
 

 

 

คําสั่งโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘ (วัดสามัคคีชัย) 

ท่ี  ๒๐  / ๒๕๖๕ 

เรื่อง  มอบหมายงานรับผิดชอบประจําปการศึกษา ๒๕๖๕ 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

 ดวย โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘ (วัดสามัคคีชัย) ไดมีการเปลี่ยนแปลงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา จึงมีการมอบหมายงานในหนาท่ีรับผิดชอบตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ

กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ตามภารกิจในสถานศึกษา ประจําปการศึกษา 

๒๕๖๕  โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบทายคําสั่งนี้  ดังนี้ 
  

 ใหผูท่ีไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีอยางเครงครัด เต็มความสามารถ 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแต วันท่ี   ๖   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕  เปนตนไป 
 

   สั่ง ณ วันท่ี   ๖  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

ลงชื่อ        

                 ( นายธวชั    ตัสโต ) 

       ผูอํานวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘ (วัดสามัคคีชัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแบงงานรับผิดชอบประจําปการศึกษา ๒๕๖๕ 

แนบทายคําส่ังโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘ (วัดสามัคคีชัย) ท่ี  ๒๐  / ๒๕๖๕ 

ลงวันท่ี ๖ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

 

๑. งานบริหารงานวิชาการ  นางสาววัชโรบล  มณีรัตน    หัวหนางาน 
 

รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑. การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการ

พัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๒. การวางแผนงานดานวิชาการ 

  

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

๔.๑ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

๔.๒ หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

นางสาวจุติมา  บุษยะจารุ 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 

นางสาววิจิตรา  วงศแกว 

๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู นายสิงหล  กลิ่นนอย 

๙. การนิเทศการศึกษา นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๑๐. การแนะแนว นางสาวลภัสกร  เพชรนอย 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน 

การศึกษา 

๑๑.๑ งานมาตรฐานการศึกษา 

๑๑.๒ งานสารสนเทศเพ่ือระบบประกันคุณภาพ 

๑๑.๓ งานจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพฯ และแผนปฏิบัติการประจําป 

๑๑.๔ งานประเมินคุณภาพภายใน 

๑๑.๕ งานจัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ นางชารินี  บางรัก 

๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา

และองคกรอ่ืน 

 

นางสาวลภัสกร  เพชรนอย 



รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว 

องคกร หนวยงานสถานประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

นางชารินี  บางรัก 

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษา 

นางสาววิจิตรา  วงคแกว 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

๑๖.๑ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

๑๖.๒ หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางชารินี บางรัก 

นางสาวจุติมา  บุษยะจารุ 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๑๗. การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

 

๒. งานบริหารงบประมาณ   นางชารินี  บางรัก หัวหนางาน 

 

รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑. การจัดทําแผนงบประมาณ นางชารินี บางรัก 

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรร

งบประมาณ 

นางชารินี  บางรัก 

๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร นายธวัช  ตัสโต 

๔. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ นางสาวเสาวคนธ จิตรคด ี

๕. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ นางชารินี  บางรัก 

๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

๗. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา นางชารินี  บางรัก 

๘. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา นางสาวสรอยสุวรรณ เนียมสุวรรณ 

๙. การวางแผนพัสดุ นางชารินี  บางรัก 

๑๐. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภณัฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 

นายสิงหล  กลิ่นนอย 

๑๑. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและ 

จัดหาพัสดุ 

นางชารินี  บางรัก 

๑๒. การจัดหาพัสดุ นางชารินี  บางรัก 

๑๓. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ นางสาวธิดารัตน  คลายอักษร 

๑๔. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน นายสิงหล  กลิ่นนอย 

๑๕. การเบิกเงินจากคลัง นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

๑๖. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

๑๗. การนําเงินสงคลัง นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

๑๘. การจัดทําบัญชีการเงิน นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี



รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑๙. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

๒๐. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญช ีทะเบียน และรายงาน นางสาวเสาวคนธ  จิตรคด ี

 

๓. งานบริหารบุคลากร    นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ    หัวหนางาน 

 

รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง นายธวัช  ตัสโต 

๒.การสรรหาและอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

นายธวัช  ตัสโต 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง นายธวัช  ตัสโต 

๔. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

นายธวัช  ตัสโต 

๕. การดําเนินการเก่ียวกับการเลือ่นเงินเดือน นายธวัช  ตัสโต 

๖. การลาทุกประเภท นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน นายธวัช  ตัสโต 

๘. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ นายธวัช  ตัสโต 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน นายธวัช  ตัสโต 

๑๐. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ นายธวัช  ตัสโต 

๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข นางสาวอรัญญา เนียมสุวรรณ 

๑๒. การออกจากราชการ นายธวัช  ตัสโต 

๑๓. การจัดทําระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

๑๔. การจัดทํา บัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๑๘. การสงเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรม สําหรับขาราชการครู

และบคุลากรทางการศึกษา 

นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๔. งานบริหารท่ัวไป   นายสิงหล   กล่ินนอย หัวหนางาน 



 

รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

๑.๑ ระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคลผานเว็ปไซต (DMC) 

 

๑.๒ ระบบขอมูลอาคารและสิ่งกอสราง (B-Obec) 

๑.๓ ระบบการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 

(EMIS) และขอมูลครุภัณฑ (M-Obec) 

๑.๔ การบันทึกระบบติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (E-Mes) 

๑.๕ school Mis 

 

 

๑.๖ ITA Online  

 

๑.นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๒.นางสาวธิดารัตน  คลายอักษร 

นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

นางชารินี  บางรัก 

นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

 

๑.นายชาญชัย แสงจันทร (ป.๑-๖) 

๒.นางสาวธิดารัตน  คลายอักษร  

(ม.๑ - ๓) 

นางสาวธิดารัตน  คลายอักษร 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา นายสิงหล  กลิ่นนอย 

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา นายธวัช  ตัสโต 

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

๕. การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองคกร นายธวัช  ตัสโต 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน นายธวัช  ตัสโต 

๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา นางชารินี  บางรัก 

๘. การดําเนินงานธุรการ นางสาววิยะดา  ครุธนรสิงห 

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม นายสิงหล  กลิ่นนอย 

๑๐. การจัดทําสํามะโนผูเรียน นางสาวธิดารัตน คลายอักษร 

๑๑. การรับนักเรียน นางสาวอรัญญา  เนียมสุวรรณ 

๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิก

สถานศึกษา 

นายธวัช  ตัสโต 

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม

อัธยาศัย 

นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา นางชารินี  บางรัก 

๑๕. การทัศนศึกษา นางสาววัชโรบล  มณีรัตน 

๑๖. งานกิจการนักเรียน 

๑๖.๑  ระบบดูแลนักเรียน 

๑๖.๒  สภานักเรียน 

๑๖.๓  วินัยนักเรียน 

นายจักรพงศ บางรกั 

นางสาวลภัสกร  เพชรนอย 

นางสาวนารีกร  พุทธิเภษัช 

นายจักรพงศ  บางรัก 



รายละเอียดของขอบขายงาน ผูรับผิดชอบ 

๑๖.๔  งานอนามัยโรงเรียน 

๑๖.๕  อาหารกลางวัน 

๑๖.๖  อาหารเสริม (นม) โรงเรียน  

นางสาวศยามล  นุชบุญชวย 

นางฉัตราพร  ธนบัตร 

นางสาวสรอยสุวรรณ  เนียมสุวรรณ 

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา นางสาววิยะดา ครุธนรสิงห 

๑๘. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล 

ชุมชน องคกรหนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

นางชารินี  บางรัก 

๑๙. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน นางสาววิยะดา  ครุธนรสงิห 

๒๐. การจดัระบบการควบคุมภายในหนวยงาน นายธวัช  ตัสโต 

๒๑.แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ

นักเรียน 

นายจักรพงศ  บางรัก 

๒๒. งานยานพาหนะ นายสิงหล กลิ่นนอย/นายจักรพงศ 

บางรัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบขาย/ภารกิจ 

ดานการบริหารวิชาการ 

๑. การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

๒. การวางแผนงานดานวิชาการ 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

๙. การนิเทศการศึกษา 

๑๐. การแนะแนว 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

๑๗. การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร

รูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 

 ๑.๑ วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําไวหรือจัดทํากรอบ

สาระการเรียนรูทองถ่ินเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

 ๑.๒ วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาใหความสําคัญ 

 ๑.๓ ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

 ๑.๔ จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติม จัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๒. การวางแผนงานดานวิชาการ 

 ๒.๑ วางแผนงานดานวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู                  

การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  



การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู การวิจัยเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการโดยการรวบรวมขอมูล วิเคราะห 

กําหนดเปาหมาย จัดทํากรอบในการดําเนินงาน ตลอดจน ดูแล นิเทศ กํากับและติดตาม 

 ๒.๒ ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ดังนี้ 

๑. ศึกษากฎหมายตางๆ นโยบายของรัฐบาล และท่ีเก่ียวของยว 

๒. วิเคราะหภารกิจในการวางแผนงานดานวิชาการ 

๓. รวบรวมขอมูลนามาวิเคราะห สังเคราะห กําหนดเปาหมายจัดทํากรอบในการดําเนินงาน 

๔. ดําเนินการจัดทําแผนงานดานวิชาการตามกรอบท่ีกําหนด 

๕. ประเมินคุณภาพแผนงานดานวิชาการ 

๖. เสนอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาเห็นชอบ ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 การเรียนรูเปนกระบวนการท่ีทําใหเกิดพฤติกรรม เปลี่ยนไปจากเดิม อันเปนผลจากการฝก 

ประสบการณ แตมิใชผลจากการตอบสนองตามธรรมชาติ เชน สัญชาตญาณ หรือวุฒิภาวะ หรือจากการ 

เปลี่ยนแปลงชั่วคราวของรางกาย ตองสงเสริมใหครูจัดทําแผนการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรู 

โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูตามกลุมสาระและหนวยการเรียน สงเสริมให 

ครูจัดการเรียนการสอนโดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของผูเรียน 

 ๓.๑ จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 

 ๓.๒ จัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุมสาระการเรียนรู ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดย

เนนผูเรียนเปนสําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 ๓.๓ ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงเรียนรู 

 ๓.๔ จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 

 ๓.๕ สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

 ๓.๖ สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของผูเรียน ชวยเหลือผูเรียนพิการ ดอยโอกาสและผูเรียนท่ีมี

ความสามารถพิเศษ 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 ใหสถานศึกษาจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืน ฐาน

สอดคลองกับสภาพปญหา ความตองการของชุมชนและสังคมอยางแทจริง โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สงเสริมสถานศึกษาใหจัดกระบวนการเรียนรูโดยยึดผูเรียนเปน 

สําคัญ ใหสังคมชุมชน มีสวนรวมในการกําหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู รวมท้ัง เครือขายและแหลงการ

เรียนรู การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดใหมีดัชนีวัด คุณภาพการจัดหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู สามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาไดทุกชั้นป 

 ๑. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

  ๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน 



  ๑.๒ จัดทําหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณ ท้ังรายกายและจิตใจ 

สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกันกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

  ๑.๓ จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสําหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 

ไดแกดานศาสนา ดนตรีนาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศผูบกพรอง พิการ และ

การศึกษาทางเลือก 

  ๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ท่ีสอดคลองกับสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน

กับผูปกครอง ชุมชนสังคมและมุงสูความเปนสากล 

 ๒. สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตร การจดักระบวนการเรียนรู การสอนและอ่ืนๆ ใหเหมาะสมกับ

ความสามารถของผูเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ 

 ๓. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษารายงานผลใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษารับทราบ 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

 กระบวนการจัดการเรยีนรู ตองสงเสริมใหผูเรียนสามารถพัฒนา คํานึงถึงความแตกตางระหวาง 

บุคคลและพัฒนาการทางสมอง เนนใหความสําคัญท้ัง ความรูและคุณธรรม ผูสอนตองพยายามคัดสรร 

กระบวนการเรียนรู การออกแบบการเรียนรู ท่ีสอดคลองกับศักยภาพและบริบทของผูเรียน การกําหนด 

บทบาทของตัวผูสอนและผูเรียน การใชสื่อการเรียนการสอนท่ีหลากหลาย การออกแบบการวัดผลและ 

ประเมินผล เพ่ือพัฒนาคุณภาพผูเรียน ใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรูท้ังแปดกลุมสาระการเรียนรู 

และนําไปสูการพัฒนาสมรรถนะท่ีสําคัญของผูเรียนและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

 ๕.๑ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคํานึงถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล 

 ๕.๒ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณและการ

ประยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา 

 ๕.๓ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกปฏิบัติ คิดเปน ทําเปนรักการอาน และมี

ความสนใจใฝรูอยางตอเนื่อง 

 ๕.๔ จัดการเรียนการสอนท่ีสงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน โดยผสมผสานสาระความรู

ดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมท้ังปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึง

ประสงคไวในทุกวิชา 

 ๕.๕ สงเสริม สนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียนการสอน และ

อํานวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ผูสอนและผูเรยีนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรยีนการสอนและแหลงวิทยาการ

ตาง ๆ 

 ๕.๖ จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความรวมมือกับผูปกครองและ

ชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 



 ๕.๗ ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูท่ีกาวหนาเพ่ือเปนผูนําการจัด

กระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน 

๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

 การวัดผลประเมินผล เปนกระบวนการเก็บรวบรวมขอมูล รองรอย หลักฐานท่ีแสดงใหเห็นถึง

พัฒนาการ ความกาวหนา และตัดสินผลการเรียนของผูเรียนอยางเปนระบบ เพ่ือเปนประโยชนตอการ 

สงเสริมใหผูเรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ การวัดและประเมินผลการเรยีนรู สามารถ 

จัดใหมีข้ึนท้ังระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับชาติ อีกท้ังในการจัดการศึกษาปจจุบัน สภาพ 

เศรษฐกิจ สังคม มีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว การศึกษามีหลายรูปแบบซ่ึงสามารถเทียบโอนการศึกษา 

ในทุกระบบ ท่ีจัดการศึกษาในปจจุบัน 

 ๖.๑ ศึกษามาตรฐานการเรียนรูและตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๖.๒ วัดและประเมินผลตามตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๖.๓ การจบหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑการจบของหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๖.๔ การเทียบโอนหลักสูตรกรณีโอนยายสถานศึกษา 

 ๖.๕ การแกไขผลการเรียน 0, ร, มส, มผ และการเรียนซํ้า 

 ๖.๖ การจัดทําเอกสาร ปพ. ๑-๗ 

 ๖.๗ อนุมัติการจบหลักสูตร 

 ๖.๘ รายงานผลการจบการศึกษา (ปพ.๒) ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ป.๖ ม.๓ และ ม.๖) 

และรายงานไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (รายงานเฉพาะ ม.3 และ ม.6) 

๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒ มาตรา ๒๔ (๕) สงเสริมสนับสนุนใหผูสอน 

สามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียน และอํานวยความสะดวก เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรู 

และมีความรอบรู โดยท้ัง สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพ 

รวมท้ัง การสงเสริมใหผูสอนสามารถวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับผูเรียนในแตระดับการศึกษา 

 ๗.๑ กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่ง ของกระบวนการเรยีนรู และ

กระบวนการทํางานของผูเรียน คร ูและผูเก่ียวของกับการศึกษา 

 ๗.๒ พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 

ในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสาน

ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

 ๗.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

 ๗.๔ รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนนุให

ครูนําผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

 แหลงเรียนรู คือแหลงขอมูลขาวสาร สารสนเทศ และประสบการณ ท่ีสนับสนุนสงเสริมใหผูเรียนใฝ 

เรียน ใฝรู แสวงหาความรูและเรียนรูดวยตนเองตามอัธยาศัย อยางกวางขวางและตอเนื่อง เพ่ือเสริมสราง 

ใหผูเรียนเกิดกระบวนการเรียนรู และเปนบุคคลแหงการเรียนรู 



 ๘.๑ สํารวจจัดทําทะเบียนแหลงการเรียนรู สิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 

 ๘.๒ จัดทําเอกสารสรุปแหลงเรียนรูสิ่งแวดลอมทางการศึกษา และภูมิปญญาทองถ่ิน 

 ๘.๓ ดําเนินการสนับสนุน สงเสริม และกํากับการใชประโยชนแหลงเรียนรู และเผยแพร 

 ๘.๔ ติดตามประเมินผลการใชแหลงเรียนรู หากผลการประเมินไมผานหรือไมบรรลุเปาหมาย 

ตามท่ีสถานศึกษากําหนด ใหดําเนินการประชุม วิเคราะหสภาพและปญหา เพ่ือ สรุปเปนแนวทางในการ

พัฒนาครั้ง ตอไป 

 ๘.๕ สรปุและรายงานผล 

๙. การนิเทศการศึกษา 

 หลักการและแนวคิดท่ีสําคัญของการนิเทศภายใน ผูนิเทศตองมีความรูความเขาใจหลักการนิเทศ 

อยางถูกตอง ตรงประเด็น และชัดเจนในกระบวนการนิเทศ ท้ังนี้กระบวนการนิเทศท่ีเกิดข้ึนตองเปนเชิง 

ระบบ มีการวางแผนในการดําเนินงาน โดยถือหลักการการมีสวนรวมในการทํางาน มีการดําเนินงานอยาง 

สรางสรรค และการนิเทศตองเปนไปเพ่ือการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนของครูเปนสําคัญ 

 ๙.๑ รวบรวม จัดทํา ระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการ

เรียนรู 

 ๙.๒ ศึกษาสภาพปญหา ความตองการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

 ๙.๓ จัดทําแผนการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดระบวนการเรียนรู 

 ๙.๔ ดําเนินการนิเทศโดยใชโรงเรียนเปนฐานและโครงการเปนฐาน ดังนี้ 

  ๙.๔.๑ การนิเทศโดยใชโรงเรยีนเปนฐาน เชน สงเสริมใหหัวหนาฝาย หัวหนางาน ฝายบริหาร

เปนหลักในการนิเทศภายใน สงเสริมครูเปนผูสรางกัลยาณมิตร นิเทศภายใน สงเสริมเครือขายการนิเทศครู

ตนแบบ ครูแกนนํา ผูปกครอง ชุมชน และภูมิปญญา สงเสริมการนิเทศภายนอก รวมท้ัง สงเสริมการนิเทศท่ีมี

การรวมพลังจากทุกฝาย 

  ๙.๔.๒ การนิเทศโดยใชโครงการเปนฐาน 

 ๙.๕ จัดทําสรุปรายงานผล และเผยแพรเทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูท่ีประสบ

ผลสําเร็จ 

๑๐. การแนะแนว 

 ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 กําหนดใหผูเรียนไดเรียนรูในกิจกรรม 

พัฒนาผูเรียน 3 กิจกรรม คือ (1) กิจกรรมแนะแนว (2) กิจกรรมนักเรียน (3) กิจกรรมเพ่ือสังคมและ 

สาธารณประโยชน กิจกรรมแนะแนว เปนกิจกรรมท่ีสงเสริมและพัฒนาผูเรียนให รูจักตนเอง รูรักษ 

สิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแกปญหา กําหนดเปาหมาย วางแผนชีวิตท้ัง ดานการเรียน และดาน 

อาชีพ สามารถปรับตนไดอยางเหมาะสม และอยูในสังคมอยางมีความสุข ดังนั้น การบริหารงานแนะแนว 

ในสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ จึงควรจัดใหครอบคลุมใน 3 ลักษณะ ดังตอไปนี้  

 ๑) การจดับริการแนะแนวอยางเปนระบบโดยมีบริการครบ 5 บริการ และครอบคลุมงานแนะแนว   

ท้ัง ๓ ประเภท ท้ังนี้จะตองมีการกําหนดผูรับผิดชอบอยูในโครงสรางการบริหารของโรงเรียน และตองมี

โครงการ แผนงาน งบประมาณท่ีแสดงถึงการปฏิบัติงานท่ีตอเนื่องท้ังป  



 ๒) การจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตร ท่ีกําหนดใหสถานศึกษาตองจัดกิจกรรม

พัฒนาผูเรียน (ซ่ึงแบงเปนกิจกรรมแนะแนว และกิจกรรมนักเรียน) และถือเปนสวนสําคัญในการจบหลักสูตร  

 ๓) การประยุกตใชหลักการแนะแนวและกระบวนการแนะแนวในการจัดหลักสูตร และพัฒนาการ

เรียนการสอน การดูแลท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. ศึกษาขอบขายงานแนะแนว และบริบทของสถานศึกษา 

 ๒. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา โดยเนนสรางความตระหนักใหทุกคนมีสวนรวมในกระบวนการ

แนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน 

 ๓. จัดระบบและโครงสรางงานแนะแนว และระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียนใหชัดเจน 

 ๔. สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือผูเรียน 

 ๕. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติม ในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแลชวยเหลือ

ผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 

 ๖. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทําหนาท่ีครูแนะแนว 

ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

 ๗. ดูแล นิเทศ กากับ ติดตาม และสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือผูเรียน 

อยางเปนระบบ 

 ๘. สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน 

 ๙. ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

 ๑๐. เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของผูเรียน 

 ๑๑. สรุปและรายงานผล 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

 ระบบประกันคุณภาพการศึกษากําหนดข้ึน เพ่ือพัฒนาคุณภาพของมาตรฐานการศึกษา ซ่ึงเปน 

หนาท่ีของสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด ตองกําหนดใหการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เปน 

สวนหนึ่งของกระบวนการบริหารสถานศึกษา ซ่ึงมี 7 ข้ัน ตอน คือ กําหนดมาตรฐานการศึกษา จัดระบบ 

บริหารและสารสนเทศ จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา ตรวจสอบ 

และทบทวนคุณภาพการศึกษา ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา และจัดทํารายงาน 

คุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) 

 ๑๑.๑ กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา

แหงชาติมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และความตองการ 

ของชุมชน 

 ๑๑.๒ จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ โดยจัดโครงการสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางาน และ

การสรางระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณ 

เรียกใชงาย สะดวก รวดเร็ว ปรับใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 ๑๑.๓ จัดทําแผนสถานศึกษา ท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 



 ๑๑.๔ ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา ในระบบดําเนินโครงการ/กิจกรรม สถานศึกษาตอง

สรางระบบการทํางานท่ีเขมแข็ง เนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Demming) 

หรือท่ีรูจักกันวา วงจร PDCA 

 ๑๑.๕ ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดําเนินการอยางจริงจัง ตอเนื่อง โดยการ

สนับสนุนใหครู ปกครองและชุมชนเขามีสวนรวม 

 ๑๑.๖ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับ 

การประเมินคุณภาพภายนอก 

 ๑๑.๗ จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืน ฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัด และเผยแพร 

ตอสาธารณชน 

๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

 ๑๒.๑ สงเสริมใหมีกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชนองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน 

 ๑๒.๒ สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

 ๑๒.๓ สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู ขอมูลขาวสารและรูจัก

เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตาง ๆ 

 ๑๒.๔ พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการ รวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมี

การแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

 การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน เปนการประสาน 

ความรวมมือ ชวยเหลือ ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ท้ังท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา 

 ๑. ประสานความรวมมือวิทยากรภายนอก และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผูเรียนทุก

ดาน รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

 ๒. เสริมสรางความสัมพันธ ระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรภาครัฐ 

และเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

 ๓. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพ่ือสงเสริมการพัฒนาทางวิชาการ และวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธ

อันดีกับศิษย เกา การประชุมผูปกครอง การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมการ 

สถาบนัการศึกษาอ่ืนๆ เปนตน 

 ๔. ทําบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืนท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ 

 

 

 



๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 ๑๔.๑ ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชนองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่อง

เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาท่ีเปนจุดเนนเฉพาะ 

 ๑๔.๒ จัดใหมีการสรางความรู ความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัวชุมชน องคกร

ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 

และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

 ๑๔.๓ รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชนองคกร

เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใชทรัพยากร

รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

 ๑๔.๔ สงเสริม สนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพสถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

 ๑๔.๕ สงเสริม สนับสนนุใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนไดรับความ

ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 

 ๑๔.๖ สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิตอยางมี

ประสิทธิภาพ 

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

 ๑๕.๑ จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุก

ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

 ๑๕.๒ นําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

 ๑๕.๓ ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษา และนําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

 ๑๖.๑ ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 

 ๑๖.๒ จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบแบบฝกหัดใบงาน และใบ

ความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 ๑๖.๓ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ

แบบฝกหัด ใบงาน และใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 

 

 



๑๗. การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 1. ศึกษาขอมูลความตองการ การใชสื่อเทคโนโลยีในการจัดการศึกษา 

 2. สงเสริม สนับสนุนใหใชและพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาสาหรับการจัดการเรียนรู 

 3. บริการสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 4. นิเทศ ติดตามผลการใช สื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา 

 5. ประเมินปรับปรงุ พัฒนา ระบบบริการการสงเสริมการผลิตสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 6. สรุปรายงาน เผยแพร/ประชาสัมพันธสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งบประมาณ 

ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารงบประมาณ 

๑. การจดัทําแผนงบประมาณ 

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

๑๑. การวางแผนพัสดุ 

๑๒. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน 

งบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 

๑๔. การจัดหาพัสดุ 

๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 

๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 

๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

๑๙. การนําเงินสงคลัง 

๒๐. การจัดทําบัญชีการเงิน 

๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๒๒. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณ 

 ๑.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ผลการดําเนินการท่ีผานมาและศึกษารายงาน

ขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ 

 ๑.๒ วิเคราะหปจจัยสภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

 ๑.๓ กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ(Mission) เปาประสงค(Goals) และคานิยมองคการ(Core 

Value) ของสถานศึกษา 

 ๑.๔ กําหนดกลยุทธจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๑.๕ กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (KPIs) 

 ๑.๖ กําหนดเปาหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ป) โดยผลผลิตซ่ึงเปนผลการปฏิบัติงานของ

สถานศึกษามีความสอดคลองกับนโยบายท่ีเก่ียวของ 

 ๑.๗ จัดทํารายละเอียดโครงสรางของ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมหลัก โดยวิเคราะหจัดลําดับ

ความสําคัญ 

 ๑.๘ ดําเนินการวิพากษแผนรับฟงความเห็นจากผูเก่ียวของเพ่ือปรับปรุงแผน 

 ๑.๙ ดําเนินการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑๐. จัดทําคําขอรบังบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจายระยะปานกลางเสนอ

ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๑๑. จัดทํารางขอตกลงผลการปฏบิัติงาน ของสถานศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมาย

สอดคลองกับแผนกลยุทธของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๑๒. เผยแพรตอสาธารณชนและผูเก่ียวของ 

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 แผนปฏิบัติการ เปนแผนประจําปของสถานศึกษาท่ีแสดงใหเห็นถึงภารกิจท่ีจะดําเนินการในปใดป 

หนึ่ง ซ่ึงมีการกําหนดเปาหมายในการทํางานท่ีตองบรรลุในแตละป เปนแผนแยกยอยออกมาจากแผน 

ปฏิบัติราชการระยะกลาง (แผนระยะ ๓ – ๕ ป) โดยจะมีสาระสําคัญ เชนเดียวกับแผนพัฒนาดังกลาว แต 

จัดทําเปนแผนประจําปท่ีละเอียด และชัดเจนข้ึน เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเปนกรอบใน 

การจัดทําคําของบประมาณ รายจายประจําป รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เม่ือสิ้นป งบประมาณ 

เปนผลของการแปลงความคิดในการจะทําสิ่งตางๆท่ีอยูในความคิดคนทํางานใหออกมาอยูในลักษณะเอกสาร

รูปธรรมซ่ึงผานกระบวนการในการกลั่นกรองแลววามีความเปนไปได และสอดคลองกับเปาหมายในการทางาน

ท่ีกําหนดไว ดังนี้ 

 ๒.๑ ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานเขตพ้ืน ท่ี

การศึกษา และหนวยงานท่ี เก่ียวของ 

 ๒.๒ ทบทวนกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน พ้ืน ฐานเพ่ือปรับ แผนงาน/งาน/โครงการให

สอดคลองกับเปาหมายผลการปฏิบัติงานของ สพป/สพม/สพฐ./จังหวัด ฯลฯ 

 ๒.๓ กําหนดเปาหมายการพัฒนาของสถานศึกษา 

 ๒.๔ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําป 



 ๒.๕ วิเคราะหและจัดตั้งงบประมาณ  

 ๒.๖ นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๒.๗ เผยแพรประชาสัมพันธตอสถานศึกษาและสาธารณชน 

 ๒.๘ ดําเนินการบริหารแผนสูการปฏิบัติ 

 ๒.๙ สนับสนุนชวยเหลือใหบุคลากรดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป ของสถานศึกษา 

 ๒.๑๐ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

 ภายหลังจากการจัดทําแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจาํป และการจัดทําคําของบประมาณ ประเภท

งบลงทุน คาครุภัณฑ และท่ีดินสิ่งกอสรางเปนท่ีเรียบรอยแลว สถานศึกษาจะไดรับการจัดสรรงบประมาณ จึง

สามารถนํามาใชดําเนินการอนุมัติใชจายตามแผนท่ีกําหนดรวมกันไวไดใหตรงประเภทของเงินงบประมาณท่ี

ไดรับ ท้ังนี้ไมควร จัดซ้ือจัดจางกอนไดรับการอนุมัติเงินประจํางวด และการใชจายสิ่งท่ีไมตรงตามแผนท่ี

กําหนดไว หรือการอนุมัติใชเงินผิดประเภท ดังนี้ 

 ๓.๑ จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินการทํางานรายเดือนใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส แยกเปน งบบุคลากร งบลงทุน (แยกเปนคา

ครุภัณฑท่ีเดินและสิ่งกอสราง) และงบดําเนินงาน 

 ๓.๒ เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

 ๓.๓ ดําเนินการเบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและการใช

งบประมาณของสถานศึกษา ตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 

 ดังนี้ 

 -จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนเสนอ ผอ. อนุมัติ 

 - ผอ.อนุมัติโครงการกิจกรรม 

 -ประสานงานพัสดุ จัดทํา รายงานการขอซ้ือ/ขอจางตามแบบฟอรมท่ีกําหนด โดยวิธีการเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

 -เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกท่ีตรวจรับแลวมีลายมือชื่อครบถวนและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐาน

ขอเบิก 

 -เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีไดรับ 

 - เจาหนาทีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 - ผอ.ร.ร.อนุมัติ 

 - เจาหนาท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 

 - เจาหนาท่ีเบิก เงินนําสูกระบวนการจายเงินตอไป 

๔. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

 การรายงานผลการเบิกจาย คือ การกําหนดระบุรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของ 

บุคคลในหนวยงานผานการตรวจสอบท่ีดําเนินการเปนประจํา หรือเปนระยะ โดยการตรวจสอบดังกลาว ได 



แก การวัดปจจัยนําเขา กระบวนการ และผลผลิต ท่ีเกิดข้ึน ในชวงระยะเวลาดําเนินงานตามแผน โดยท่ัว ไป

มักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการนํา ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามท่ีกําหนด 

ไวในแผนและกําหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการ ติดตามเพ่ือรายงานการใชจายงบประมาณ คือ 

ตองการชี้ใหเห็นถึงสถานการณของโครงการ ในเรื่องเก่ียวกับการใช ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ 

หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการใหดําเนินการ 

เบิกจายงบประมาณตามท่ีกําหนด ซ่ึง รายงานแตละประเภทนั้น จะมีวิธีการนําเสนอท่ีแตกตางกันออกไปใน

เชิงรูปแบบไมตายตัว ขอเพียงใหตอบโจทยวา เราไดจัดการเบิกจายงบประมาณตามท่ีวางแผนไว ดังนี้ 

 ๕.๑ จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ัง เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณและแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

 ๕.๒ ประสานแผนและดาเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

 ๕.๓ จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ัง เสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ

ดําเนินการไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกไขปญหาไดทันสถานการณ 

 ๕.๔ รายงานผลการดําเนินการเบิกจายตามระเบียบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนราย

ไตรมาส 

 ๕.๕ สรุปและรายงานขอมูลสารสนเทศดานการเบิกจายเปนไตรมาสตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

(เชื่อมโยงกับรายงานการเงิน) 

๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

 ๖.๑ จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลุม ฝาย งาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใชจายงบประมาณ 

 ๖.๒ จัดทํารายงานประจําปท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปงบประมาณ  ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

 ๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 

 ๗.๓ วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากรของหนวยงาน

ในสถานศึกษา 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา มีความสําคัญในการจัดหาทรัพยากรให 

เพียงพอตอความตองการของสถานศึกษา เพ่ือนําไปใชพัฒนาการศึกษา ดังนั้น โรงเรียนจึงจําเปนอยางยิ่ง 

ท่ีจะตองมียุทธศาสตรในการพัฒนาการศึกษาโดยมีภาคีเครือขาย ผูอุปถัมภ ใหมีสวนรวมในการระดม 

ทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ การเงินและทรัพยสิน ท้ัง ภาครัฐ ภาคเอกชน องคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน ชุมชน ครอบครัว สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันทางสังคมตางๆ ในและ 

ตางประเทศ 

 ๘.๑ การจัดการทรัพยากรมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 



  ๘.๑.๑ ประชาสัมพันธใหหนวยงานตางๆในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืน ท่ี

การศึกษาทราบรายการทรัพยากรของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 

  ๘.๑.๒ วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ัง 

ภาครัฐและเอกชน 

  ๘.๑.๓ สนับสนุนใหบุคลากรและสถานศึกษารวมมือกันใชทรพัยากรในชุมชนใหเกิดประโยชน

ตอกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 ๘.๒ การระดมทรัพยากรศึกษาวิเคราะหกิจกรรมงาน/โครงการตามกรอบประมาณการระยะปาน

กลาง(MTEF) และแผนปฏิรูป มีแนวทางดังนี้ 

  ๘.๒.๑ สํารวจขอมูลนักเรียนท่ีมีความตองการ 

  ๘.๒.๒ ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร 

  ๘.๒.๓ จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 

  ๘.๒.๔ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

 ๘.๓ การจัดหารายไดและผลประโยชน 

  ๘.๓.๑ วิเคราะหศักยภาพของสถานศึกษา 

  ๘.๓.๒ จัดทําแผนปฏิบัติการ 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 

 ๙.๑ สํารวจความตองการของผูเรียนและคัดเลือกผูเสนอกูยืมตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 ๙.๒ ประสานการกูยืมเพ่ือการศึกษากับหนวยปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 ๙.๓ สรางความตระหนักแกผูกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา 

 ๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 ๑๐.๑ จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเปนสารสนเทศ ไดแก แหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาและแหลง

เรียนรูในทองถ่ินท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญา แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการเพ่ือการ

รับรูของบุคลากรในสถานศึกษา ผูเรียน และบุคลากรท่ัวไปจะไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกันในการจัด

การศึกษา 

 ๑๐.๒ วางระบบหรือกําหนดแนวปฏบิัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงานรัฐบาลและ

เอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 ๑๐.๓ กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังใหบริการการใช

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชนตอการเรยีนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน 

 ๑๐.๔ ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากรและ

ธรรมชาต ิทรัพยากรท่ีมนุษยสรางข้ึน ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 ๑๐.๕ ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใชทรัพยากร

รวมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๑๐.๖ อํานาจในการบริหารจัดการเก่ียวกับทรัพยากรและไดรับการสนับสนุนจากภาคสวนตาง ๆ 

จะตองอยูภายใตการบริหารจัดการของสถานศึกษา 



๑๑. การวางแผนพัสดุ 

 งานพัสดุมีความสําคัญตอการดําเนินงานของสถานศึกษา ดังนั้นการวางแผนพัสดุจึงมีความสําคัญ

อยางยิ่งท่ีสถานศึกษาจะตองมีการวางแผนพัสดุเพ่ือใหสถานศึกษามีพัสดุเพียงพอตอความตองการของ

สถานศึกษา 

 ๑๑.๑การวางแผน ตามความตองการใชพัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ เนนแผน

ระยะสัน้คือแผน 1 ป เทานั้น 

 ๑๑.๒ การกําหนดความตองการ กําหนดตามความตองการการใชพัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน 

งาน/โครงการ 

 ๑๑.๓ การจัดหาพัสดุ วิธีการใหไดมาซ่ึงพัสดุ และบริการเพ่ือใชในราชการ ปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ จัดจางพัสดุและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีวิธีการดังนี้ 

วิธีการซ้ือ หรือจาง กระทําได 3 วิธ ีดังนี้ 

  ๑. วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

        ๑.๑ วธิีตลาดอิเลคทรอนิกส (E-Market) 

   ๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเลคทรอนิกส (E-Bidding) 

   ๑.๓ วธิีสอบราคา 

  ๒. วิธีคัดเลือก 

  ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 ๑๑.๔ การควบคุม-แจกจาย หมายรวมถึง 

  ๑. การควบคุมพัสดุ 

  ๒. การเก็บรักษาพัสดุ สถานท่ีเก็บเหมาะสม 

 ๑๑.๕ การใชงาน การบํารุงรักษา พัสดุหรือการซอมบํารุง 

  ๑. การใชงานอยาง ถูกตอง (แนะนํา) คุมคา (เต็มประสิทธิภาพ) เหมาะสม (ถูกตอง) 

  ๒. การบํารุงรักษา มีความหมายเพ่ือรักษาสภาพของพัสดุใหสามารถใชราชการ (งาน) ไดนาน

ท่ีสุด 

 ๑๑.๖ การจําหนายพัสดุ หมายถึง กรรมวิธีเพ่ือลดความรับผิดชอบท่ีมีตอพัสดุนั้น 

  ๑. สาเหตุของการจําหนาย 

  ๒. วิธีการจําหนาย 

  ๓. การจําหนายเปนสูญ 

๑๒. การกําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ

เพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑๒.๑ กําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณสงให

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑๒.๒ กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหกําหนดตามความตองการโดยยึดหลักความ

โปรงใส เปนธรรม และเปนประโยชนกับทางราชการ 



๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 

 ๑๓.๑ พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เชน สมุดโทรศัพทหนาเหลืองการจัดทําบัญชี

ผูขายหรือผูรับจาง เพ่ือสําหรับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการประเมินผลผูขายและผูรับจาง เปนตน 

๑๔. การจัดหาพัสดุ 

 งานจัดหาพัสดุ เปนการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุและท่ี 

เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองใชและดําเนินการอยางถูกตองตามระเบียบ 

ประกอบดวย การจัดทําเอง การจัดซ้ือ จัดจาง การเชา การยืมและการแปรสภาพจากการจําหนายพัสดุ 

ประจําป ซ่ึงการจัดหาพัสดุเปนภาระหนาท่ีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนจะตองบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

เพ่ือใหเกิดประโยชนตอทางราชการตอไป 

 ๑. สํารวจความตองการใชพัสดุ 

 ๒. วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 

 ๓. ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะ รูปแบบรายการพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ จัดจาง 

 ๔. จัดทํารายงานขอซ้ือ /จาง เสนอขอความเห็นชอบ 

 ๕. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางท่ีเห็นชอบ/ลงระบบ e-GP 

 ๖. ทําสัญญาหรือตกลงจัดซ้ือ จัดจาง/จัดทําใบ PO 

 ๗. บริหารสัญญา 

 ๘. ตรวจรับพัสดุภายในกําหนด/ตามระเบียบฯ 

 ๙. จัดทํารายงานเสนอ ผอ.รร. เพ่ือตรวจผลภายในเขตฯ 

 ๑๐. มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงินเบิกเงินเพ่ือจายใหผูขาย/ผูรับจาง 

๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

 ๑๕.๑ จัดทําทะเบียนคุมบัญชีทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

 ๑๕.๒ ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 ๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจําป และใหมีการจําหนวยพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือไมใชในราชการอีก

ตอไป 

 ๑๕.๔ พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการข้ึนทะเบียนเปนท่ี

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหข้ึนทะเบียนเปนกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา 

๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 

 ๑๖.๑ จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได โดยไมขัดตอ

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 ๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในความครอบครองของ

สถานศึกษาภายในวัตถุประสงคของสถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และภารกิจ

ของสถานศึกษา 

 ๑๖.๓ เงินรายไดท่ีเกิดข้ึนถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา 



 ๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินตามขอ ๑-๓ ในสวนท่ีอยูในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษา ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 

 ๑๗.๑ สถานศึกษาไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรงโดยจัดทําและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ แลวดําเนินการเบิกเงินจากสํานักงานคลัง

จังหวัด ณ อําเภอ แลวแตกรณี ตามระบบ GFMIS 

๑๘. งานรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน 

 การรับเงิน การเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 เพ่ือใหการรับเงินของโรงเรียนเปนไปดวยความ 

เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ัน ตอนท่ีระเบียบกําหนด ซ่ึงโรงเรียนจะตองดําเนินการทันทีเม่ือทราบ 

หรือรับแจงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารหรือไดรับเงินสดเพ่ือใหการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ถูกตอง ครบถวนและเปนปจจุบัน ดังนี้ 

 ๑. เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

 ๒. เจาหนาท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทายในวันนั้น 

 ๓. เจาหนาท่ีจัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและมอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ๔.เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.โรงเรียนรับทราบ 

 ๕. เจาหนาท่ีการเงินมอบหมายใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีและลงทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 ๖. บันทึกรับเงินในระบบโปรแกรมสําเร็จรูป 

 การจายเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 

เพ่ือใหการจายเงินของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามข้ัน ตอนท่ีระเบียบกําหนด 

การจายเงินจะตองดําเนินการภายหลังการเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ 

การนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 มี 3 ลักษณะ ไดแก การจายเปนเช็ค การจายเปนเงินสด และการจายโดยวิธี 

โอนเงินเขาบัญชีผานธนาคารซ่ึงจะตองกําหนดมาตรการการเบิกจายเงินใหถูกตองตามระเบียบอยางเครงครัด 

ดังนี้ 

 ๑. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขาธนาคาร 

 ๒. เจาหนาท่ีจัดทํารายละเอียดการจายและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

 ๓. เสนอ ผอ.โรงเรียนอนุมัติและลงนามสั่งจายเช็ค 

 ๔. เจาหนาท่ีการเงินจายเช็คหรือโอนเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ์รับเงิน 

 ๕. แจงการโอน/จายเงินใหเจาหนี้ /ผูมีสิทธิ์รับเงินทราบ 

 ๖. เจาหนาท่ีการเงินจัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 

 

๑๙. การนําเงินสงคลัง 

 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการ 

นําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 เพ่ือใหโรงเรียนนําไปปฏิบัติถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยโรงเรียนท่ีมีเงิน 

สดเปนจํานวนเกินอํานาจการเก็บรักษาจะตองนําฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน แตมีประเภทของเงินท่ีมี 



ขอกําหนดเปนการเฉพาะเชน เงินอาหารกลางวัน เงินคํ้า ประกันสัญญา ฯลฯ ท่ีจะตองสงฝากคลังใหถูกตอง

ตามระเบียบและเกิดประโยชนตอทางราชการ ดังนี้ 

 ๑. เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ๒. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 

 ๓. เจาหนาท่ีการเงินบักทึกเสนออนุมัติ ผอ.ร.ร. เพ่ือนําเงินสงคลัง 

 ๔. ผอ.ร.ร. หรือผูไดรับมอบหมายนําเงินสงคลังโดยนําฝากบัญชี ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดให

ธนาคารกรุงไทยหรือธนาคารอ่ืนในกรณีไมมีธนาคารกรุงไทยในเขตเพ่ือสะดวกในการเบิกจายตอ 

ทางราชการ 

 ๕. เจาหนาท่ี การเงินมอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชี บักทึกในทะเบียน และเอกสารท่ี 

เก่ียวของ 

๒๐. การจัดทําบัญชีการเงิน 

 การจัดทําบัญชีทางการเงินถือเปนหนาท่ีของโรงเรียนท่ีจะตองปฏิบัติใหเปนไปดวยความถูกตอง 

ตามระเบียบ กฎ ขอบังคับและเปนปจจุบัน โดยยึดหลักการนโยบาย บัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับ 

ท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 ท่ีกําหนดเปน 

มาตรการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของผูรับผิดชอบวานการเงินและบัญชีของโรงเรียนตามท่ี 

ผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย อันจะดําเนินการตรวจสอบไดตลอดเวลา ดังนี้ 

 ๑. ตั้งเปดยอดบัญชีระหวางป งบประมาณ 

 ๒. ดําเนินการปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ 

 ๓. บันทึกเปดบัญชีคงคาง (หากมี) 

 ๔. บันทึกบัญชีประจําวันใหเปนปจจุบันถูกตอง 

 ๕. สรปุรายการบันทึก บัญชีทุกวัน สรุปรายการรับหรือจายเงิน ผานไปบัญชีแยก ประเภทเงินสด เงิน

ฝากธนาคาร และเงินฝากคลังและบันทึกทะเบียนคุม 

 ๖. ปรับปรุงบัญช ีเม่ือสิ้น ป งบประมาณ 

 ๗. ปดบัญชีรายไดและคาใชจาย 

 ๘. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน 

 ๙. แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีโดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ

ชื่อยอกํากับพรอม วัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

๒๐.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางการจัดทํา 

บัญชีการเงินใหบันทึกบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS 

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงินในโรงเรียนใหถูกตองตามระบบบัญชีท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดทํารายงานทางการเงินและแสดงงบการเงินใหถูกตองและจัดสงรายงาน 

ตอเขตพ้ืน ท่ีการศึกษาและ สตง. ตามท่ีระเบียบราชการกําหนด ท้ัง นี้การจัดทํารายงานทางการเงินและงบ 



การเงินถือเปนมาตรการการตรวจสอบและปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ และปองกันความเสี่ยงใน 

หนวยงานภาครัฐ ดังนี้ 

 

 ๑. สรุปยอดรวมของแตละบัญชีใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

 ๒. ดําเนินการจัดทํางบทดลอง 

 ๓. จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัด(เขตพ้ืนท่ีฯ) สําหรับโรงเรียนสังกัด สพม.ตองจัดสง

สํานักงานตรวจเงินแผนดินเขตฯ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

 ๔. จัดทํารายงานประจําปโดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและจัดสงรายงานประจําป ใหเขตพ้ืน ท่ี 

การศึกษาและจดัสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดระยะเวลาในระเบียบกําหนด 

๒๒. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 ๒๒.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางแบบพิมพบัญชี ทะเบียน 

และแบบรายงานใหจัดทําตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริหารงานบุคคล 

ขอบขาย/ภารกิจดานบริหารงานบุคคล 

๑. การวางแผนอัตรากําลัง 

๒. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

๔. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

๖. การลาทุกประเภท 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

๑๐. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 

๑๒. การออกจากราชการ 

๑๓. การจดัระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

๑๔. การจัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา การดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหาร 

งานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. การวางแผนอัตรากําลัง 

 ๑.๑ วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคน 

 ๑.๒ จัดทําแผนอัตรากําลัง ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 ๑.๓ นําแผนอัตรากําลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑.๔ นําแผนอัตรากําลังสง สพท.เพ่ือดําเนินการเสนอขอผูมีอํานาจอนุมัติ (กศจ.) 

๒. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑. สพฐ.แจงจัดสรรอัตรากําลังใหเขตพ้ืน ท่ีการศึกษา 

 ๒. สพท.ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตรากําลังและจัดสรรใหสถานศึกษา นําเสนอ กศจ. 

 ๓. กศจ.พิจารณาอนุมัติและแจงไปยังสถานศึกษา 

 ๔. สถานศึกษารับทราบและบันทึกขอมูลอัตราวางในระบบ 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 ๑. ประเภทบุคลากร 

 ๑. กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑.๑ กศจ.กําหนดพิจารณาวิธีดําเนินการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง โดยวิธีการรับยาย 

หรือ รับโอนหรือ การคัดเลือกหรือการสอบแขงขัน ตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

  ๑.๒ กศจ. ดําเนินการสรรหา และสั่งบรรจุแตงตั้งสงตัวใหสถานศึกษา 

  ๑.๓ ผูอํานวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดทําทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ 

มอบหมายภาระงานใหรับผิดชอบ 

  ๑.๔ กรณีบรรจุใหมตําแหนงครูผูชวย ผอ.สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการดาเนินการ

ประเมินอยางเขมขนเปนระยะเวลา ๒ ป (ประเมินรวม ๔ ครั้ง ) เม่ือผานการประเมินตามเกณฑ รายงาน 

สพท. เพ่ือนําเสนอ กศจ.พิจารณาแตงตั้งเปนครู คศ.๑ 

 ๒. กรณีลูกจางชั่วคราว 

  ๒.๑ สํารวจอัตรากําลัง ความจําเปน และงบประมาณในการจาง 

  ๒.๒ นําขอมูลจากการสํารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน 

  ๒.๓ เสนอขอมูลการขอจางพรอมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 

  ๒.๔ ดําเนินการจัดทําสัญญาจาง ใหเปนไปตามระเบียบ 

 

 ๒. การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกระบวนการในการบริหารบุคคลท่ีจะเขามาดํารง 

ตําแหนงครู ซ่ึงตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบขอราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2547 มาตรา 56 บัญญัติใหผูใดท่ีไดรับการบรรจุแตงตั้ง ใหเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ผูใดไดรับการบรรจุแตงตั้ง ในตําแหนงครู ใหผูนั้น เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมใน 

ตําแหนงครูผูชวย เปนเวลา 2 ป กอนแตงตั้งให ดํารงตําแหนงครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรูทักษะและ 



บุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ ท้ัง ในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี้ 

 ๑. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้ง คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม จํานวน 3 

คน ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ 

สถานศึกษาจํานวน  ๑ คน เปนกรรมการ และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผูอํานวยการ

สถานศึกษาแตงตั้ง ใหทําหนาท่ีเปนผูควบคุม ดูแลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกรรมการ

และเลขานุการ 

 ๒. ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนํา รวมท้ัง ประเมินผลการเตรียมความพรอม 

และพัฒนาอยางเขม โดยยึดหลักเกณฑการมีสวนรวม 

 ๓. ใหคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมทุก ๖ เดือน 

ในระยะเวลา ๒ ป รวม ๔ ครั้ง 

 ๔. ผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับรายงานผลการประเมินแตละครั้ง ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  ๔.๑ ผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผูอํานวยการสถานศึกษาเห็นวาควร

ทบทวน ก็อาจใหคณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. 

กําหนด ใหผูอํานวยการสถานศึกษาสั่ง ใหผูนั้น ออกจากราชการภายใน 5 วันทําการ นับตั้ง แตวันท่ีไดรับ

รายงาน แลวแจงผูนั้น ทราบโดยเร็ว 

  ๔.๒ กรณีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผูอํานวยการสถานศึกษาเห็น

เชนเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่ง ใหผูนั้น ออกจากราชการภายใน ๕ วันทําการ นับตั้ง แตวันท่ี 

ไดรับรายงาน แลวแจงผูนั้น ทราบโดยเร็ว 

  ๔.๓ กรณีผลการประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหมีการเตรียมความพรอมและ

พัฒนาอยางเขมตอไป และเม่ือผานการประเมินทุกครั้ง จนครบ ๒ ป แลว และเห็นควรใหผูนั้น 

รับราชการตอไป ใหรายงานสํานักงานพ้ืน ท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและแตงตั้งผูนั้นใหดํารง

ตําแหนงครูตอไป พรอมท้ังแจงใหผูไดรับการแตงตั้งทราบ 

 ๓. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหโอกาสไปดํารงตําแหนงเดิมใน 

สถานศึกษาอ่ืน ผูมีหนาท่ีตองศึกษาระเบียบ หลักเกณฑใหถูกตองชัดเจน และดําเนินการตามกรอบเวลาท่ี 

สพฐ.กําหนด โดยยึดหลักความถูกตองยุติธรรม และเกิดผลดีตอทางราชการ ดังนี้ 

 

 ๑. ศธจ. ประกาศ เรื่อง การยื่นคํารองขอยายประจําป (กรณีพิเศษไมตองรอประกาศฯ) 

 ๒. ครูเขียนคํารองขอยาย ป ละ ๑ ครั้ง ระหวางวันท่ี ๑ - ๓๑ มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 

 ๓. ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบในแบบคํารองขอยาย 

 ๔. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน แลวรวบรวมเอกสารสง สพท. 

 ๕. สพท. ดําเนินการตามระเบียบการยายฯ 

 ๖. กศจ. ท่ีรับยายพิจารณา 

 ๗. ผูมีอํานาจออกคําสั่ง ยาย 



 ๘. ผูอํานวยการสถานศึกษาแจงผูยายทราบ ใหดําเนินการสงมอบงานในหนาท่ี 

 ๙. ทําหนังสือสงตัวครูผูยาย 

  ๙.๑ กรณีภายในเขตเดียวกันสงโรงเรียนรับยาย 

  ๙.๒ กรณีตางเขต สงไปสํานักงานเขตพ้ืน ท่ีการศึกษาท่ีรับยาย 

๔. การเปล่ียนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๑ การเปลี่ยนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจําเปนในการขอเปลี่ยนตําแหนงกรณีสมัครใจ 

กรณีเพ่ือประโยชนของทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอผูบริหารสถานศึกษา 

เพ่ือสงใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 ๔.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๔.๒.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษาท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจําเปนในการขอยายไปยังสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแลวแตกรณี 

  ๔.๒.๒ การยายขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 

   ๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน 

   ๒) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะ

ขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

    ๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะ

กิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

    ๒.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

   ๓) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะ

ขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

    ๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    ๓.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

   ๔) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณี

ตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนด 



 ๔.๓ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๔.๓.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษาท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืน ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจําเปนในการขอยายไปยังเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตนสังกัดหรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแลวแตกรณี 

  ๔.๓.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงคจะ

ขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป

ปฏิบัติงาน 

   ๒) สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ประสงคจะขอยายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

    ๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใหเสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจ

ของสถานศึกษารปูแบบนิติบุคคล 

    ๒.๒) ในกรณีท่ีเห็นวาไมสมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีประสงคจะขอยายทราบ 

   ๓) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลวแตกรณี

ตามอํานาจหนาท่ีท่ีกฎหมายกําหนด 

๕. การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 

 ๑. ผูบังคับบัญชาทําความเขาใจกับผูรับการประเมินเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการนี้กอนเริ่มรอบการ

ประเมินหรือในชวงรอบการประเมิน 

 ๒. กําหนดขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและผูรับการประเมิน ให

เปนไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายการสอน 

 ๓. ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบท่ี กคศ.กําหนด โดยประเมินจากเอกสารหลักฐานท่ีมีอยู

จริง แลวเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา (ผูอํานวยการ) 

 ๔. ผูอํานวยการสถานศึกษาในฐานะผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแลวบันทึกผลการประเมินไว 

 ๕. ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาใหคําปรึกษา แนะนําผูรับการประเมินใหปรับปรุง

พัฒนา เสริมสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานใหผลการปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตาม

ขอตกลงกอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน 

 ๖. ผูบังคับบัญชาแจงผลการประเมินพรอมความเห็นใหผูรับการประเมินทราบ 

 ๗. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบคุลากรทางการศึกษาสายการสอนไมนอยกวา ๓ คน ทําหนาท่ีพิจารณา รายงานผลการพิจารณาและ

เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 



 ๘. ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลการปฏิบัติงานอยูใน

ระดับดีเดน และดีมากในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกันกอนวันสั่งเลื่อนเงินเดือน เพ่ือเปนการยกยองชมเชยและ

สรางแรงจูงใจ ใหพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน 

 ๙. เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแลว ใหโรงเรียนจัดทําบัญชีรายละเอียด เสนอขอ 

เลื่อน เงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําโดยใหเรียงลําดับความดีความชอบ 

จากคะแนนการประเมินมากสุดไปนอยสุด และนําสงบญัชีรายละเอียดการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนสงสํานักงาน

เขตพ้ืน ท่ีการศึกษา 

 ๑๐. ขาราชการครูบรรจุใหม ท่ีมีเวลารับราชการไมถึง ๔ เดือน แตไมนอยกวา ๓ เดือน ๑๕ วัน มีสิทธ ิ

ไดรับการพิจารณาใหเลื่อน เงินเดือนได แตตองเปนผูท่ีมีผลการประเมินในระดับ ดีเดนเทานั้น 

 ๑๑. การนับจํานวนครั้ง การลาและการมาทํางานสายใหถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. ดวนท่ีสุดท่ี ศธ 

04009/ว ๘๐๖๗  ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ ดังนี้ 

  ๑๑.๑ การลาบอยครั้ง 

   ๑๑.๑.๑ ลาเกิน ๖ ครั้ง สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

   ๑๑.๑.๒ ลาเกิน ๘ ครั้ง สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน  

สําหรับขาราชการท่ีลาเกินจํานวนครั้ง ท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  ๑๕ วันทําการ และมีผลการปฏิบัติงานดีเดน 

ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนเงินเดือนได 

  ๑๑.๒ การมาทํางานสายเนือง ๆ 

   ๑๑.๒.๑ มาทํางานสายเกิน ๘ ครั้ง สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติราชการใน

สถานศึกษา 

   ๑๑.๒.๒ มาทํางานสายเกิน ๙ ครั้ง สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน 

   ๑๑.๒.๓ กรณีปวยจําเปน ตองรักษาตัวเปนเวลานาน ไมวาคราวเดียวหรือหลาย

คราว รวมกันไมเกิน ๖๐ วันทําการและมีใบรับรองแพทยประกอบนั้น ไมนํามารวมกับลาปวยและลากิจ                    

ท่ีแสดงในบัญชีฯ 

  ๑๑.๓ กรณีลาปวยจําเปน ใหเปนไปตาม กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖. การลาทุกประเภท 

 การลาทุกประเภทของขาราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา ผูรับผิดชอบตองดําเนินการให 

เปนไปตามท่ีกฎหมายระเบียบกําหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และจัดใหมีการสรุปรายบุคคล ทุกปงบประมาณ 

 ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ๒. คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 ดังนี้ 

 ๑. ลาปวย 

 ๒. ลาคลอดบุตร 



 ๓. ลาไปชวยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 

 ๔. ลากิจสวนตัว 

 ๕. ลาพักรอน 

 ๖. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 

 ๗. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 

 ๘. ลาศึกษาตอ อบรม วิจัยดูงาน 

 ๙. ลาไปปฏิบัติงานในองคการตางประเทศ 

 ๑๐. ลาติดตามคูสมรส 

 ๑๑. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

การปฏิบัติ 

 ๑. ลาปวยสงใบลากอนหรือใบวันลา ลา ๓๐ วันข้ึน ไปตองมีใบรับรองแพทย ผอ.มีอํานาจครั้งหนึ่ง                   

ไมเกิน ๖๐ วัน ผอ.สรรหา ไมเกิน ๑๒๐ วัน 

 ๒. ลากอนหรือลาในวันคลอด รวมแลวไมเกิน ๙๐ วัน 

 ๓. ลาไปชวยเลี้ยงลูก ลาไดไมเกิน ๑๕ วัน ทําการลาภายในชวง ๙๐ วัน ตองเปนภรรยาท่ีชอบดวย

กฎหมาย 

 ๔. ลากิจตองสงใบลากอนไดรับอนุญาตแลวจึงหยุด ผอ.รร มีอํานาจครั้งหนึ่ง ไมเกิน ๓๐ วัน ผอ.สรร

หาไมเกิน ๔๕ วัน 

 ๕. ลาพักผอน ขาราชการครูลาไมได 

 ๖. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ตองสงใบลากอนไมนอยกวา ๖๐ วัน สึกแลวรายงานตัวภายใน ๕ วัน 

 ๗. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลือกรายงานกอนไมนอยกวา ๔๘ ชั่วโมง เตรียมพลรายงาน

ภายใน ๔๘ ชั่วโมง 

 ๘. ลาศึกษาตอ 

  - ลาในประเทศ ผอ.รร 

  - ลาตางประเทศ เลขา กพฐ. 

 ๙. ลาไปปฏิบัติงานในองคการตางประเทศ รมต.มีอํานาจอนุญาตไมเกิน ๑ ป เม่ือกลับมารายงานตัว

เขาทางานภายใน ๑๕ วัน 

 ๑๐. ลาติดตามคูสมรส ลาได ๒ ปตอไดอีก ๒ ป เกิน ๔ ป ใหลาออกจากราชการ 

 ๑๑. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ มีสิทธิจะฟนฟูสุขภาพ แตไมเกิน ๑๒ เดือน ไดรับอนุญาตจึงจะ

หยุดราชการได 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๗.๑ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 ๗.๒ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ ๑ 



 ๗.๓ นําผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

 ๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในสวนท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารองขอไดรับทราบ 

๘. การดําเนินการทางวินัย 

 การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมตั้ง แตการสงเสริมวินัยและ 

ปองปรามมิใหกระทําผิด ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องรองเรียน สืบสวน 

ขอเท็จจริง แตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยรายแรงและไมรายแรง การดําเนินการทางวินัยสิ้น สุด 

รวมถึงการสั่ง พักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 การดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑. ผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้ง คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียนหรือ

ปรากฏเปนขาวในสื่อมวลชน หรือไดรับการรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด 

  ๒. ตรวจสํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แต

ถาเปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรง แตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง 

  ๓. คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตากฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 

๒๕๕๐ และเสนอรายงานการสอบสวน พรอมสํานวนการสอบสวน ใหผูสั่ง วินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวย

วิธีการออกคําสั่ง เก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกอบ

กับ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือนหรือลดข้ัน เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ 

  ๔. รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมตอไป 

 การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑. ผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียน หรือ

ปรากฏเปนขาวในสื่อมวลชนหรือไดรับรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระทํา

ความผิด 

  ๒. ตรวจสํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แต

ถาเปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยรายแรง ใหรายงานถึงสํานักงานเขตพ้ืน ท่ีการศึกษาพิจารณาดําเนินการ

รายงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือให กศจ.พิจารณาแตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

  ๓. คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา 

พ.ศ.2550 และเสนอรายงานการสอบสวน พรอมสํานวนการสอบสวนใหผูสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

พิจารณา ถาไมผิดวินัยใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยก็ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบ 

๙. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

 การส่ังพักราชการ 

  ๑. เม่ือมีการแตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ฉบับท่ี 22 

(พ.ศ.2542) วาดวยการสั่ง พักราชการ การสั่ง ใหออกจากราชการไวกอน และการดําเนินการเพ่ือใหเปนไป

ตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 11(พ.ศ.2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออก



จากราชการไวกอน เชน ถาใหคงอยูในหนาท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะกอใหเกิดความไมสงบเรียบรอย

ข้ึน ฯลฯ แลว 

  ๒. ผูมีอํานาจตามาตรา 53 ออกคําสั่ง พักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟงผล

การสอบสวนพิจารณา 

 การส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

  ๑. เม่ือมีการแตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวนิัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญา ซ่ึงเปนเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการ

ตามขอ 3 และผูมีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาแลวเห็นวาการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเปน 

เหตุท่ีอาจถูกสั่ง พักราชการนั้น จะไมแลวเสร็จโดยเร็ว 

  ๒. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการไวกอนเพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา๑๐. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษใหดําเนินการแกขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

๑๐. การรายงานการดําเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 

 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษใหดําเนินการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 

 ๑๑.๑ การอุทธรณ 

 รับเรื่องอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมีอํานาจตามกฎหมายกําหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณผานหัวหนาสถานศึกษา 

๑๑.๒ การรองทุกข 

 รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแลวเสนอไปยังผูมีอํานาจ

ตามกฎหมายกําหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องรองทุกขผาน

หัวหนาสถานศึกษา 

๑๒. การออกจากราชการ 

 ๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูมีอํานาจ

สั่งบรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณา 

แลวแตกรณี 

 ๑๒.๒ สั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอํานาจสั่งบรรจุและ

แตงตั้งหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี 

๑๓. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 



 ๑๓.๑ จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

 ๑๓.๒ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางในสถานศึกษา 

 ๑๓.๓ รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผูมีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

๑๔. การจัดทําบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ผูรับผิดชอบ ตองศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติการ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ จัดใหมีการทําทะเบียนคุม และชีแจงแกขาราชการครูท่ีมีคุณสมบัติ 

เสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ท่ีมีสิทธิ์ไดรับตามระเบียบ 

 ๑. ชั้น ต.ม. เปนขาราชการระดับปฏิบัติการ หรือเปนขาราชการครูผูชวย หรือครูอันดับ คศ.1 และมี

เวลารับราชการติด ตอกันไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ นับตั้ง แตวันท่ีบรรจุหรือเลื่อนข้ันจนถึงกอนวันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาของปท่ีขอพระราชทาน 60 วัน 

 ๒. ชั้น ต.ช. เปนขาราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ัน ต่ําของระดับชํานาญการ (15,050 

บาท) แตเงินเดือนไมถึงข้ัน ต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

 ๓. ชั้น ท.ม. เปนขาราชการระดับชํานาญการ หรือเปนขาราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม

ต่ํากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140) 

 ๔. ชั้น ท.ช. เปนขาราชการระดับชํานาญการ หรือเปนขาราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือน 

ไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140) มาแลว 5 ปบริบูรณ หรือเปนขาราชการ 

ระดับชํานาญการพิเศษ หรือขาราชการอันดับ คศ.3 

 ๕. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาเทานั้น ) 

ขาราชการระดับ 8 (อันดับ คศ.3) 

  ๕.๑ ตองไดรับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ข้ัน 58,390 บาท 

  ๕.๒ ไดรับเครื่องราชยฯ ชั้น ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ 

  ๕.๓ ถามีคุณสมบัติตามขอ 1-2 ใหเสนอขอกอนวันท่ี 1 ตุลาคม ของปท่ีจะเกษียณ 

๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู มี 

วิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว21 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 

โดยมีเจตนารมณเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูดํารงตําแหนงครู ไดมี 

การสั่งสมความชํานาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

และสงเสริมใหครูประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ๑. ขาราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานตอผูอํานวยการ 

สถานศึกษา 

 ๒. ผูอํานวยการสถานศึกษาตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองขอมูล 

 ๓. ผูอํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองขอมูล ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทําเอกสาร

ท่ีเก่ียวของ 

 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 



 ๕. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 

 ๖. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดําเนินการ 

๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 ๑๖.๑ สงเสริมการพัฒนาตนเอง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

 ๑๖.๒ สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกยองเชิดชูเกียรติ 

ผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 

๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ๑๗.๑ ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 

 ๑๗.๒ ควบคุมดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๘. การสงเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑๘.๑ เปนตัวอยางท่ีดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๑๘.๒ เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

 ๑๘.๓ ปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย 

๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหดําเนินการตอไป 

 

๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให

เปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

 ๒๐.๑ วิเคราะหความจําเปนและความตองการในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา 

 ๒๐.๒ จัดทําแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 ๒๐.๓ ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนท่ีกําหนด 

 ๒๐.๔ สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒๐.๕ ประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนําผลการประเมินไปใชใน

การวางแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอไป 

 

 

 

 



บริหารท่ัวไป 

ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารท่ัวไป 

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

๕. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๘. การดําเนินงานธุรการ 

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

๑๐. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

๑๑. การรับนักเรียน 

๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

๑๕. การทัศนศึกษา 

๑๖. งานกิจการนักเรยีน 

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

๑๘. การสงเสริม สนับสนนุ และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน 

และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๒๑. การจดัระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. การพัฒนาระบบและเครือขายสารสนเทศ 

 
 

 

 

 

 

 



๒. การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

 
 

 

 



 เครือขายผูปกครองกับการเขามามี บทบาทในฐานะ การสรางความรวมมือ แนวรวม และหรือการมี 

สวนรวมในการพัฒนาการศึกษาตาม พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 การมีสวนรวมของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองทองถ่ิน องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน เพ่ือท่ีจะใหเกิด กลไก ความรวมมือในการดูแลชวยเหลือ

นักเรียนรวมกันระหวาง ผูปกครองกับสถานศึกษา 

 ๑. แตงตั้งคณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ 

 ๒. ประกาศ คัดเลือก สรรหา เลือกตั้งคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 

 ๓. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 

 ๔. จัดประชุม คณะกรรมการ เครือขายผูปกครอง 

 ๕. จัดทําแผนภูมิเครือขายผูปกครอง 

 ๖. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๗. สรปุผล รายงานผล 



๓. การวางแผนการบริหารงาน

การศึกษา

 
 

 

 

 

 

 

 

 



การดําเนินงานธรุการ 

 
 

 

 



๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

 ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนา

สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๔.๒ นําผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 

 ๔.๓ เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเก่ียวของและสาธารณชนทราบ 

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

 การบริหารและการพัฒนาองคกร เปนศิลปะในการดําเนินงาน ใหเปนผลสําเร็จ ผูบริหารไมใชเปนผู 

ลงมือปฏิบัติ แตจะเปนผูใชศิลปะในการทํา ใหผูปฏิบัติทํางานสําเร็จตามจุดมุงหมาย ตามท่ีผูบริหารตั้ง ใจ 

ผูบริหารตองเผชิญกับสถานการณท่ีไมคาดคิด และวิกฤตทางดานตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนลักษณะงานบริหาร จึง 

ไมแนนอน เสี่ยงกับสถานการณตาง ๆ ท่ีเปลี่ยนแปลง ผูบริหารก็ควรแสวงหาโอกาสและสรางความ 

ไดเปรียบใหเกิดกับองคกร โดยการมุงเนนพัฒนาองคกรในรูปแบบตาง ๆ อยางมีระบบ โดยไมคํานึงถึงตัว 

บุคคล แตใหพิจารณาท่ีผลงานเปนหลัก 

 ๑. แตงตั้งคณะทํางาน 

 ๒. ศึกษาวิเคราะห จัดทําแผนกลยุทธและแผนพัฒนาสถานศึกษา 

 ๓. กําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ 

 ๔. จัดระบบบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 ๕. ประเมินผลงานและรายงานผลการพัฒนา 

 ๖. ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนเครื่องมือเสริมสรางความพรอม หรือตรวจสอบตนเอง ใหมีกิจกรรม 

การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เพียงพอครอบคลุมจนม่ันใจวา สงผลตอการประเมินคุณภาพการศึกษา ของ 

สถานศึกษา เปนคูมือ หรือแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๑. แตงตั้งคณะทางาน 

 ๒. ศึกษาวิสัยทัศน พันธกิจ และโครงสรางการบริหารสถานศึกษา 

 ๓. ประชุม วางแผนและจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานใหครอบคลุมฝายบริหารท่ัวไป 

 ๔. จัดพิมพคูมือการปฏิบัติงาน 

 ๕. ขออนุมัติ  

 ๖. ประชุมชี้ แจงและประกาศใช 

 ๗. ติดตามและประเมินผล 

 ๘. ปรับปรุง พัฒนา 

 ๙. สรุปผล ปญหาอุปสรรค 

 

 

 

 



๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 การบริหารสถานศึกษาจําเปนตองใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

โดยจัด หาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานตางๆสําหรับสมดุลและพัฒนาใหบุคลากรสามารถนํา 

หรือพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชจัดการศึกษา 

 ๑. แตงตั้งผูรับผิดชอบ 

 ๒. สํารวจขอมูลเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 ๓. วางแผนกําหนดนโยบายหรือแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชใน 

การบริหารและการพัฒนาการศึกษา 

 ๔. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานดานตางๆ 

 ๕. สนับสนุนใหบุคลากรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษา 

 ๖. สงเสริมใหมีการพัฒนา บุคลากรใหมีความรูความสามารถและทักษะในการผลิตและการใช 

เทคโนโลย ี

 ๗. สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการศึกษาการพัฒนาเทคโนโลย ี

 ๘. ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือ 

๘. การดําเนินงานธุรการ 

 ๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 ๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนําเทคโนโลยีมาชวยเพ่ือลดข้ันตอนและรองรับการ

ปฏิบัติงานธุรการ 

 ๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการ

ปฏิบัติงานธุรการ 

 ๘.๔ ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดและคุมคา 

 ๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

 การดําเนินงาน ดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เปนงานท่ีมีความสําคัญ สงผล

ตอการปฏิบัติงาน และการจัดการเรียนการสอน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการวางแผนมาตรการ 

การดูแลรักษาความสะอาด ความปลอดภัย ดานสาธารณูปโภคตลอดจนการบํารุงรักษา เพ่ือเอ้ืออํานวยความ

สะดวก และปลอดภัยใหเกิดข้ึนในสถานศึกษา 

 ๑. ศึกษาระเบียบมาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของสวนราชการ 

 ๒. จัดทําขอบังคับ/ระเบียบการขอใชสถานท่ี/แบบฟอรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

 ๓. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล ทําความสะอาด 

 ๔. ดําเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอมตางๆใหครอบคลุม 

 ๕. ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 ๖. สรุปผลการดําเนินงาน นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 

 



๑๐. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

 ๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและทองถ่ินในการสํารวจและจัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา 

 ๑๐.๒ เสนอสํามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 ๑๐.๓ จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทําสํามะโนผูเรียน 

 ๑๐.๔ เสนอขอมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผูเรียนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๑. การรับนักเรียน 

 ๑๑.๑ กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและศักยภาพของผูเรียน 

ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑๑.๒ ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี

กําหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

 เสนอขอมูลและความตองการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 ๑. ศึกษาการจัดการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ 

 ๒. ประสานงานหนวยงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ 

 ๓. แตงตั้งผูรับผิดชอบดําเนินการประสานงานอยางชัดเจน 

 ๔. เผยแพรขอมูลขาวสารใหทราบอยางท่ัวถึง 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 ๑๔.๑ กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซ่ึงครอบคลุมถึงการประสานความ

รวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานสถานประกอบการ สถาบัน

สังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน 

 ๑๔.๓ ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๕. การทัศนศึกษา 

 การทัศนศึกษาหรอืการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หมายถึง การท่ีครูหรือหัวหนาสถานศึกษา 

พานักเรียนไปทํากิจกรรมการเรียนการสอน ภายนอกสถานศึกษา ตั้งแต 2 คนข้ึนไปในเวลาเปดทําการสอน 

หรือไมก็ได โดยมีโครงการรองรับและดําเนินการตามลําดับข้ันใหบรรลุวัตถุประสงค ท้ังนี้ตองเปนไปดวย 

ความสมัครใจ ไมใชเพ่ือการทดสอบหรือการวัดผล(ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและ

นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548) ดําเนินการดังนี้ 

 ๑. เขียนโครงการ 

 ๒. พิจารณาและขออนุญาต 

 ๓. ขออนุญาตตนสังกัด (คางคืน/ตางประเทศ) 



 ๔. ขออนุญาตผูปกครอง 

 ๕. กําหนดผูรับผิดชอบ 

 ๖. การใชรถนําขบวน 

 ๗. การทําประกันภัย 

 ๘. การเลือกยานพาหนะและผูรับผิดชอบ 

 ๙. การจัดทําแผนการเดินทาง 

 ๑๐. การปฏิบัติระหวางการเดินทาง 

 ๑๑. การพักแรม 

 ๑๒. การรายงาน ผอ. 

 ๑๓. ขอเสนอแนะ 

๑๖. งานกิจการนักเรียน 

 ๑.งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เปนงานท่ีสงเสริมพัฒนาปองกัน และแกไขปญหา เพ่ือใหนักเรียนได

พัฒนาเต็มศักยภาพ มีคุลักษณะท่ีพึงประสงค มีภูมิคุมกันทางจิตใจท่ีเขมแข็ง มีคุณภาพชีวิตท่ีดีมีทักษะการ

ดํารงชีวิต และรอดพนจากวิกฤตท้ังปวง ดังนั้น งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน จึงเปนกระบวนการท่ี

ดําเนินงาน ท่ีชวยเหลือนักเรียนท่ีมีข้ันตอนชัดเจน พรอมมีวิธีการและเครื่องมือท่ีมีมาตรฐานมีคุณภาพในการ

ทํางานท่ีตรวจสอบไดอยางมีระบบ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

 ๒. ดําเนินการศึกษานักเรียนรายบุคคล 

 ๓. การคัดกรองนักเรียน 

 ๔. การสงเสริมพัฒนานักเรียน 

 ๕. การปองกันและแกไขปญหา 

 ๖. การสงตอ 

 ๗. การประเมินผลการดําเนินงาน 

 ๒. งานสภานักเรียน 

 สภานักเรียนใหสามารถ นําหลักธรรมาภิบาลไปพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค ไดแก การมีวินัย 

เคารพกติกา มีจิตอาสา เพ่ือสังคม รูจักใชกระบวนการประชาธิปไตยและแนวทางสันติวิธี ซ่ึงกิจกรรมท่ีสามารถ

ทําใหนักเรียนมีคุณลักษณะวิถีประชาธิปไตยใหกับ นักเรียน โดยการสนับสนุนใหนักเรียนไดมีกิจกรรมการ

เรียนรู กระบวนการประชาธิปไตย ไดปฏิบัติจริงในรูปแบบการเลือกตั้งผูแทนนักเรียน เริ่มจากการเลือกหัวหนา

หอง หัวหนาระดับชั้น ประธานชมุนุม ประธานชมรม คณะกรรมการนักเรียน และ สภานักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. แตงตั้งคณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ 

  ๒. จัดทําแผนภูมิสภานักเรียน 

 ๓. ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 



 ๔. อบรมพัฒนาคณะกรรมการสภานักเรียน 

 ๕. คณะกรรมการสภานักเรียนจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 

 ๖. กํากับ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงาน 

 ๗. สรุปผล รายงานผล 

 ๓. วินัยนักเรียน 

 การท่ีนักเรียนจะมีอิสระท่ีดี เกง มีความสุขไดนั้น สิ่งหนึ่งท่ีจะชวยเสริมสรางไดเปนอยางดีก็คือ วินัย 

ถาเด็กทุกคนในโรงเรียนมีวินัยก็ยอมเปนการงายท่ี จะจัดกระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมท่ีจะทําให

นักเรียน เกิดลักษณะท่ีดี เกง และมีความสุขได ในทางตรงกันขาม ถานักเรียนขาดวินัย ก็จะเปนการยากยิ่งท่ี 

จะจัดกระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมใหนักเรียน เกิดทักษะดังกลาวได ดังนั้น งานวินัยนักเรียนจงึ

จําเปนท่ีโรงเรียนตองพัฒนา และสงเสริมระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหนักเรียนปฏิบัติตาม 

รวมท้ังตองวางแนวทางการปองกัน แกไขพฤติกรรมนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. แตงตั้งบุคลากรรับผิดชอบงานวินัยนักเรียน 

 ๒. จัดทําแผนงานปองกันแกไขและสงเสรมิวินัย 

 ๓. ดําเนินงานตามระเบียบและแผนงาน 

 ๔. กํากับดูแลนักเรียนใหดําเนินงานตามวินัย 

 ๕. สงเสริมและแกไขรวมท้ังประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๖. ประเมินผลเพ่ือหาทางแกไข 

 ๔. อนามัยโรงเรียน 

 งานอนามัยโรงเรียน เปนงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ดานสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียนสงเสริมให

บุคลากรในโรงเรียน มีสุขภาพอนามัยท่ีดี ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก เชน โรงพยาบาล 

สาธารณสุขเพ่ือตรวจ สุขภาพนักเรียน ครู ใหความรูดานสุขภาพอนามัย การปองกันโรคติดตอ อบรมตาง ๆ 

การปองกัน การระบาดของโรค จัดใหมีเอกสารเผยแพร และแบบพิมพการใชงานอนามัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. แตงตั้งบุคลากรผูรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

 ๒. วางแผนการดําเนินงานอนามัยโรงเรียน 

 ๓. จัดหาจัดซ้ือ จัดบริการเวชภัณฑและดูแล 

 ๔. ใหบริการสุขศึกษา ใหคําปรึกษา 

 ๕. ประสานงานกับกองอนามัย หรือโรงพยาบาลใกลเคียง 

 ๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานอนามัยโรงเรียน 

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

 ๑. การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

 งานประชาสัมพันธเปนการบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูลผลผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี 

การประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจ เก่ียวกับกิจการ ผลการดําเนินงาน 

ของสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัว ไปไดรับทราบอยางท่ัว ถึงกัน 



 ๑. แตงตั้ง คณะทํางาน 

 ๒. สํารวจขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 

 ๓. จัดทําหลักเกณฑ แนวทางปฏิบัติรูปแบบ การติดตอประสานงาน 

 ๔. รวบรวมขอมูลขาวสาร 

 ๕. วางแผน บริหารขอมูล ขาวสาร วิเคราะหพิจารณา เลือกขอกําหนดท่ีตอบสนอง 

 ๖. จัดกิจกรรมเสริมประชาสัมพันธ 

 ๗. ตรวจสอบ ประสานงาน เครือขายประชาสัมพันธ 

 ๘. ประเมินผล 

 ๒. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

 การเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจ เก่ียวกับกิจกรรมและผลงานของสถานศึกษา 

และ บุคลากร ใหหนวยงานและสาธารณชนท่ัวไปไดรับทราบ 

 ๑. แตงตั้ง คณะทํางานศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการเผยแพรขอมูล

ขาวสาร 

 ๒. จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูล 

 ๓. จัดทําแผนเผยแพรขอมูลขาวสาร 

 ๔. คัดเลือกงาน กิจกรรม ประดิษฐสื่อ ขอมูลขาวสารท่ีเผยแพร 

 ๕. วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสารท่ีจะเผยแพร 

 ๖. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

 ๗. เผยแพรงานใหขอมูลขาวสารและผลงานใหตรงกับกลุมเปาหมาย 

 ๘. ติดตามประเมินผลและสรุปผล 

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกรหนวยงาน และสถาบัน

สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 การสงเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษาเพ่ือใหหนวยงาน ชุมชน ไดมีสวนรวมใน 

การสงเสริม สนับสนุน ประสานงานการจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 ๑. ศึกษาการสงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา จากการบริหารงานโรงเรียนนิติ

บุคคล 

 ๒. ประสานหนวยงานตางๆเพ่ือสนับสนุน เชน โรงเรียนพ่ี องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ฯลฯ 

 ๓. แตงตั้ง ผูรับผิดชอบในการดําเนินการ 

 ๔. จัดทําทะเบียนการไดรับการสงเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา 

 ๕. ประชาสัมพันธ เผยแพรอยางท่ัว ถึง 

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

 ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวนภมิูภาคและองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการจัดและ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 



๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานนั้น สิ่งท่ีหนวยงาน หรือสถานศึกษา คาดหวังท่ีจะไดจากองคกร หรือหนวยงาน คือ 

ผลการปฏิบัติงาน ท่ีมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล เพ่ือนําผลการดําเนินงาน ไปรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตอผูบังคับบัญชาสวนราชการ และสาธารณชนตามลําดับ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑. แตงตั้ง คณะทํางานในการสรุปและรวบรวมผลงาน 

 ๒. อบรม มอบนโยบายแนวทางการรายงานผลงานใหคณะทํางานเขาใจในแนวทางเดียวกัน 

 ๓. คณะทํางานรวบรวมสรุปผลงานเปนรูปเลม 

 ๔. สงรายงานผลการดําเนินงานใหหนวยงานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

 ๕. สรปุผลและประเมินผลการทํางาน 

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

 ๒๑.๑ วิเคราะหกําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

 ๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

 ๒๑.๓ ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

 ๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 ๒๒.๑ ศึกษาสภาพปญหาเก่ียวกับพฤติกรรมของผูเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 ๒๒.๒ กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับผูเรียนใหเปนไปตามบริบท สภาพแวดลอมของแตละ

สถานศึกษา เนนการมีสวนรวมของผูเรียน คร ูผูปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๒๒.๒ การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

 ๒๒.๓ การบริหารงานปกครองนักเรียน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 

 ๒๒.๔ การสงเสริมพัฒนาใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนา

ดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชนการยกยองให

กําลังใจแกนักเรียนท่ีประพฤติดี 

 ๒๒.๕ การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของผูเรียน ไดแก การปองกันและแกไข

พฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาการดําเนินงาน

ปองกันและแกไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา 

 ๒๒.๖ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

๒๓. งานยานพาหนะ 

 การบริการดานยานพาหนะ เปนภารกิจ ท่ีจําเปนแกหนวยงานในการใชยานพาหนะสวนกลางของ

หนวยงาน หรือสถานศึกษานั้น ตองมีหลักเกณฑระเบียบ และมาตรการในการใชยานพาหนะสวนกลาง เพ่ือ

การบริหารสําหรับบุคลากรในหนวยงาน หรือสถานศึกษาท่ีแจงความประสงคใชยานพาหนะรวมท้ัง ตองมีการ

ควบคุมตรวจสอบ ซอม บํารุงรักษา และสรุปรายงานการบริการดานยานพาหนะ เปนภารกิจท่ีจําเปนแก

หนวยงานในการใชยานพาหนะสวนกลางของหนวยงานหรือสถานศึกษานั้น นั้น ท่ีตองมีหลักเกณฑระเบียบ



และมาตรการในการใชยานพาหนะสวนกลางเพ่ือการบริหารสาหรับบุคลากรในหนวยงานหรือสถานศึกษาท่ี

แจงความประสงคใช ยานพาหนะรวมท้ัง ตองมีการควบคุมตรวจสอบซอมบํารุงรักษาและสรุปรายงาน 

 ๑. ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาในการใชยานพาหนะสวนกลางของสถานศึกษา 

 ๒. จําแนกพาหนะสวนกลาง โดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการ

ใหบริการ รวมท้ัง การจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

 ๓. กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชยานพาหนะสวนกลาง รวมท้ัง การขอใชน้ํา มันสวนกลาง 

หรือกรณีท่ีตองใชน้ํา มันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 

 ๔. กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ 

การสงซอม พรอมท้ัง รายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

 ๕. กําหนดสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะสวนกลาง ใหอยูในท่ีปลอดภัย และสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงาน ตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

 แบบฟอรมท่ีใช 

  - แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

  - แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

  - บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

 

 


