
โรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ฯ

ประจำปีงบประมาณ 2567 

คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก



กลุ่มบริหารวิชาการ 

  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  และ มาตรา  39(2)  
มาตรา 27 มาตร 86 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าท่ี   
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนปฏิบัติงาน การควบคมุ ก ากับ ดูแล
เก่ียวกับการบริหาร วิชาการ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 2. รับผิดชอบด าเนินการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร นโยบายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ท่ี
กระทรวงศึกษาก าหนด 
 3. ก ากับ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนและวัดผล งานแนะแนว
การศึกษา งานศูนย์วิทยบริการและแหล่งเรียนรู้ งานพัฒนาบุคลากรและนิเทศภายใน งานนิเทศและพัฒนา
หลักสูตร งานส านักงานวิชาการ งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานกิจกรรมนักเรียน งานส่ือนวัตกรรม
เทคโนโลยี และงานประสานเครือข่ายการจัดการศึกษา 
 4. นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักเรียนในทุก ๆ ด้าน 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งานส านักงานและสารสนเทศฝ่าย   

มีหน้าท่ี   
1. รับผิดชอบจัดระบบและด าเนินการเก่ียวกับ งานสารบรรณ พัสด ุสารสนเทศ และแผนงานในกลุ่ม

บริหารวิชาการ 
 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่าง ๆ 
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. รวบรวมและจัดท าระเบียนและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 5. ท าแผนงานและโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 6. จัดและดูแลส านักงานตลอดท้ังดูแลงานบริการของกลุ่มบริหารวิชาการ รวมถึงดูแลสวัสดิการของ
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 7. ประสานงานกับเครือข่ายการจัดการศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานหลักสูตรการสอน และโรงเรียนมาตรฐานสากล   
มีหน้าท่ี   
1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนาหลักสูตร ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความสามารถของผู้เรียน 

ชุมชนและท้องถิ่น ทันต่อการเปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม 
 2. จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังรา่งกาย จติใจสติปัญญา พัฒนา
คุณธรรมน าความรู ้ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
 3. จัดหลักสูตร ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 



 4. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซ้ึงมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 
การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฎศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพรอ่ง พิการ
และการศึกษาทางเลือก 
 5. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน สังคมและโลก 
 6. จัดท าหลักสูตร พัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆ ให้เหมาะสมกับความสามารถ
ของนักเรียน 
 7. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
 8. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษารับผิดชอบ 
 9. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และการอ่านคิดวิเคราะห์ 
 10. สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานทุกภาคเรียน 
 11. จัดท าหลักสูตรรายวิชา IS ในหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากลส าหรับจัดการเรียนการสอนใน
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 
 12. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือแบบเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 13. จัดท าและตรวจพิจารณาคณุภาพหนงัสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานทะเบียนวัดผล ประเมินผลการศึกษา ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน และงานGPA   
มีหน้าท่ี  

 1.จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ี
เก่ียวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 2. จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
เพื่อให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
 4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนและเทียบโอนผลการ
เรียนของสถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 6. จัดช้ันเรียน นักเรียนมัธยมศึกษาปีท่ี 2,3,5 และ 6 ในกรณีท่ีนักเรียนย้ายเข้ามาระหว่างภาคเรียน 
 7. กรอกประวัตินักเรียนในโปรแกรม SGS ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 8. ขออนุมัติการซ้ือแบบพิมพ์ต่าง ๆ (ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3) ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
 9. ด าเนินการลงทะเบียนของนักเรียนทุกคนให้ถูกต้องใช้โปรแกรม SGS เก็บไว้หลักฐาน 
 10. จัดระเบียนแสดงผลการเรียน ของนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยใช้โปรแกรม SGS 
 11. ด าเนินการเรื่องลาออก ขอพักการเรียน ขอเปล่ียนช่ือ – สกุล ยศ บิดา มารดาและผู้ปกครอง 
 12. จัดท าออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) ใบประกาศ(ปพ.2)และรายงานการจบการศึกษา(ปพ.3) 
 13. ออกเอกสารการจบหลักสูตร(ปพ.1) เมื่อนักเรียนจบการศึกษา และเมื่อนักเรียนลาออก 



 14. ให้ความร่วมมือกับสถาบันอ่ืน ในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 
 15. ท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์และควบคุมการใช้วัสดุอุปกรณ์ ของงานทะเบียน ให้เป็นไปโดยประหยัด
และคล่องตัวในการท างาน 
 16. บริการให้ค าแนะน าแก่ผู้ปกครองและให้ความร่วมมือในการแก้ปัญหาเก่ียวกับการเรียนและอ่ืน ๆ 
 17. จัดระบบเอกสารและจ าหน่ายเอกสารผลการเรียน 
 18. ตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียนของนักเรียนและด าเนินการตามระเบียบเสนอหัวหน้า
สถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิการจบหลักสูตร 
 19. บันทึกและรายงานผลการเรียนท่ีจบหลักสูตร(ปพ.3) เพื่อส่งเก็บเป็นหลักฐานท่ีโรงเรียน ส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 20. มอบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1)และประกาศนียบัตร(ปพ.2) แก่ผู้เรียนท่ีจบการศึกษา 
 21. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน เพื่อส่งรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 22. สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานทุกภาคเรียน 
 23. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธี ได้แก่
คณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียนระดับการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย, 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
ขอบข่ายงานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฎิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
 2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. ให้ความรู้เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
 4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
 5. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
 6. ด าเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา 
 7. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียน ตารางสอบแก้ตัว และใบรายงานผลการสอบแก้ตัว 
 8. ส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายช่ือ
นักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ 
 9. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
 10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 11. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลทางการเรียน โดยใช้โปรแกรม SGS 
 12. รวบรวม ตรวจสอบ ผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา
คุณภาพ ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) โปรแกรม SGS 
 13. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเวลาเรียนของนักเรียนในระบบ SGS 
 14. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว โดยติดประกาศและทางเว็บไซต์ 
 15. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 



 16. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุ่มสาระการเรียนรู้
เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
 17. ดูแลประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนส่ือความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ของนักเรียน 
 18. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี
หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
 19. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน ร่วมกับงานทะเบียน 
 20. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงาผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 21. รายงานผลการเรียนของนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบท้ังเอกสารและรายงานทางเว็บไซต์ 
 22. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานวิจัย พัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ   
 มีหน้าท่ี    

1. วางแผนด าเนินงานการวิจัยเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และบริหารงานส่งเสริมความเป็นเลิศ
ทางวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ 

 2. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน ครูและผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษา  

 3. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฎิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ
และในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและเรียนรู้ปัญหาท่ีตนสนใจ 

 4. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 5. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้พัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนให้คร ูน า

ผลการวิจัยมาใช้เพื่อการพัฒนา การเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 6. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูประเมินการสอนของตนด้วยกระบวนการวิจัยได้อย่างน่าเช่ือถือ 
7. ส่งเสริมให้มีงานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 

 8. จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
 9. ด าเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 10. จัดบริการแหล่งเรียนรู้ร่วมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน ภายนอกโรงเรียน จัดท าทะเบียนแหล่ง
เรียนรู้และบันทึกการเข้าเรียนรู้ 

11. สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานทุกภาคเรียน 
 6. งานส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอน สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และนิเทศการจัดการเรียนการสอน   
 มีหน้าท่ี    

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
 2. จัดท าปฎิทินปฏิบัติงานนของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

๓. เนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
  - จัดอัตราก าลังของครูปฏิบัติการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อน ามาจัดตารางสอน 

  -ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน รวบรวมตารางสอนคร ู ตารางการใช้ห้องเรียนและ
ตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม 



-จัดสอนแทนกรณีครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ขาด พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ 
 - ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ในรายวิชาท่ี

สอน 
-  ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่

รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
  - ประสานงานจัดท าและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
  - ดูแลและด าเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย

การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  - ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  - ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
  - ติดตามดูแลและด าเนินการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด 0 

ร  มส. มผ. ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
  - ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา เพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  1. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ 
  2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. พัฒนาศูนย์ส่ือ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ และ
บริการแก่นักเรียน 
   3.1. จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
   3.2. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
  4. จัดท าแผนการสอนเสริมเพื่อเตรียมการทดสอบ O – NET ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 
3 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ให้มีผลการทดสอบท่ีเพิ่มข้ึนทุกปี 
  5.ดูแลและให้บริการ นักเรียน ครูบุคลากร ในด้านส่ือเทคโนโลยี คอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต
เว็บไซด์ของโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบันและใช้บริการได้อย่างต่อเนื่องท่ัวถึง 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. ส่งเสริมพัฒนาและให้บริการแหล่งเรียนรู้ และสวนพฤกษศาสตร์  
มีหน้าท่ี    
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานของงานสวนพฤกษศาสตร ์

 2. ดูแลและจัดสวนพฤกษศาสตร์ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 4. จัดท าสถิติการให้บริการงานสวนพฤกษศาสตร ์

5. จัดท าพิพิธภัณฑ์เมล็ดพืช 
 6. เพาะเล้ียงเนื้อเย่ือ 
 7. ปลูก อนุรักษ์พืชใกล้สูญพันธ์ุ 



 8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
8. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  ประกอบด้วย 

มีหน้าท่ี    

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา วิเคราะห์
ผลการประเมินการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนากิจกรรมและวิธีการในแต่ละองค์ประกอบของการประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 4. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมและวิธีการในแต่ละองค์ประกอบของการประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 
 5. ด าเนินการตามแผนพัฒนากิจกรรมและวิธีการในแต่ละองค์ประกอบของการประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา 
 6. นิเทศ ก ากับ ติดตามและส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานในแต่ละองค์กร 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 8. ปรับปรุง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

9. งานแนะแนว ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา     
มีหน้าท่ี    
1. ประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อก าหนดแนวทางในการพัฒนาการแนะแนว 

 2. แต่งตั้งครูทุกคนเป็นคณะกรรมการแนะแนว 
 3. จัดระบบและโครงสร้างการแนะแนวของสถานศึกษาให้ชัดเจน เช่น 
  - ฝ่ายรวบรวมข้อมูลและติดตามประเมินผล 
  - ฝ่ายบริการสนเทศ 
  - ฝ่ายให้ค าปรึกษาและจัดวางตัวบุคคล 
 4. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและมีการพัฒนาครูทุกคนให้ปฏิบัติหน้าท่ีแนะแนว 
 5. ครูทุกคนจัดกิจกรรมแนะแนวอย่างหลากหลาย 

6. ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
 7. ประสานการกู้ยืมเพื่อการศึกษากับหน่วยปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
 8. สร้างความตะหนักแก่ผู้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

9. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการแนะแนวอย่างเป็นระบบ 
 10. ส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
 11. ประสานงาน ดา้นแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน องค์กรภาครัฐและเอกชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 12. ประเมินผล สรุปผล การด าเนินงานกิจกรรมแนะแนวของแต่ละช้ันเรียน  

10.งานนักศึกษาวิชาทหาร   
มีหน้าท่ี    

1. จัดท าแผนงาน/โครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. ประสานงานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารจังหวัดปราจีนบุรี 
 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นผู้น า ความมีระเบียบวินัย 



 
11. คณะกรรมการงานควบคุมภายใน   

มีหน้าท่ี  
1. จัดท าแผนโครงการส าหรับงานควบคุมภายในของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียงของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายใน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 5. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อจัดท ามาตรการป้องกันความเส่ียง ของกลุ่ม
บริหารวิชาการ ไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและ วิธีการที่ก าหนด 
 ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารวิชาการตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อส่งข้อมูลให้งานควบคุมภายในของโรงเรียน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. ส่งเสริมพัฒนาและให้บริการแหล่งเรียนรู้ ศูนย์วิทยบริการ ประกอบด้วย 
มีหน้าท่ี    
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานของงานห้องสมุด 

 2. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 4. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
 5. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน 
 6. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู อาจารย์ ผู้ปกครอง ตลอดจน
ชุมชนท่ีสนใจ 
 7. จัดท าสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
 8. ให้บริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี 
 9. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุดและวัสดุอุปกรณ์ท่ีรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 10. ส ารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและการค้นคว้า 
 11. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 
 12. จัดหมวดหมู่หนังสือและด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด 
 13. ให้ความรู้/ค าแนะน าเก่ียวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
 14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานห้องสมุด 
 15. ดูแลท าความสะอาดในศูนย์วิทยาบริการให้สะอาดอยู่ตลอดเวลา 
13. งานสถานศึกษาพอเพียง    

มีหน้าท่ี    
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานของงานสถานศึกษาพอเพียง 

 2. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
 3. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนนิงานของงานสถานศึกษาพอเพียง 
                                                                



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 























กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  และ มาตรา  39(2)  มาตรา 
27 มาตร 86 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
กรอบงาน 

1. การวางแผนอัตราก าลังการก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ  
2. การสรรหา บรรจุแต่งตัง้/การย้าย โอนและออกจากราชการ  
3. การบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
4. งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 

 

บทบาทหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคคลให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากรในโรงเรียน  
5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรในโรงเรียนให้ปฏิบัตงิานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ  
9. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
10. ด าเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

ภารกิจงานบุคคล 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
2) จัดแบบรายงานข้อมูลการสอน จ าแนกตามรายวิชาท่ีสอน ตามมาตรฐานวิชาเอก (ตามเกณฑ์

ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3) จัดท าแผนอัตราก าลังขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการ

ของโรงเรียนและ เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ของโรงเรียน  

4) น าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ผ่านความเห็นชอบ
ของผู้อ านวยการ โรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

5) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  



6) น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัต ิ
1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจดัท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
1.3 การขอเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนด ต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยงั
ส านักงานเขตพื้นท่ี  

2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง
ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี เพื่อน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและ เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  

ขั้นตอนการด าเนินการ  
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
2. ตรวจสอบผลการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีและเอกสารหลักฐาน ดังนี้  

2.1 วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  
2.1.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ต าแหนง่ครูตามแบบค าขอมีวิทยฐานะ

หรือเล่ือนวิทย ฐานะ ต าแหน่งคร ู(วฐ.1) พร้อมท้ังแนบหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16) ตารางสอน ค าส่ังมอบหมายงาน วุฒิบัติผ่าน
การพัฒนา เป็นต้น  

2.1.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งคร ู5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
2.2 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  

2.2.1 ค าขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู ตามแบบค าขอมีวิทยฐานะ
หรือเล่ือน วิทยฐานะ ต าแหน่งคร ู(วฐ.1) พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส าเนา
ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) ตารางสอน ค าส่ังมอบหมายงาน วุฒิบัตร
ผ่านการพัฒนา เป็นตน้  

2.2.2 สรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู 5 ปีการศึกษา (วฐ.3)  
2.2.3 ผลงานทางวิชาการ จ านวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 

ก าหนด 
 
 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน

สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
แนวทางการปฏิบัติ  

2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนนิการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2.1.2 โรงเรียนด าเนินการออกค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี ้
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนนิการตาม
หลักเกณฑ์และ วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด  

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร  
3. จัดท าประกาศรับสมัคร  
4. ด าเนินการรับสมัครในห้วงเวลาท่ีก าหนด  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนนิการสรรหาและสอบคัดเลือก  
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและท าสัญญา  
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

2.3 การย้าย/การโอน 
แนวทางการปฏิบัติ  

1. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประชาสัมพันธ์ต าแหน่งว่างพร้อมข้อมูลอัตราก าลังครูและสาขา 
วิชาเอกท่ี ต้องการของแต่ละสถานศึกษา ให้ข้าราชการครูทราบ ตามปฏิทินท่ีส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน ก าหนด  

2. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ตามแบบค าร้องขอย้ายท่ีก.ค.ศ. ก าหนด ในเดือนมกราคมของทุกปีเป็นเวลา ๑๕ วันท าการ 



ตามปฏิทินท่ีส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนดโดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขต
พื้นท่ีการศึกษาเดียว ท้ังนีค้ าร้องขอย้าย ให้ใช้ส าหรับการพิจารณาย้ายได้ถึงวันท่ี 31 ธันวาคม ของปี
เดียวกัน โดยให้พิจารณาย้ายปีละสองรอบ รอบท่ี 1 ในระหว่างวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ – 15 มีนาคม ของทุก
ปี รอบท่ี 2 ในระหว่างวันท่ี 15 กันยายน – 15 ตุลาคม ของทุกปี โดยในแต่ละรอบ การย้ายอาจมีการ
พิจารณาย้ายมากกว่าหนึ่งครั้งก็ได้ค าร้องขอย้ายใด ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้าย ภายในวันท่ี 31 ธันวาคม 
ให้ถือว่าค าร้องนั้นเป็นอันยกเลิก  

3. โรงเรียนรวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ 
คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/การระบุวิชาเอกท่ีต้องการทดแทนตามความต้องการจ าเป็นของ
สถานศึกษา ส่งส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา ภายในเวลาท่ีก าหนด 

2.4 งานออกจากราชการ 
2.4.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการ ศึกษาอ่ืน  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2.4.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ

เตรียมความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด แนวทางการปฏิบัติ  
1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หรือเข้ารับการพัฒนา อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด  
2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4) รายงานส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาทราบ  

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหนง่ แนวทางการปฏิบัติ กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส า
นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึง่รักษาราชการแทน 
ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ 
านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา แต่งตัง้ข้าราชการใน สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 
กรณีต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการไดใ้ห้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ส่ังให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 



3. การบ าเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ 
3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู

และบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองตามแบบ

ประเมิน ว6  
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ทุกคน  
4) คณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน  
5) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีส่ังไม่ เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหร้ายงานไปยงัส า
นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

6) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

7) แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนและร้อยละในการเล่ือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทราบ รายบุคคล หลังจากได้รับค าส่ังเล่ือนเงินเดือนจากส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา  

3.1.2 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ กรณีการเพิ่มค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด 
กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนิน
การ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได ้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และ วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.1.3 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ ด าเนนิการตามท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
3.2 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
(2) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 

3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 
 



แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ

ครูและ บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา

ภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
การลา การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท  
1) การลาปุวย  
2) การลาคลอดบุตร  
3) การลากิจส่วนตัว  
4) การลาพักผ่อน  
5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
9) การลาติดตามคู่สมรส 
๑๐) การลาไปช่วยภริยา  
๑๑) การไปฟื้นฟูสมรรถนะ การลาปุวย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัต ิราชการก็ได้ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือใน
ใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อ สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาปุวยตั้งแต่ 30 วัน
ขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ท่ี ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้ มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซ่ึงผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่า จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรค สามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
จะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตจุ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาต ได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุ
จ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มี อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุ
พิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัต ิราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว 
โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียง
ดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดย ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
หมายเหตุ การลาปุวยหรือลากิจในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือนเงินเดือน ลาปุวยหรือลากิจ รวมกัน



ได้ไม่เกิน ๖ ครั้งหรือ ๑๕ วันท าการ การลาคลอดบุตร ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้
จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้แต่เมื่อ สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้การลา คลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวัน เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอ่าจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให ้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ี
จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัว เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึง
ประเทศไทยพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียก เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไป เข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมต่้องรอรับค าส่ัง 
อนุญาตและให้ ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา
ตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต การลาติดตามคู่สมรส 
ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ เพื่อพิจารณาอนุญาตให้
ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้ว ต้องไม่เกินส่ีปีถ้าเกินส่ีปีให้
ลาออกจากราชการ 

3.4 งานธุรการงานบุคคล 
3.4.1 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ แนวทางการปฏิบัต ิ 
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3) ส่งแบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ท่ีรัฐให้ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
๔) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบตัรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน

ประวัติไว้ ๕) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษาและผู้ยื่นค าร้อง  
3.4.2 งานขอหนังสือรับรอง แนวทางการปฏิบัติ  
1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์ขอหนังสือรับรองกรอกรายละเอียดข้อมูล

ส่วนบุคคลต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองก าหนด  



2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3) จัดท าหนังสือรับรองตามท่ีโรงเรียนก าหนด  
4) น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง โดยผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนไว้  
5) ส่งคืนหนังสือรับรองแก่ผู้ยื่นค าร้อง  
3.4.3 งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ แนวทางการปฏิบัติ  
1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์ขออนุญาต กรอกข้อมูลในแบบค าร้องขอ

อนุญาตไป ต่างประเทศและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนาม  
4) เสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๖ เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
4. การพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติและงานวินัย 

4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา โดยการจดัอบรมให้ความรู้หรือ

ส่งเสริมให้ครู และบุคลากรเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองท่ีจัดขึ้นโดยหน่วยงานต่างๆ  
5. จัดท าแฟูมบุคลากรในโรงเรียน  
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
4.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน  

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 

4.2 งานยกย่องเชิดชูเกียรต 
4.2.1 ส่งเสริมการได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการด าเนินงาน ตามประกาศ/แนวปฏิบัติของหน่วยงานเจ้าของ

รางวัล  



๒) ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบโดยท่ัวกัน  
๓) โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสรรหาหรือคัดเลือกข้าราชการครูผู้มีคุณสมบัติ

ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ด้วยความบริสุทธ์ ยุติธรรม  
๔) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
๕) เสนอไปยังส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๖ เพื่อด าเนินการต่อไป 
๔.๒.๑ จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ/ส่งเสริมความส าเร็จและความก้าวหน้าในวิชาชีพ แนว

ทางการปฏิบัต ิ 
๑) จัดพิธีถวายสัตย์ปฏิญาณตนเนื่องในโอกาสรับต าแหน่ง/ย้ายมาปฏิบัติงานในโรงเรียน  
๒) จัดพิธีรับขวัญครูใหม่สู่ร่มราชพฤกษ ์ 
๓) จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยนิดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข้าราชการครูและบุคลากรส าเร็จ

การศึกษาใน ระดับท่ีสูงขึ้น ข้าราชการครูไดร้ับการเล่ือนวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจากหน่วยงานต่างๆ หรือ
เนื่องในโอกาสวันเกิดและ วันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น  

๔) จัดพิธีมุทิตาจิตครูเกษียณอายุราชการอย่างสมเกียรต 
4.3 งานการจัดสวัสดิการ/สร้างขวัญและก าลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1.วางแผนด าเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทุกคนในโรงเรียน โดยจัด

กิจกรรม/พิธีต่างๆ อาทิ เช่น จัดกิจกรรมร่วมแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น ขา้ราชการครูและ
บุคลากรส าเร็จการศึกษาใน ระดับท่ีสูงขึ้น ข้าราชการครูได้รับการเล่ือนวิทยฐานะ ได้รับรางวัลจาก
หน่วยงานต่างๆ หรือจัดกิจกรรมอวยพรและ มอบของท่ีระลึกเนื่องในโอกาสวันเกิดและวันขึ้นปีใหม่ เป็น
ต้น - จัดสวัสดิการเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บปุวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล – จัดสวัสดิการงานศพ 
4.4 วินัยและการรักษาวินัย 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย วินัย เป็นการควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบ

แผนท่ีพึงประสงค์วินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 โทษทางวินัย ม5ี สถาน คือ วินัยไม่ร้ายแรง มดีังนี ้ 

1. ภาคทัณฑ์  
2. ตัดเงินเดือน  
3. ลดขั้นเงินเดือน  

วินัยร้ายแรง มีดงันี ้ 
4. ปลดออก  
5. ไล่ออก 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลท่ี

ควรกล่าวหา ว่า กระทาผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ



ด าเนินการ สอบสวนให้ได ้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น คือ ผู้อานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจแุละ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตัง้ คณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้
เพื่อให้ผู้ถูก กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ 
เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิด
ท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  

ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจง้ ได้แก่  
(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็น

ว่าข้อเท็จจริงตามค าพิพากษา ประจักษ์ชัด  
(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ

สารภาพ ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  
(1) กระท าความผิด อาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด

ให้จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก  
(2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวน

แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผล สมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง
ราชการ  

(3) กระทาผิดวินัยอย่าง ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค 
ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือ คณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  

4.4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัต ิ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ

ความยุติธรรมโดย ไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม ่ร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท า
ผิดวินัย หรือส่ัง ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงนิเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่รา้ยแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  



1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี  

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4.4.3 การอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีไดร้ับ
แจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

4.4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัต ิกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้
ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง กรณีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไมไ่ด้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ กระท าของ
ผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.4.5 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย แนวทางการปฏิบัต ิ 
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคต ิจิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





















กลุ่มบริหารทั่วไป 
   

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 
มาตรา 39 และระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 และมาตรา 86 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553  

1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าท่ี      
1. จัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเป้าหมายท่ี

ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
ในการให้บริการทางการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการ
บริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบ
ได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

2. ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย   

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษา ต่อสาธารณชน ซ่ึงจะก่อให้  
เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา   

2. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป   
มีหน้าท่ี 
1. ประสานงานรวบรวมแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการด าเนินการต่าง ๆ  ของแต่ละงาน

ในกลุ่มบริหารทั่วไป จัดท าเป็นแผนงาน และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. ส ารวจ/จัดซ้ือจัดหา/เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นตาม

ระเบียบว่าด้วยการพัสดุอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
3. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของแต่ละงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน

และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
4. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานส านักงานผู้อ านวยการ  
มีหน้าท่ี 
1.วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงานผู้อ านวยการ ให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถน าเสนอ 

ให้ผู้เก่ียวข้องหรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน  
2.รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้าและออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล 

ท่ีเก่ียวข้อง และประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ  ของโรงเรียน 
3.จัดท าค าส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
4.เก็บหรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 



 

5.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

6.ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน ๆ  
7.ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับทางโรงเรียน และเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน 

การอ้างอิง  
8.ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ห้องผู้อ านวยการให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้  
9.ด าเนินการตามนโยบาย โครงการ กิจกรรมท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย  
10.เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่าง ๆ ท่ีผู้อ านวยการประชุม หรือมีส่วนเก่ียวข้อง  
11.เป็นปฏิคมในการต้อนรับแขก ร่วมกับงานปฏิคมโรงเรียน ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว  
12.ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

          13.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน   
มีหน้าท่ี 

1. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น O-BEC, M-BEC, EMIS, DMC และข้อมูลอ่ืน  ๆ ท่ีใช้ในการบริหารจัดการ 
2. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับหน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืน ๆ  
3. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริการและการประชาสัมพันธ์ โดยวิธีการที่หลากหลาย 
4. สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศและเครือข่ายข้อมูล 
5. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานนักเรียนในพระราชานุเคราะห์และบ้านพัก   
มีหน้าท่ี 

1. วางแผนการด าเนินงานและปรับปรุงงานด้านนักเรียนให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ
นโยบาย 

ของโรงเรียน 
2. ควบคุมความประพฤติและป้องกันการกระท าผิดวินัยของนักเรียนหอพัก 
3. หาแนวทางส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีระเบียบวินัย  คุณธรรม จริยธรรม พร้อมท้ังหาแนว
ทางแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนในพระราชานุเคราะห์และบ้านพัก 
4. จัดท าประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อเอ้ืออ านวยให้การบริห ารงานในงานนักเรียนใน
พระราชานุเคราะห์และบ้านพักบรรลุวัตถุประสงค์ 
5. จัดให้มีการประชุม เพื่อปรับปรุง และประเมินผลงานในงานนักเรียนในพระราชานุเคราะห์และ
บ้านพัก 
6. จัดท าโครงการประจ าปีของงานนักเรียนในพระราชานุเคราะห์และบ้านพัก 
7. ควบคุมดูแลให้นักเรียนในพระราชานุเคราะห์และบ้านพัก ปฏิบัติตามระเบียบท่ีทางโรงเรียน
ก าหนด 
8. ประสานงานกับพระราชวังฯ ต.ช.ด. เหล่ากาชาดจังหวัด และหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
9. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

6. งานโภชนาการ   
มีหน้าท่ี 
1. วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และ

มีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 
2. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนว่าด้วย การ

จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา 
3. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
4. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
5. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน เก่ียวกับ 

5.1 การแต่งกาย 
5.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า 
5.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 
5.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 
5.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส่ 
5.6 มารยาทในการให้บริการ 
5.7 อ่ืน ๆ ตามระเบียบโรงเรียน ว่าด้วย การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา 

6 . ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีท่ีนั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
จัดบริการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ  และการจัดเล้ียงในวาระต่าง ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

7. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน   

มีหน้าท่ี 

1. วางแผน ด าเนินการ รายงานผลเก่ียวกับการส่งเสริม สุขภาพกายสุขภาพจิต บุคลากรของโรงเรียนดังนี้ 
1.1 จัดท ารายงานอุบัติเหตุเป็นรายเดือน และภายในหกเดือนเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.2 ร่วมกิจกรรมเม่ือมีการอบรม อยู่ค่ายพักแรม หรือแข่งขัน 
1.3 ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายกิจกรรมนักเรียน และงานแนะแนวเก่ียวกับการแก้ปัญหานักเรียน 
1.4 ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของโรงเรียนดูแลเก่ียวกับคุณภาพความสะอาด ร้านค้า 

จ าหน่ายอาหาร และตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร 
2. จัดหา จัดซ้ือ วัสดุอุปกรณ์ป้องกันโรค จัดบริการเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่นักเรียน 

และบุคลากรของโรงเรียนอย่างเพียงพอและรวดเร็ว 
3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบันพร้อม 

จัดเก็บ ดูแลรักษาอุปกรณ์ ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้ 
4. จัดห้องพยาบาลและเตียงนอนส าหรับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนนอนพัก กรณีเจ็บป่วย 
5. ให้บริการสุขศึกษา และกิจกรรมในการรักษาคุณภาพแก่บุคลากรอย่างท่ัวถึงด้วยการ 

5.1 ประสานกับโรงพยาบาลท่ีอยู่ใกล้เคียง เพื่อขอความอนุเคราะห์เก่ียวกับการขอรับบริการด้าน 
ต่าง ๆ เก่ียวกับสุขอนามัย 

    5.2 เชิญวิทยากรจากหน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวกับสุขภาพอนามัยมาให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากร 



 

ของโรงเรียน 
6. ให้ค าปรึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ ลด ละเลิก อบายมุข แก่ครู เจ้ามีหน้าท่ี และนักเรียน ในการ 

รักษาโรคบางชนิด และส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้สมบูรณ์แข็งแรง 
7. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์   
มีหน้าท่ี 
1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้าน งานส่ือสาร ประชาสัมพันธ์ 

ตลอดจน 
การติดตามการปฏิบัติงาน 

2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม เรื่องราวต่าง ๆ  เหตุการณ์ปัจจุบันที่มีประโยชน์ และมี 
สาระจากภายใน และภายนอกโรงเรียนให้บุคลากรได้รับรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  

3. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และผลงานของโรงเรียนไปยังสถาบัน องค์กร หน่วยงาน ชุมชน   
รับทราบความความเคล่ือนไหว การเปล่ียนแปลง ความส าเร็จของโรงเรียน สามารถสร้างภาพพจน์ ความ
เล่ือมใส และทรรศนะคติท่ีดีเกิดประโยชน์แก่โรงเรียน 

4. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว กิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียน 
5. จัดระบบงานประชาสัมพันธ์ด าเนินงานเป็นรูปธรรมอย่างต่อเนื่อง และชัดเจน 
6. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานโสตทัศนศึกษา/ระบบเทคโนโลยี   

มีหน้าท่ี 
1. จัดท าแผน และด าเนินการเพื่อพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
2. จัดท าระบบการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร  

และหน่วยงานท่ีขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก 
3. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 
4. ด าเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง, ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  ภายในโรงเรียน 
5. ซ่อมบ ารุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์ 
6. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 
7. ให้บริการห้องประชุม (ห้องโสตทัศนูปกรณ์) ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน 
8. จัดระบบการส่ือสารและถ่ายทอดนโยบายของของสถานศึกษา เขตพื้นท่ีการศึกษาและภาครัฐ 
9. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานสหกรณ์    
มีหน้าท่ี 
1. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนสมาชิก รับสมัครสมาชิก และจัดท าทะเบียนสมาชิก 
2. ออกแบบส ารวจความต้องการ รับแจ้งความต้องการ และรวบรวมส่งแผนกซ้ือ  
3. ส ารวจแหล่งและราคาสินค้าเบิกเงินค่าสินค้าและด าเนินการจัดซ้ือ  



 

4. รับเงินจากฝ่ายขาย เบิกจ่ายเงินให้ฝ่ายจัดซ้ือ และน าเงินฝากธนาคาร  
5. ตรวจสอบเงินค่าสินค้า บันทึกรายการจ าหน่าย และรวบรวมสินค้า  
6. ตรวจสอบและลงบัญชีจ านวนสินค้า จัดเก็บสินค้าเป็นหมวดหมู่  
7. รับใบเสร็จ/ท ารายการรับ-จ่าย และลงรายการตามระบบบัญชี  
8. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานธนาคารนักเรียน  
มีหน้าท่ี 
1. รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียน  
2. ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียน 
3. จัดท าบัญชีเงินฝาก-ถอน และบัญชีรายรับ-จ่าย ต่าง ๆ  ของธนาคารโรงเรียน 
4. จัดท าสถิติข้อมูลในการฝาก-ถอนของนักเรียนและบุคลากร 
5. ตรวจสอบรายรับ - รายจ่ายประจ าวันของธนาคารโรงเรียน 
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารฯ ในการรับเงินประจ าวันและเงินอ่ืน ๆ  
7. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนท่ีมีการส่งเสริมสนับสนุนการ

ออมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
8. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานจัดท าส ามะโนนักเรียนและรับนักเรียน   
มีหน้าท่ี 
1. ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ปราจีนบุรี นครนายก  
2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ  

นักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และ ๔ ของปีการศึกษานั้น ๆ   
4. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน  

จากหน่วยงานต้นสังกัด  
5. จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ  
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
7. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าส่ังแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ   ตามท่ีก าหนด 
8. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด  
9. จัดท ารายงานการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
10. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานสัมพันธ์ชุมชนและหน่วยงานอื่น  

มีหน้าท่ี 
1. จัดท าแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และสารสนเทศท่ีจ าเป็น และเก่ียวข้องให้สอดคล้องกับ 



 

บทบาทของสถานศึกษา นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จุดเน้นและนโยบายของ
โรงเรียน พร้อมสรุปผลและรายงาน 

2. จัดกิจกรรมเผยแพร่ช่ือเสียงของโรงเรียนไปยังชุมชน 
3. ให้การบริการชุมชน จัดกิจกรรมรับบริการ ส่งเสริมให้งานต่าง ๆ  ของโรงเรียนรับบริการด้าน 

ข่าวสาร สุขภาพอนามัย ด้านวิชาการ อาชีพ อาคารสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ์ 
4. ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพื่อช่วยเหลือสนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน 
5. ประสานงานกับชุมชน ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ท่ีเก่ียวข้องภายในโรงเรียน เพื่อให้บริการชุมชนใน 

ทุก ๆ  ด้านตามความจ าเป็น 
6. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 
7. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ  เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น ชมรมฯ สมาคมฯ 

มูลนิธิ 
8. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

14.งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
มีหน้าท่ี 
1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องเพื่อทราบ ด าเนินการหรือถือปฏิบัติ  

แล้วแต่กรณี  
4. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่อง การอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การด าเนินการ  

และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
5. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15.งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   
งานต่าง ๆ 
1. งานไฟฟ้า – น้ าประปา  

มีหน้าท่ี 
1.1 จัดท าโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า -น้ าประปาให้เพียงพอ  
1.2 ก ากับดูแล รักษา ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ให้เกิดความปลอดภัย และประสานงานกับหน่วยงาน

ภายนอก  
1.3 จัดเจ้ามีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งานได้สะดวก ตลอดเวลาและเพียงพอต่อ

ความต้องการ  
1.4 จัดท าป้าย แนะนาวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้  
1.5 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประ

จาปี  
 
 



 

 
 
2. งานปรับปรุง–ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ประกอบด้วย 

มีหน้าท่ี 
1.6 จัดและวางผังอาคารต่าง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสงสว่าง

เพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มีป้าย
แสดงการใช้งานท้ังในและนอกห้องเรียน มีป้ายช่ืออาคาร มีสารสนเทศประจาอาคาร  

1.7 จัดสภาพแวดล้อม ภายใน และภายนอกอาคารเรียนให้เอ้ืออ านวยสนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรม
การเรียนการสอน  

 
1.8 จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน และให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียน

ของกระทรวงศึกษาธิการ  
1.9 จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ 
1.10 วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงอาคารเรียน เรื่องประตู หน้าต่าง ไฟฟ้า ระบบประปา โทรศัพท์ 

เครื่องอ านวยความสะดวกตามความจาเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งานได้ดี  
1.11 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานบริหารอาคารและอาคารอเนกประสงค์  
1.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3. งานสาธารณูปโภคและบริการน้ าด่ืม  ประกอบด้วย 
มีหน้าท่ี 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา จัดซ่อมส่ิงอ านวยความสะดวก สาธารณูปโภค  
3. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
4. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ และ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เก่ียวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานบุคคล อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     4. งานบริการอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ ประกอบด้วย 

มีหน้าท่ี 
1. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 
2. จัดท าระเบียบการขอใช้หอประชุมโรงเรียนส าหรับบุคคลภายนอก 
3. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ  จัดท าสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 



 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการ  
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

    5. งานปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย 

  มีหน้าท่ี 
1. วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณ เสนอผู้บริหาร 

เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. ปรับปรุงสถานท่ีและบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย ใช้เป็นสถานท่ีพักผ่อนและออก

ก าลังกาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ของนักเรียน และประชาชนได้ 
3. จัดซ้ือ จัดหาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาด ปลอด

โปร่ง สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
 

4. จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม และมีบรรยากาศท่ี
เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน  

5. แบ่งเขตพื้นท่ีและจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภาพเรียบร้อย 
สะอาด ปลอดภัย และพร้อมใช้งานตลอดเวลา  

6. จัดระบบในการดูแลและปรับปรุงภูมิทัศน์อย่างสม่ าเสมอ 
7. ดูแลต้นไม้ท่ีพระบรมวงศานุวงศ์ทรงปลูกให้สวยงาม 
8. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   6. งานนักการ ภารโรง และลูกจ้าง   ประกอบด้วย 
มีหน้าท่ี 
1. ก าหนดหน้าท่ีและควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. จัดซ้ือ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
4. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
5. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้ เพื่อ

สนับสนุนการเรียนรู้ 
6. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
7. เปิด ปิด ประตูหน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีก าหนด 
8. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซ่ึงรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ท้ังภายในและ

ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
9. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

16. งานควบคุมภายในหน่วยงาน  
มีหน้าท่ี 

 1. รวบรวมเอกสารความเส่ียงทุกกลุ่มบริหาร / กลุ่มสาระ 
 2. จัดท าแบบฟอร์มท าเอกสารความเส่ียง 
 



 

17. คณะกรรมการงานสวัสดิการร้านค้า  

มีหน้าท่ี  

1. ด าเนินงานตามนโยบาย หนา้ท่ีตามท่ีก าหนด และอ านวยการให้งานสวัสดิการร้านคา้โรงเรียนปิย
ชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  2. พิจารณาการขอใช้เงินสวัสดิการร้านคา้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
  3. ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ในการปฏิบัติงานของงาน
สวัสดิการร้านค้า 
  4. จัดเตรียมสินค้าเพื่อจ าหนา่ย 
  5. น าส่งเงินราย ได้จากการจ าหน่ายสินคา้ของร้านคา้สวัสดิการโรงเรียนเข้าฝากธนาคารทุกวัน ใน
วันท่ีจัดจ าหน่าย 
  6. จัดท าบัญชี รายรับ รายจา่ย รายงานประจ าทุกเดือน 
  7. เบิกจ่ายผลก าไรของรายได้จกการค าเนินงานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน เพื่อสนับสนุน       งาน 
โครงการและกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา 
  8. ส่งเสริมสวัสดิการครู บุคลากร นักเรียน ภาระงาน กิจกรรม สัมมนาของโรงเรียนในดา้นตา่งๆ 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1๘. คณะกรรมการงานสวัสดิการจ าหน่าย เสื้อผ้าและอุปกรณ์การเรียน   

 มีหน้าท่ี  

    1. ด าเนินงานตามนโยบาย หน้าท่ีตามท่ีก าหนด และอ านวยการให้งานสวัสดิการจ าหน่าย เส้ือผ้า
และอุปกรณ์การเรียน โรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

               2. พิจารณาการขอใช้เงินสวัสดิการจ าหน่าย เส้ือผ้าและอุปกรณ์การเรียน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 
               3. ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ในการปฏิบัติงานของ 
งานสวัสดิการร้านคา้ 
               4. จัดเตรียมสินค้าเพื่อจ าหน่าย 
               5. น าส่งเงนิราย ได้จากการจ าหนา่ยสินค้าของร้านสวัสดิการโรงเรียนเข้าฝากธนาคารทกุวัน ใน
วันท่ีจัดจ าหน่าย 
               6. จัดท าบัญชี รายรับ รายจ่าย รายงานประจ าทุกเดือน 
               7. เบิกจ่ายผลก าไรของรายไดจ้กการค าเนินงานร้านสวัสดิการโรงเรียน เพื่อสนับสนุน   งาน 
โครงการและกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา 
               8. ส่งเสริมสวัสดิการครู บุคลากร นักเรียน ภาระงาน กิจกรรม สัมมนาของโรงเรียนในดา้นต่างๆ 
               9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

   
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 















กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  และ มาตรา  39(2)  มาตรา 

27 มาตร 86 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 

1. งานพัสดุและสินทรัพย์  
1.1 การจัดหาพัสด ุ 

- การซ้ือ จัดซ้ือพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดตั้ง ทดลองและบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืนๆ  
- การจ้าง การจา้งก่อสร้าง การจา้งบริการ การจ้างเหมาบริการ การจา้งท าของ การรับขนส่ง 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  
- การเช่า การเช่าใช้ประโยชน์จากพัสดุอย่างใดอย่างหนึ่งช่ัวระยะเวลาอันมีจ ากัด และมีการ ตก

ลงจะให้ค่าเช่า  
- การแลกเปล่ียน แลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ  

1.2 การบริหารสัญญา  
- จัดท าสัญญา  
- ตรวจรับพัสดุ  

1.3 การควบคุมพัสดุ  
- การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสด ุ 

2. งานการเงินและบัญชี  
2.1 การเบิกเงินจากคลัง  
2.2 การรับเงิน  
2.3 การเก็บรักษาเงิน  
2.4 การจ่ายเงิน  
2.5 การน าส่งเงิน  
2.6 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.7 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.8 การโอนเงินงบประมาณ  
2.9 การจัดท าบัญชีการเงิน  
2.10 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

3. งานนโยบายและแผน  
3.1 การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
3.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
3.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสม การเสนอของบประมาณ  
3.4 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.5 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  



3.6 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
4. งานส านักงาน 
 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 
1. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  

1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคารและส่ิงก่อสร้างท้ังหมด เพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน  
1.2 จ าหน่าย บรจิาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ ประโยชน์  
1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไมไ่ด้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน  คุมราคา วันเวลาท่ี
ได้รับสินทรัพย ์ 

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและท่ียัง ไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนนิการให้เป็นปัจจุบนั และให้ จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์  
1.6 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  
2. การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัต ิ 

2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู กิจกรรม
ท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง  

2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง และร่วมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา  
3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจา้ง แนวทางการปฏิบัต ิดังนี้  

3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ 
มาตรฐาน  

3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคณุลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
โดยด าเนินการไปตามระเบียบ งานพัสดุและสินทรัพย์ 

3.3 จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ ขาย 
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและ เมื่อตรวจรับงานให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง แนวทางการปฏิบัติ  

4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน  
4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี  



4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน ท่ีมีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ใหต้ั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็น ส่ิงปลูกสร้าง  
งานการเงินและบัญชี 

1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัต ิ 
1.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงิน  
1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้ 

งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ  
2. เงินโอนงบประมาณ แนวทางปฏิบัติการโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนด  
3. การบริหารการเงิน แนวทางปฏิบัติการเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การ

น าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง ก าหนด งาน
การเงินมีการแยกเป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

3.1 เงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี ้ 
- รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ  
- ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ  
- เบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว  
- เบิกจ่ายเงินเดือนค่าช่วยเหลือบุตร  
- เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านคร ูงานการเงินและบัญชี 
- ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

3.2 เงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี ้ 
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
- รับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติงาน  
- รับ, ส่ง เงินหักภาษีหัก ณ ท่ีจา่ย  
- ส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน  
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย อย่าง

ประหยัด  
- ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จา่ยจากหน่วยงานต่าง ๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
- จ่ายค่าจา้งช่ัวคราว  
- ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
- ท าสมุดคุมการรับ - จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจา่ย  



- งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจดัสรรให้ 
4. จัดท าบัญชีการเงนิ แนวทางการปฏิบัต ิ 

4.1 บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย
สินค้า หรือ การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณ
ให้ยืม การจ่ายเงนินอก งบประมาณให้ยืม การซ้ือวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงนิมัด
จ า และค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกู้ ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงิน
รายได้แผ่นดนิ การถอนเงินรายได้ แผ่นดิน การ เบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงนิให้
หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงิน ความผิดทางละเมิด  

4.2 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจา่ยผ่านไปบัญชีแยก
ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจ าวัน และงบ พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบ ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

4.4 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือ
ตัวเลขผิดจาก การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือ
ตัวเลขผิดลง ลายมือช่ือย่อก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

5. การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ  
5.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด ส านักงานตรวจเงินแผ่นดนิ และ

กรมบัญชีกลาง ในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดนิ รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า งวด  

5.2 การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา 
หรือ หน่วยงานต้นสังกัด หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  

5.3 ประสานการท างานของแผนกการเงิน 5.4 ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา  
งานนโยบายและแผน 

1. การจัดและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

1.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย 
เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาต ิ
แผนปฏิบัติราชการ ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1.1.2 ศึกษาวิเคราะห์ การจดัและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของ เขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

1.1.3 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ี
การศึกษา ด้านปริมาณ คณุภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซ่ึงต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร 
และผลผลิตงาน/ โครงการ  
1.2 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  



1.2.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และ
จัดล าดับความส าคัญของ แผนงานงานโครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย 
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนนิการ  

2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
2.1 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ

ตาม แผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรพัยากร
ของแต่ละ สายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดม ทรัพยากร ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้อง
กับ กรอบวงเงินท่ีได้รับ  

2.2 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง 
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร  

2.3 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา  

2.4 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.1.1 จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงนิท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส  

3.1.2 จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจ
ท าให ้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  

3.1.3 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน  
3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

3.2.1 ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
งานส านักงาน 
แนวทางปฏิบัติ  

1. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ  
2. รวบรวมหนังสือเสนอแต่ละงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อพิจารณากล่ันกรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
3. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. เวียนหนังสือ ติดต่อ ตดิตามเรื่องและประสานงานราชการ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
5. จัดเก็บหนังสือ ค้นหา และอ่ืน ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 

 



งานยานพาหนะ 
แนวทางปฏิบัติ  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากร ของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ใหค้วามรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะ แก่บุคลากร  

3. ก ากับ ติดตาม จดัท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า

เสนอ ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 














