน ท้องถิ่น สังคม และ ประเทศชาติทุกประการ 

      โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ 

16 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวคิด 

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ
พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม จากผู้มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และการจัดการสามารถพัฒนา
หลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังการวัดปัจจัยเกื้อหนุน การพัฒนา
คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานวิชาการ         
 1.1 งานบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา     
 1.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน    
 1.3 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน    
  1.3.1 งานวัดผลประเมินผล      
  1.3.2 งานพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
  1.3.3 งานการเทียบโอน       
 1.4 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้     
 1.5 งานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้     
  1.5.1 งานแนะแนวทางวิชาการ      
  1.5.2 งานการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา    
  1.5.3 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
  1.5.4 งานกิจกรรมสภานักเรียน      
 1.6 งานส่งเสริมกิจการนักเรียน       
  1.6.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน    
  1.6.2 งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน     
  1.6.3 งานส่งเสริมมารยาทและวัฒนธรรมไทย 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.1 งานบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
 1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 สาระแกนกลาง
ของกระทรวงศึกษาธิการ และศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช
2551 ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์   
ภารกิจ  เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมท้ังคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน         
 3) จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาและ
หลักสูตรท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยพยายาม บูรณา
การเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม          
 4) นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม          
 5) นิเทศการใช้หลักสูตร        
 6) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร      
 7) ปรับปรงุ และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

1.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้        
 1) จัดต้ังคณะกรรมการ ซึ่งประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอนตามกลุ่ม
สาระการเรียนรู้          
 2) ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ตามระบบของการนิเทศภายในโรงเรียน
โดยเน้นการประเมินผลงานตนเอง        
 3) กำหนดโครงการตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรรหาบุคคล ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอ
โครงการเพื่อขออนุมัติ จัดหางบประมาณดำเนินการ  ประสานงานกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องมีการ
ประชุมคณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ        
 4) ควบคุมดูการเรียนการสอน ในกลุ่มสาระต่างๆ และวิชาท่ีได้รับผิดชอบ ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรและแผนการสอน        
 5) ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินการปฏิบัติงาน และสรุปรายงาน
ผลเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง        
  



กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        
 1) รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ
กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว      
 3) กำหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และเนตรนารี
 5) จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ท้ังการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการ
ต่าง ๆ อย่างครบถ้วน         
 6) การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกห้องเรียน    
 7) การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 8) ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระ      
 9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน      
  1) กำหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา  
 โดยให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ       
  2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
 สถานศึกษา          
  3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
  4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน
 เกณฑ์การประเมิน         
  5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล    
  6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ 
 ในการอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน   
  7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน
 ผลการเรียน การผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน     
  8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 ดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบ  
 นอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
 หลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
 

 



1.4 งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้       
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน
 และการบริหารงานวิชาการ        
  2) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน   
  3) จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางาน 
 ด้านวิชาการ          
  4) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
 เพื่อการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร
 หน่วยงานและสถาบันอื่น         
  5) การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

1.5 งานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้       
  1) ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
 เป็นสำคัญ          
  2) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง 
 กับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์
 การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติ
 จริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน
 ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้อง กับเนื้อหาสาระกิจกรรม
 ท้ังนี้ โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการ
 นำภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน
 ตามความเหมาะสม         
  3) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ
 ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน
 หรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม       
  4) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
  2) กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
 และตัวช้ีวัด ของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ
 ประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา    
  3) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผล



 ตามเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา       
  4) ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 
 เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง        
  5) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุง และพัฒนาระบบ
 ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
  6) ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
 ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา    
  7) ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

1.6 งานส่งเสริมกิจการนักเรียน         
  1) วางแผน กำหนดนโยบาย การดำเนินงาน การใช้ทรัพยากรทางการศึกษา เพื่อบริหาร
 จัดการด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงการบริหารจัดการในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียน
 บ้านขวัญพัฒน์          
  2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ คู่มือนักเรียน และท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมงานระบบดูแล
 ช่วยเหลือนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน      
  3) ร่วมเป็นคณะกรรมการวินิจฉัย กล่ันกรอง กรณีนักเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์  
 การกระทำผิดวินัยของโรงเรียนและกระทำผิดตามกฎหมาย เพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล อย่าง
 ถูกต้องเหมาะสม          
  4) ส่งเสริมให้มีบรรยากาศสังคมแห่งการเรียนรู้ เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะผู้เรียนและเป็น
 แบบอย่างท่ีดีแก่สังคมส่วนรวม สอดคล้องตามระบอบประชาธิปไตย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ คุณลักษณะสุจริต คุณลักษณะผู้เรียนในยุคศตวรรษท่ี 21 หลัก
 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อีกท้ังยังสร้างเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้เพื่อพัฒนานักเรียน ทักษะชีวิต 
  และการส่งเสริมทักษะอาชีพ        
  5) รายงานผลการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการงานกิจกรรมนักเรียนต่อนักเรียน ผู้ปกครอง
  โรงเรียน ชุมชนท้องถิ่น และผู้เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข่าวสาร อย่าง
 เหมาะสมและถูกต้อง         
  6) มีส่วนร่วมในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในด้านกิจการนักเรียน  และงานอื่น ๆ
  ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาการยกย่องชมเชย ความดีความชอบ อย่างเหมาะสมถูกต้อง
  7) ดำเนินการแก้ปัญหานักเรียน ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไม่สามารถมาดำเนินการได้ 
  8) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาโรงเรียน มาสาย การลา ขาดเรียน ความประพฤติและ
 แก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน ให้อยู่ในกฎระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอันดีงานของสังคม 
  9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล         
 1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       
 2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง      
 3. งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง        
 4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      
 5. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์      
 6. งานวินัย คุณธรรม และจริยธรรม       
 7. งานการออกจากราชการ        
 8. งานสวัสดิการครูและบุคลากร        
 9. งานกองทุนสวัสดิการโรงเรียน        
 10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย       
 11. งานเลขากลุ่มบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 วางแผน นิเทศ กำกับติดตาม และดำเนินการดังนี ้      
 1) ดำเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล     
 2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล      
 3) สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล       
 4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล      
 5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา      
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก ำลังและก ำหนดตำแหน่ง       
 2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก ำลังคน      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด    
  3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ     
 2.2 การกำหนดตำแหน่ง         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 2.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อน
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา          
  2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด    
  3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขต 



พื้นท่ีการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและ
เสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง                            
3. การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง        
 3.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี
ก.ค.ศ. กำหนด           
  2) การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง    
  - ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาและขออนุมัติต่อ 
ก.ค.ศ. - เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ
เงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 3.2 การจา้งลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราว      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด          
  2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่นนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษา
สามารถดำ เนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด       
 3.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 3.3.1 การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี    
  2) บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป         
   



3.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขา้ราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ดำเนินการต่อไป           
  2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

3.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง    
  2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ
ราชการภายในกำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและ
แต่งต้ังกรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 
53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ังกรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พื้นท่ีการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับเข้า รับราชการเสนอเรื่องไป
ให้ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ีก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุ
และแต่งต้ัง 
 3.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้
รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง รองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ี
เหมาะสม ให้ผู้ อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  
  2) กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดำรง
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา) 



4. การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      
 4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  4.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี          

           ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา      
 2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน
 3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
  4.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ม.79)    
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและสถานศึกษา          
 2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา      
 3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร        
 4) ติดตาม ประเมนิการพัฒนา        
 5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
  4.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 80)     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งท่ีได้รับการ
ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
 2) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ เจตคติท่ีดีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
ท่ีเหมาะสม           
 3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา        
  4.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผา่นการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55)   
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด     
 2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
  

4.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
  4.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ    



 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา        
  2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน           
  3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
  - กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด        
  4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป    
  4.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ            
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
  1) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี   
  2) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ
บำนาญ            
  3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อดำเนินการต่อไป  
  4.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยแนว
ทางการปฏิบัติ           
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ       
  2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด    
  3) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด   
  4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    

4.3 การเพิ่มคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราว     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  - กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ



การศึกษา-ขั้นพื้นฐานกำหนดกรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

4.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
   - ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด     
 4.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น       
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
   - ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด     
 5. งานทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์      
  5.1 ทะเบียนประวัติ        
  5.1.1 การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  
 ทางการศึกษา และลูกจ้าง 
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน          
2 ฉบับ            
  2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบับ 
  3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ     
  5.1.2 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้าง 
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด       
ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์
หลักฐานทางการศึกษา          
  2) ตรวจสอบความถูกต้อง        
  3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  
  4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ      
  5) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง       
  5.1.3 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ท่ีเกี่ยวข้อง
  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง       
  3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน



ประวัติไว้            
  4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา       

5.1.4 การขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต 
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์และ การจัดสวัสดิการ        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
 - ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง   
 5.2 เคร่ืองราชอิสริยภรณ ์       
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพร ะราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์         
 2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
 3) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6. งานวินัย คุณธรรม และจริยธรรม         
 6.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง        
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง 
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง        
  2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ทำผิด
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง          
  3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 6.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง        
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.    
  2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ  



  3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
  4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 6.3 การอุทธรณ์           
  6.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย      
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  - กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่น
เรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.กำหนด 

 6.4 การร้องทุกข ์         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  -กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์                  
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง       
  -กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องมาจากการกระทำของผู้บงัคับบัญชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์                      
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 6.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผิดวินัย     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
  2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา    
  3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำ
ผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

7. การออกจากราชการ  

7.1 การออกจากราชการ 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย             
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น         
  2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
   



7.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1)ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.กำหนด   
  2)ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง          
  3)ผู้อำนวยสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ       
  4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ     
 7.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)           
  2)รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 7.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน       
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)           
  2)รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา           
 7.5 การใหอ้อกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี ้
           
 7.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสมำ่เสมอ    
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  



  2)ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
  3)รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 7.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงคข์องทางราชการ   
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไป
ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ     
  2) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  7.5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณี
เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ินตาม (ม. 30(4))กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30(5) กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) (7) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง (ม. 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9)) 
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติ
ในมาตรา (ม. 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา            
  2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณ สมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ  
  3) รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  7.5.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป       
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3) )         
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป(ม. 30(3))   
  2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3)เมื่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา30 (3)ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ       
  7.5.5กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม          
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร



ทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม     
  2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือเป็น ผู้ประพฤติตนเหมาะสม 
ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา        
  3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน      
  7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง       
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
อย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวน
ไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีส่ังลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง
ร้ายแรง            
  2)ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา              
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา       
  3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง
กรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน
  7.7กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด             
ให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ     
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1)ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อ
ปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดย
คำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   
  2) รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 8. งานสวัสดิการครูและบุคลากร        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ประชุมปรึกษาหารือ กำหนดบุคลากรงานสวัสดิการครูและบุคลากร  
  2) แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบ      
  3) กำหนดขอบข่ายการให้สวัสดิการครูและบุคลากร     
  4) ให้บริการสวัสดิการครูและบุคลากร      



  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา     
  6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานกองทุนสวัสดิการโรงเรียน        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
  1) ประชุมปรึกษาหารือ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบกองทันสวัสดิการโรงเรียน  
  2) แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบ      
  3) กำหนดข้อตกลงการใช้งบประมาณจากเงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียน  
  4) ให้บริการ         
  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา     
  6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย       
  10.1 เวรประจำวัน        
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
   1) ประชุมปรึกษาหารือ กำหนดบุคลากรดูแลเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ  
   2) แต่งต้ังคณะกรรมการเวรประจำวัน     
   3) จัดทำแบบบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีบันทึกผลทุกครั้ง 
   4) รับนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน ระหว่างเวลา 07.00 – 08.30 น.และส่ง
นักเรียนกลับระหว่างเวลา 15.20 – 16.30 น.       
   5)สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนท่ีคาดว่าจะก่อปัญหาหรือมีปัญหาเพื่อท่ีจะได้รับการ
อบรมช้ีแนะและให้ความช่วยเหลือได้ทันท่วงที       
   6)ดูแลการแต่งกายของนักเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน
หรือไม่รวมทั้งตักเตือนเพื่อเป็นการปฏิบัติท่ีถูกต้อง       
   7) ดูแลพื้นท่ีท่ีได้รับมอบหมายตลอดวันนั้นๆ    
   8) บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน    
   9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา    
   10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10.2 เวรยาม (เวรกลางคืน)       
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) ประชุมรับฟังข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ การอยู่เวรยามของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2) กำหนดหน้าท่ีแต่งต้ังคำส่ังมอบหมายงานผู้ท่ีอยู่เวรยามและผู้ตรวจเวรยาม  
  3) จัดทำแบบบันทึกผลการอยู่เวรยามการตรวจเวรให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีบันทึกผลทุกครั้ง 
  4) รับผิดชอบอยู่เวรกลางคืนตามคำส่ังของโรงเรียนเต็มเวลา สับเปล่ียนกับผู้อื่นถ้าไม่สามารถ



 ปฏิบัติได้และเสนอ ผู้บริหารอนุมัติ        
  5) ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติของนักการภารโรงและยามให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย          
 6) บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรกลางคืนและเหตุการณ์อื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับราชการ 
 7) รายงานเหตุการณ์สำคัญหรือดำเนินการแก้ไขเหตุการณ์ในกรณีท่ีมีปัญหาให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา หรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือแจ้งข่าวให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา
 8) ให้บันทึกรายงานลงใน แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรกลางคืน พร้อมบันทึกลงช่ือไว้
เป็นหลักฐาน 

 10.3 เวรวันหยุดราชการ 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1)ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรวันหยุดราชการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา        
  2) กำหนดหน้าท่ี แต่งต้ังคำส่ังมอบหมายงานท่ีทำหน้าท่ีอยู่เวรวันหยุดราชการ และ
ผู้ตรวจเวร          
  3) จัดทำแบบบันทึกผลการอยู่เวรวันหยุดราชการ การตรวจเวร เพื่อให้ผู้ทำหน้าท่ี
เวรวันหยุดบันทึกผลการปฏิบัติหน้าท่ี       
  4) รับผิดชอบอยู่เวรตามคำส่ังของโรงเรียนเต็มเวลา ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีให้
สับเปล่ียนกับผู้อื่น เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ       
  5) ตรวจตรา รับผิดชอบ ดูแลทรัพย์สิน ท่ัวบริเวณโรงเรียนเมื่อปฏิบัติหน้าท่ี 
  6) อยู่เวรตลอดเวลา ณ ห้องเวร เพื่อต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ ประชาสัมพันธ์ รับ
โทรศัพท์หรือแก้ไขปัญหาท่ีเกี่ยวข้อง       
  7) ตรวจตรา ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของนักการ ภารโรง ประจำวันหยุด 
  8) รับผิดชอบ ส่ังการ แก้ไข และรายงานเหตุการณ์สำคัญต่างๆต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาหรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
  9) บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ี เวรรักษาสถานท่ีราชการวันหยุดราชการในแบบ
บันทึกของเวรโรงเรียน พร้อมลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

11. งานเลขานุการกลุ่มบริหาร 
      ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1)รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการกลุ่ม
บริหาร           
 2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการกลุ่มบริหาร 
 3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหาร   



 4)จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการ หรือ
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี         
 5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัดการ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการกลุ่มบริหารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด            
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       
 1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       
 2. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ       
 3. งานจัดสรรงบประมาณ         
 4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 5. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา      
 6. งานบริหารการเงิน         
 7. งานบริหารบัญชี         
 8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์        
 9. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  วางแผน นิเทศ กำกับติดตาม และดำเนินการดังนี ้     
  1) ดำเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ    
  2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ     
  3) สารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ      
  4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ     
  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา     
  6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย      
  

2. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ        
 2.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา     
   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ      

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 



   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติ
ราชการของระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน     
   2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ
ได้แก่ เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา     
   4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต 
งาน /โครงการ           
   5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา     
   6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 2.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง           
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา         
  3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงค์(Corporate Objective)
ของสถานศึกษา           
  4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา       
  5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ     
  6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา         
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง     
 2.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ     



 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ     
 2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium TermExpenditureFramework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อม
กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย   
 4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำกับ
เขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  3. งานจัดสรรงบประมาณ        
  3.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา     
   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ         
  1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้ง
ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ       
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร          
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ท่ีได้รับ            
  6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
  7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 



  8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา         
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ        

3.2 การเบิกจา่ยและการอนุมัติงบประมาณ 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุนงบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)    
 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน เขตพื้นท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ   
 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ    
 3.3 การโอนเงินงบประมาณ        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด    

4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
  4.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน    
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       
  1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส
  2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความ
เส่ียงสูง            
  4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง     
  5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้
การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์   
  6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 4.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนนิงาน 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key PerformanceIndicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา           
 2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
 3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา         
 4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
 5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา     
 5.1 การจัดการทรัพยากร 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน     
  2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐ 
และเอกชน           
  3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5.2 การระดมทรัพยากร 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ         

1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณ
ไว้เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา   
 2) สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก
ประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน        
 3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม   
 4) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ      
 5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ
ขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ      



 6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนด
วัตถุประสงค์ 

5.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์       
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมาซึ่ง
รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล     
 2) จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง    
 3) จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

6. งานบริหารการเงิน          
 6.1 การเบิกเงินจากคลัง        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  การเบิกเงินจากคลัง ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  6.2 การรับเงิน         
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  การรับเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
  6.3 การเก็บรักษาเงิน        
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
  6.4 การจา่ยเงิน         
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  
  การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด                     
   6.5 การนำส่งเงิน        
   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  
  การนำส่งเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด         
  6.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี       
   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  
   การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด      
   



7. งานบริหารบัญชี           
 7.1 การจัดทำบัญชีการเงิน             
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน       
  2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง 
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท(หนี้สิน ทุน 
รายได้)            
  4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดินการถอนเงนิรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด            
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน      
  6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ     
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน        
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อ
กำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 



 7.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด          
  2) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงนิแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 
 7.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน    
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  

8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์        
 8.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสนิทรัพย์ของสถานศึกษา      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน          
 2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์           
 3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์         
 4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการและท่ียัง 
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน       
 5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็
ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม         
 6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.2 การจัดหาพัสดุ 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            
 1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู



กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตาม
มาตรฐานกลาง           
 2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา        
 8.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง   
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            
 1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน           
 2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ        
 3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง     
 8.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ     
  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ          
 1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน      
 2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน     
 3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี      
 4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพ
ไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
 9. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา   
 2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง  
 3) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา   
 4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา     
 5) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ           
 6) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 7) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

     กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวคิด 

 การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอื่นๆบรรลุผล
ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการ
บริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ตลอดจน 
การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป        
 1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป        
 2. งานดำเนินงานธุรการ (ธุรการและสารบรรณกลาง)     
 3. งานเลขานุการคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน     
 4. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา      
 5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      
 6. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป   
 7. งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม      
 8. งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
 9. งานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ       
 10. งานสภานักเรียน         
 11. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา       
 12. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา         
 13. งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น    
 14. งานบริการ          
 15. งานอนามัยโรงเรียน         
 16. งานสหกรณ์โรงเรียน         
 17. งานธนาคารโรงเรียน         
 18. งานร้านค้าโรงอาหาร         
 19. งานท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น        
   

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 



ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารทั่วไป                              
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 วางแผน นิเทศ กำกับติดตาม และดำเนินการ ดังนี้      
 1) ดำเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป      
 2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารท่ัวไป       
 3) สารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป        
 4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารท่ัวไป      
 5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา      
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย        

2. งานดำเนินงานธุรการ          
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                             
 1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม       
 3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี 
กำหนดไว้           
 4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี
กำหนดไว้           
 5) ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า
 6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            
 1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน            
 2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการ หรือ                   
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี          
 5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมั ติ  อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด                            
การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ  
  



4. การประสานงานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา          
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา     
 2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   
 3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมสนับสนุน 
งานการศึกษาของสถานศึกษา         
 4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 5) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา          
 6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้ นท่ี
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร       
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                  
 1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
 2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและการ
บริหารงานของสถานศึกษา         
 3) นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษา           
 4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ   
 5) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด  
 6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

 5.2 การพัฒนาองค์กร                     
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา           
 2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ 
ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา    
 3) ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา        
 4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร   
 5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำ 
เสมอ            
 6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ



มีประสิทธิภาพ           
 6. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป   
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป 
 2) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการงบประมาณ 
บุคลากรและบริหารท่ัวไป          
 3) จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสม เพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทุกด้าน          
 4) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน
ต่าง ๆ            
 5) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้มี
ความยึดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

 7. งานบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) รับผิดชอบเรื่องการดูแลอาคารสถานท่ี การพัฒนา/ปรับปรุงภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมในโรงเรียน 
และเรื่องอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย         
 2) กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 3) บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์        
 4) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้        
 5) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 8. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ              
 1) สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบและอัธยาศัย
 2) กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ีสอดคล้อง
กับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา         
 3) ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา          
 4) ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา      



 5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 9. งานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ              
 1) รับผิดชอบเรื่องหัวหน้าระดับช้ัน ครูประจำช้ัน ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนการควบคุมป้องกัน
และแก้ไขความประพฤติ การเยี่ยมบ้านนักเรียน การป้องกันสารเสพติด ยานพาหนะและวินัยจราจร เครือข่าย
ผู้ปกครอง การส่งเสริมคุณธรรมการพัฒนาวินัยของนักเรียน การส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน กิจกรรม
เสริมหลักสูตร และเรื่องอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย       
 2) วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน       
 3) ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน      
 4) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง         
 5) สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 10. งานสภานักเรียน         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ          
 - ส่งเสริมสนับสนุน กำกับดูแลและให้คำปรึกษาการดำเนินงาน และการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆของ
สภานักเรียนโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ตลอดจนติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของสภานักเรียนทุก
โครงการท่ีเกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ 

 11. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) รับผิดชอบเรื่องการส่ือสาร การประชาสัมพันธ์ แผ่นพับแนะนำโรงเรียน วีดีทัศน์ ประชาสัมพันธ์
การศึกษา และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน และเรื่องอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 2) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน       
 3) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กรสถาบัน
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น          
 4) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์      
 5) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ 



ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา        
 6) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์           
 7) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

12. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ
หน่วยงานอื่น           
 2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

13. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น    
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                        
 บริการประสานราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานบริการ                                      
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                   
 1) รับผิดชอบเรื่องชุมชนสัมพันธ์ การต้อนรับ (ปฏิคม) การบริการด้านอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ       
 3) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ    
 4) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา           
 5) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
 6) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ    
 7) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

15. งานอนามัยโรงเรียน            
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           
 1) จัดทำแผนงานการดำเนินงานให้ชัดเจน       
 2) จัดทำสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัย เช่น บัตรสุขภาพนักเรียน สถิติผู้ใช้บริการประจำวัน ทำ
สรุปเป็นรายเดือนและภาคเรียน         
 3) ให้บริการด้านสุขภาพอนามัย แก่ครู นักเรียน นักการภารโรงและบุคลากรของโรงเรียนทุกคน เช่น 



การจัดห้องพยาบาล การรักษาพยาบาลเบื้องต้น หรือการปฐมพยาบาล จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์
รักษาพยาบาล เวชภัณฑ์ ยาสามัญให้พร้อมใช้ได้ทันที ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาด รวมท้ังอุปกรณ์ท่ี
จำเป็นให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ได้ทันที        
 4) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยสำหรับนักเรียน เช่น การตรวจสุขภาพประจำปี การช่ังน้ำหนัก 
วัดส่วนสูง วัดสายตา เป็นต้น         
 5) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อการดูแลรักษาพยาบาลนักเรียนในกรณีท่ีป่วยขณะท่ี
อยูใ่นโรงเรียน           
 6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานสาธารณสุข เพื่อการดำเนินงานอนามัยในโรงเรียนให้สอดคล้องกัน
 7) เผยแพร่ข่าวสารให้ความรู้แก่ชุมชน ในด้านสุขภาพอนามัย เช่น การป้องกันโรคติดต่อร้ายแรง การ
พยาบาลผู้ป่วย การใช้ยา เป็นต้น         
 8) จัดต้ังชุมนุมเยาวชน สาธารณสุขประจำโรงเรียน (ย.ส.ร.) และชมรมเพื่อเตือนเพื่อนเพื่อดำเนินงาน
ด้านสาธารณสุขในโรงเรียน         
 9) ปฏิบัติงานวิชาการพยาบาล เช่น ค้นคว้าเพื่อปรับปรุงการพยาบาล สอนและอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน         
 10) ประเมินความพึงพอใจจากผู้มาขอรับบริการ      
 11) สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายบริหารของโรงเรียน    
 12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

16. งานสหกรณ์โรงเรียน        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            
 หน้าท่ีในการดำเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ดังนี้   
 1) ประธานกรรมการดำเนินการ : มีหน้าท่ีกำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการดำเนินการควบคุม 
การดำเนินการของคณะกรรมการให้เป็นไปตามระเบียบ      
 2) รองประธานกรรมการดำเนินการ : มีหน้าท่ีปฏิบัติงานแทนประธานกรรมการดำเนินการในกรณี ท่ี
ประธานดำเนินการไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้        
 3) ท่ีปรึกษากิจกรรมสหกรณ์ : มีหน้าท่ีให้คำปรึกษา เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ และเกิดผลดีแก่กิจกรรมสหกรณ์      
 4) ผู้จัดการ : มีหน้าท่ีปฏิบัติตามระเบียบของกิจกรรมสหกรณ์    
 5) ฝ่ายบัญชี : มีหน้าท่ีทำบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ    
 6) ฝ่ายการเงิน : มีหน้าท่ีรับผิดชอบด้านการเงินของกิจกรรมสหกรณ์    
 7) ผู้ตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ : มีหน้าท่ีตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ แล้วเสนอผลการตรวจต่อท่ี
ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ         
 8) นายทะเบียน : มีหน้าท่ีควบคุมทะเบียนสมาชิกหุ้น ปันผล และเงินเฉล่ียคืน   
 9) ฝ่ายจัดซื้อ : มีหน้าท่ีจัดซื้อสินค้าท่ีมีคุณภาพดีและราคาถูก ตรงตามความต้องการของสมาชิก 



10) ฝ่ายขาย : มีหน้าท่ีขายสินค้า ดูแลรักษาสินค้าให้มีครบจำนวนตามหลักฐานและให้อยู่ในสภาพ
พร้อม ท่ีจะขายได้          
 11) ฝ่ายคลังสินค้า : มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรักษาสินค้าท่ีรับจากฝ่ายจัดซื้อ จ่ายสินค้าให้กับฝ่ายขาย
และจัดทำสมุดคุมสินค้า          
 12) ฝ่ายวิชาการและกิจกรรม : มีหน้าท่ีให้ความรู้เรื่อง สหกรณ์แก่สมาชิก   
 17. งานธนาคารโรงเรียน         
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
 1) รณรงค์และส่งเสริมให้มีการประหยัดและออมทรัพย์ของนักเรียน    
 2) ควบคุมดูแลการทำงานของนักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพนักงานธนาคารโรงเรียน  
 3) ตรวจสอบรายรับ รายจ่ายของธนาคารโรงเรียน      
 4) ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสินในการรับเงินประจำวันและเงินอื่นๆ  
 5) สรุปรายงานบัญชีประจำเดือนให้เป็นปัจจุบัน      
 6) สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารของโรงเรียน    
 7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

18. งานร้านค้าโรงอาหาร        
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ             
 รับผิดชอบเรื่องโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค โดยมีหน้าท่ีดังนี้    
 1) กำหนดแผนงาน พัฒนางานโภชนาการ ควบคุมดูแลการใช้โรงอาหารให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย 
การเช่าร้านอาหาร          
 2) พิจารณารับผู้จำหน่ายอาหาร เครื่องด่ืม รวมท้ังพิจารณาลงโทษผู้กระทำผิดระเบียบโดยให้ยึด
ระเบียบว่าด้วยการเช่าร้านขายอาหารและเครื่องด่ืม       
 3) ควบคุมดูแลการจัดทำอาหาร เครื่องด่ืม ให้ได้มาตรฐานมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 
 4) กำหนดราคาและปริมาณอาหารให้เป็นธรรมแก่ผู้บริโภคและผู้จำหน่าย   
 5) วางแผนปรับปรุงพัฒนาโรงอาหารให้ได้มาตรฐานเหมาะสมในการให้บริการแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน          
 6) ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหาร เครื่องด่ืมและสินค้าท่ัวไปในโรงเรียนรวมท้ังพิจารณาอนุญาต 
หรือไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกเข้ามาจำหน่ายสินค้าในโรงเรียนท้ังในเวลาปกติและเมื่อมีงานกิจกรรมของ
โรงเรียน            
 7) ให้ความรู้ด้านอาหารและโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน  
 8) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค สาธารณสุขเพื่อการ
ตรวจสอบคุณภาพอาหาร          
 9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 



10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        
  ดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 


