
 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ 2566 

 

โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน ์

อ าเภอท่าชนะ  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 2 



ค าน า 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลากร 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งสอดคล้องกับโครงสร้าง

การบริหารงานของโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ท้ัง 4 กลุ่ม ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กลุ่ม

บริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานบุคคล กล่าวคือ โรงเรียน

บ้านขวัญพัฒน์มีอ านาจหน้าท่ีในการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ งบประมาณ 

บุคลากร และบริหารท่ัวไป และด าเนินได้อย่างอิสระคล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา 

ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล รวมท้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ท่ี

เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใจอ านาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา

ของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ี  

 ขอขอบพระคุณ  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ท่ีให้ค าปรึกษา ข้อคิดท่ีเป็นประโยชน์ 

ขอขอบคุณคณะท างาน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วม ในการจัดท าเอกสารเล่มนี้จนส าเร็จ 

และหวังว่าเอกสารนี้จะช่วยส่งเสริมให้โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัด

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 2 สามารถบริหารและจัดการศึกษา

ได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการ

ปฏิรูปการศึกษาและความมุ่งหวังของชุมชน ท้องถิ่น สังคม และ ประเทศชาติทุกประการ 

      โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ 

16 พฤษภาคม 2566 

 

 

 

 



 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวคิด 

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษา  แห่งชาติ

พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้

สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 

สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม  จากผู้มีส่วนได้เสียทุก

ฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และการจัดการสามารถพัฒนา

หลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุน การพัฒนา

คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานวิชาการ         

 1.1 งานบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา     

 1.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    

 1.3 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน    

  1.3.1 งานวัดผลประเมินผล      

  1.3.2 งานพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

  1.3.3 งานการเทียบโอน       

 1.4 งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้     

 1.5 งานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้     

  1.5.1 งานแนะแนวทางวิชาการ      

  1.5.2 งานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา    

  1.5.3 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     

  1.5.4 งานกิจกรรมสภานักเรียน      

 1.6 งานส่งเสริมกิจการนักเรียน       

  1.6.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน    

  1.6.2 งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน     

  1.6.3 งานส่งเสริมมารยาทและวัฒนธรรมไทย 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.1 งานบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

 1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 สาระแกนกลาง

ของกระทรวงศึกษาธิการ และศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช

2551 ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

 2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์   

ภารกิจ  เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน         

 3) จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาและ

หลักสูตรท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายาม บูรณา

การเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ

เหมาะสม          

 4) น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสู ตรให้

เหมาะสม          

 5) นิเทศการใช้หลักสูตร        

 6) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร      

 7) ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

1.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      

 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้        

 1) จัดตั้งคณะกรรมการ ซึ่งประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอนตามกลุ่ม

สาระการเรียนรู้          

 2) ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ตามระบบของการนิเทศภายในโรงเรียน

โดยเน้นการประเมินผลงานตนเอง        

 3) ก าหนดโครงการตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรรหาบุคคล ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอ

โครงการเพ่ือขออนุมัติ จัดหางบประมาณด าเนินการ  ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีการ

ประชุมคณะกรรมการที่รับผิดชอบ        

 4) ควบคุมดูการเรียนการสอน ในกลุ่มสาระต่างๆ และวิชาที่ได้รับผิดชอบ ให้เป็นไปตาม



หลักสูตรและแผนการสอน        

 5) ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินการปฏิบัติงาน และสรุปรายงาน

ผลเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง         

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        

 1) รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

 2) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว      

 3) ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 4) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และเนตรนารี

 5) จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการ

ต่าง ๆ อย่างครบถ้วน         

 6) การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน    

 7) การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 8) ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ      

 9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน      

  1) ก าหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา  

 โดยให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ       

  2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

 สถานศึกษา          

  3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

  4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

 เกณฑ์การประเมิน         

  5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล    

  6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ 

 ในการอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน   

  7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน

 ผลการเรียน การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     



  8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 ด าเนินการเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบ  

 นอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร

 หลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

1.4 งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้       

  1) ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน

 และการบริหารงานวิชาการ        

  2) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน   

  3) จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางาน 

 ด้านวิชาการ          

  4) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

 เพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร

 หน่วยงานและสถาบันอื่น         

  5) การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

1.5 งานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้       

  1) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

 เป็นส าคัญ          

  2) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง 

 กับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์

 การประยุกต์ใช้ความรู้ เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติ

 จริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน

 ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้อง กับเนื้อหาสาระกิจกรรม

 ทั้งนี้ โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการ

 น าภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน

 ตามความเหมาะสม         

  3) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ

 ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน



 หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม       

  4) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

  2) ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา

 และตัวชี้วัด ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ

 ประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา    

  3) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผล

 ตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา       

  4) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 

 เพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง        

  5) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบ

 ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

  6) ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา

 ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา    

  7) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 

 ในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

1.6 งานส่งเสริมกิจการนักเรียน         

  1) วางแผน ก าหนดนโยบาย การด าเนินงาน การใช้ทรัพยากรทางการศึกษา เพ่ือบริหาร

 จัดการด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงการบริหารจัดการในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียน

 บ้านขวัญพัฒน์          

  2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ คู่มือนักเรียน และที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมงานระบบดูแล

 ช่วยเหลือนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน      

  3) ร่วมเป็นคณะกรรมการวินิจฉัย กลั่นกรอง กรณีนักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์  

 การกระท าผิดวินัยของโรงเรียนและกระท าผิดตามกฎหมาย เพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล อย่าง

 ถูกต้องเหมาะสม          

  4) ส่งเสริมให้มีบรรยากาศสังคมแห่งการเรียนรู้ เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะผู้เรียนและเป็น



 แบบอย่างที่ดีแก่สังคมส่วนรวม สอดคล้องตามระบอบประชาธิปไตย คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

  ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ คุณลักษณะสุจริต คุณลักษณะผู้เรียนในยุคศตวรรษที่ 21 หลัก

 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อีกท้ังยังสร้างเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อพัฒนานักเรียน ทักษะชีวิต 

  และการส่งเสริมทักษะอาชีพ        

  5) รายงานผลการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการงานกิจกรรมนักเรียนต่อนักเรียน ผู้ปกครอง

  โรงเรียน ชุมชนท้องถิ่น และผู้เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข่าวสาร อย่าง

 เหมาะสมและถูกต้อง         

  6) มีส่วนร่วมในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในด้านกิจการนักเรียน  และงานอ่ืน ๆ

  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาการยกย่องชมเชย ความดีความชอบ อย่างเหมาะสมถูกต้อง

  7) ด าเนินการแก้ปัญหานักเรียน ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไม่สามารถมาด าเนินการได้ 

  8) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาโรงเรียน มาสาย การลา ขาดเรียน ความประพฤติและ

 แก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน ให้อยู่ในกฎระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอันดีงานของสังคม 

  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ

ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ

พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 

ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล         

 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       

 2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง      

 3. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง        

 4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      

 5. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์      

 6. งานวินัย คุณธรรม และจริยธรรม       

 7. งานการออกจากราชการ        

 8. งานสวัสดิการครูและบุคลากร        

 9. งานกองทุนสวัสดิการโรงเรียน        

 10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย       

 11. งานเลขากลุ่มบริหาร 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล        

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

 วางแผน นิเทศ ก ากับติดตาม และด าเนินการดังนี้      

 1) ด าเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล     

 2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล      

 3) สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล       

 4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล      

 5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา      

 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก ำลังและก ำหนดต าแหน่ง       

 2.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก ำลังคน      

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

  2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด    

  3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ     

 2.2 การก าหนดต าแหน่ง         

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

 2.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อน

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา          



  2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด    

  3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/

ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ และ

เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง                            

3. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง        

 3.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา     

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน

ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่

ก.ค.ศ. ก าหนด           

  2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง    

  - ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ 

ก.ค.ศ. - เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ

เงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3.2 การจ้างลูกจา้งประจ าและลูกจา้งช่ัวคราว      

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานก าหนด          

  2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษา

สามารถด า เนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด       

 3.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

 3.3.1 การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     



 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี    

  2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนใน

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป          

3.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

  ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

ด าเนินการต่อไป           

  2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

3.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ        

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง     

 2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน

ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งกรณีออกจาก

ราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ

ราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ

แต่งตั้งกรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มี

อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้า รับราชการเสนอเรื่องไปให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค.ศ. 

มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 3.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง     

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้



รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้

ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่

เหมาะสม ให้ผู้ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น

ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

  2) กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารง

ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา) 

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      

 4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

  4.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่          

           ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ 

 1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา      

 2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล

งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน

 3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  

 4.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79)    

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและสถานศึกษา          

 2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา      

 3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร        

 4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา        

 5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

  4.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม. 80)     



 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง

ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา     

 2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ เจตคติท่ีดีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่

เหมาะสม           

 3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา        

  4.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม. 55)   

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด     

 2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

4.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

  4.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ    

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา        

  2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ เลื่อนขั้น

เงินเดือน           

  3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

  - กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความ

ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด        

  4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป    

  4.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

            

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

  1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้



ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี   

  2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ

บ านาญ            

  3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป  

  4.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยแนว

ทางการปฏิบัติ           

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ

งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ       

  2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด    

  3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด   

  4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

4.3 การเพิ่มค่าจา้งลูกจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราว     

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  - กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา-ขั้นพ้ืนฐานก าหนดกรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก

สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ

สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

4.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

   - ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด     

 4.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น       

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

   - ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด     

 5. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์      

  5.1 ทะเบียนประวัติ        

  5.1.1 การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  



 ทางการศึกษา และลูกจ้าง 

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน          

2 ฉบับ            

  2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 

  3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ     

  5.1.2 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้าง 

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด       

ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์

หลักฐานทางการศึกษา          

  2) ตรวจสอบความถูกต้อง        

  3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.  

  4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ      

  5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       

  5.1.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง

  2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง       

  3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน

ประวัติไว้            

  4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา       

5.1.4 การขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต 

ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน

วิทยพัฒน์และ การจัดสวัสดิการ        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

 - ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง   



 5.2 เครื่องราชอิสริยภรณ์       

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพร ะราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์         

 2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6. งานวินัย คุณธรรม และจริยธรรม         

 6.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง        

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง 

และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง        

  2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ท าผิด

วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี

ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง          

  3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 6.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง        

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.    

  2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  

  3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

  4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 6.3 การอุทธรณ์           

  6.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย      

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  - กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่น

เรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 

 6.4 การร้องทุกข์         

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  -กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์                  

ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง       

  -กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ

เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์                      

ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 6.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย     

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

  2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา    

  3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท า

ผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

7. การออกจากราชการ  

7.1 การออกจากราชการ 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย             

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน         

  2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    



7.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผา่นการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มต่ ากว่ าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1)ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า

รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด   

  2)ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง          

  3)ผู้อ านวยสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ       

  4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ     

 7.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน หรือถกูฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ)           

  2)รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

 7.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน       

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน หรือถกูฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ)           

  2)รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา           

 7.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 



           

 7.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ    

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  

  2)ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

  3)รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 7.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ   

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไป

ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ     

  2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  7.5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง

กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณี

เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม (ม. 30(4))กรณีเป็นคนไร้

ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30(5) กรณีเป็นผู้

บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) (7) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมือง (ม. 30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9)) 

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ

ในมาตรา (ม. 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

  2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณ สมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ  

  3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  7.5.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป       

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3) )         

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครู



ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม. 30(3))   

  2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  3)เมื่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30 (3)ให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ       

  7.5.5กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ

ประพฤติตนไม่เหมาะสม          

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่

ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม     

  2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็น ผู้ประพฤติตนเหมาะสม 

ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ

บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา        

  3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน      

  7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง       

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัย

อย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวน

ไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่าง

ร้ายแรง            

  2)ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              

เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา       

  3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง

กรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน

  7.7กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด             

ให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ     



  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1)ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อ

ปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดย

ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   

  2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 8. งานสวัสดิการครูและบุคลากร        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ประชุมปรึกษาหารือ ก าหนดบุคลากรงานสวัสดิการครูและบุคลากร   

  2) แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ       

  3) ก าหนดขอบข่ายการให้สวัสดิการครูและบุคลากร     

  4) ให้บริการสวัสดิการครูและบุคลากร      

  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา     

  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานกองทุนสวัสดิการโรงเรียน        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

  1) ประชุมปรึกษาหารือ ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบกองทันสวัสดิการโรงเรียน  

  2) แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ       

 3) ก าหนดข้อตกลงการใช้งบประมาณจากเงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียน   

 4) ให้บริการ          

 5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา      

 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย       

  10.1 เวรประจ าวัน        

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

   1) ประชุมปรึกษาหารือ ก าหนดบุคลากรดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  

   2) แต่งตั้งคณะกรรมการเวรประจ าวัน     

   3) จัดท าแบบบันทึกผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 

   4) รับนักเรียนบริเวณหน้าประตูโรงเรียน ระหว่างเวลา 07.00 – 08.30 น.และส่ง



นักเรียนกลับระหว่างเวลา 15.20 – 16.30 น.       

   5)สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนที่คาดว่าจะก่อปัญหาหรือมีปัญหาเพื่อที่จะได้รับการ

อบรมชี้แนะและให้ความช่วยเหลือได้ทันท่วงที       

   6)ดูแลการแต่งกายของนักเรียนของนักเรียนว่าถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน

หรือไม่รวมทั้งตักเตือนเพ่ือเป็นการปฏิบัติที่ถูกต้อง       

   7) ดูแลพื้นที่ที่ได้รับมอบหมายตลอดวันนั้นๆ    

   8) บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน    

   9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา    

   10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10.2 เวรยาม (เวรกลางคืน)       

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) ประชุมรับฟังข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ การอยู่เวรยามของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2) ก าหนดหน้าที่แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานผู้ที่อยู่เวรยามและผู้ตรวจเวรยาม  

  3) จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรยามการตรวจเวรให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่บันทึกผลทุกครั้ง 

  4) รับผิดชอบอยู่เวรกลางคืนตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา สับเปลี่ยนกับผู้อื่นถ้าไม่สามารถ

 ปฏิบัติได้และเสนอ ผู้บริหารอนุมัติ        

  5) ตรวจตราควบคุมดูแลการปฏิบัติของนักการภารโรงและยามให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ 

มอบหมาย          

 6) บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรกลางคืนและเหตุการณ์อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับราชการ 

 7) รายงานเหตุการณ์ส าคัญหรือด าเนินการแก้ไขเหตุการณ์ในกรณีที่มีปัญหาให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือแจ้งข่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมกันแก้ปัญหา

 8) ให้บันทึกรายงานลงใน แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรกลางคืน พร้อมบันทึกลงชื่อไว้

เป็นหลักฐาน 

 10.3 เวรวันหยุดราชการ 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1)ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุดราชการของครูและ

บุคลากรทางการศึกษา         



 2) ก าหนดหน้าที่ แต่งตั้งค าสั่งมอบหมายงานที่ท าหน้าที่อยู่เวรวันหยุดราชการ และผู้ตรวจ

เวร           

 3) จัดท าแบบบันทึกผลการอยู่เวรวันหยุดราชการ การตรวจเวร เพ่ือให้ผู้ท าหน้าที่เวรวันหยุด

บันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่                      

 4) รับผิดชอบอยู่เวรตามค าสั่งของโรงเรียนเต็มเวลา ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้สับเปลี่ยน

กับผู้อ่ืน เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ        

 5) ตรวจตรา รับผิดชอบ ดูแลทรัพย์สิน ทั่วบริเวณโรงเรียนเมื่อปฏิบัติหน้าที่  

 6) อยู่เวรตลอดเวลา ณ ห้องเวร เพ่ือต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ ประชาสัมพันธ์ รับโทรศัพท์

หรือแก้ไขปัญหาที่เก่ียวข้อง        

 7) ตรวจตรา ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง ประจ าวันหยุด  

 8) รับผิดชอบ สั่งการ แก้ไข และรายงานเหตุการณ์ส าคัญต่างๆต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา

หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     

 9) บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่ เวรรักษาสถานที่ราชการวันหยุดราชการในแบบบันทึก

ของเวรโรงเรียน พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

11. งานเลขานุการกลุ่มบริหาร 

      ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1)รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการกลุ่ม

บริหาร           

 2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการกลุ่มบริหาร 

 3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหาร   

 4)จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการ หรือ

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี         

 5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการกลุ่มบริหารทราบ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด            

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 

ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ

เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

 ขอบขา่ยงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       

 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       

 2. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ       

 3. งานจัดสรรงบประมาณ         

 4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

 5. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา      

 6. งานบริหารการเงนิ         

 7. งานบริหารบัญชี         

 8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์        

 9. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  วางแผน นิเทศ ก ากับติดตาม และด าเนินการดังนี้     

  1) ด าเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ    

  2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ     

  3) สารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ      

  4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ     

  5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา     

  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย       

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 



2. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ        

 2.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา     

   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ      

   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ

ของระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      

  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 

Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

ที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา    

 3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา       

 4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ 

คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน /โครงการ 

            

 5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี

ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา       

 6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ                                 

2.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา     

 ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง           

  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา         

  3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ(Mission)และเป้าประสงค์(Corporate Objective)

ของสถานศึกษา           

  4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา       

  5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ     



  6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  

  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา         

  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง     

 2.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ     

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน 

งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์

ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ     

 2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium TermExpenditureFramework : 

MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน

ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อม

กับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง(MTEF) 

เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย    

 4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับ

เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ

สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

  3. งานจัดสรรงบประมาณ        

  3.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา      

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ          

 1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

 2) ศกึษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต

พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

หลักเกณฑ์ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ       



  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่

การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 

และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณทรัพยากร

ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ

ตามแผนระดมทรัพยากร          

  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่

ได้รับ            

  6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่

สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  

  7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 

  8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา         

  9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ        

3.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุนงบลงทุน (แยก

เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)    

 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน เขตพ้ืนที่

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ   

 3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ    

 3.3 การโอนเงินงบประมาณ        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด    



4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   

  4.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน    

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ       

  1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส

  2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

  3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ

เสี่ยงสูง            

  4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ

ตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง     

  5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้

การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์   

  6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key PerformanceIndicators : KPIs) ของ

สถานศึกษา           

 2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา

 3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา         

 4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 

 5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา     

 5.1 การจัดการทรัพยากร 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        



  1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา

ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน     

  2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ 

และเอกชน           

  3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5.2 การระดมทรัพยากร 

ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ         

1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง

(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณ

ไว้เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา   

 2) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก

ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ

จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน        

 3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม   

 4) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการ

สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ      

 5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ

ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ       

 6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด

วัตถุประสงค์ 

5.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์       

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 

 1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่ง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล     



 2) จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์

ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง    

 3) จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

6. งานบริหารการเงิน          

 6.1 การเบิกเงินจากคลัง        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  การเบิกเงินจากคลัง ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

  6.2 การรับเงิน         

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  การรับเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

  6.3 การเก็บรักษาเงิน        

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

  6.4 การจ่ายเงิน         

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  

  การจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด                     

   6.5 การน าส่งเงิน        

   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  

  การน าส่งเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด         

  6.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี       

   ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                  

   การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด       

7. งานบริหารบัญชี           

 7.1 การจัดท าบัญชีการเงิน             

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน       



  2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า

คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม

รายการหลังการปรับปรุง 

  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน

บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท(หนี้สิน ทุน 

รายได้)            

  4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย

สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงิน

นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้

ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดินการถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก

เงนิงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง

ละเมิด            

  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก

ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน

รายการเขา้บัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน      

  6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี

ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ     

  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี

และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี

รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง

  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน

และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ

ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน        

  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด

จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อ

ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 



 7.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 

รายงานเงินประจ างวด          

  2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน

ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี

ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

 7.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน    

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก  

8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์        

 8.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน          

 2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้

ประโยชน ์           

 3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน

คุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์         

 4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและที่ยัง 

ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้

จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน       

 5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้

ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม         



 6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 8.2 การจัดหาพัสด ุ

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            

 1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตาม

มาตรฐานกลาง           

 2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา        

 8.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง   

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            

 1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ

มาตรฐาน           

 2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ        

 3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้

มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง     

 8.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ     

  ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ          

 1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน      

 2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน     

 3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี      

 4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ

ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

 9. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา   



 2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง  

 3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา   

 4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา     

 5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน

ตามภารกิจ           

 6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

 7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอื่นๆบรรลุผล

ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ

อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรม

และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการ

บริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ตลอดจน 

การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป        

 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป        

 2. งานด าเนินงานธุรการ (ธุรการและสารบรรณกลาง)     

 3. งานเลขานุการคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน     

 4. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา      

 5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      

 6. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป   

 7. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      

 8. งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  

 9. งานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ       

 10. งานสภานักเรียน         

 11. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา       

 12. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา         

 13. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น    

 14. งานบริการ          

 15. งานอนามัยโรงเรียน         

 16. งานสหกรณ์โรงเรียน         

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



 17. งานธนาคารโรงเรียน         

 18. งานร้านค้าโรงอาหาร         

 19. งานทีไ่ม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน         

ขอบขา่ยหน้าที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารทั่วไป                              

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 วางแผน นิเทศ ก ากับติดตาม และด าเนินการ ดังนี้      

 1) ด าเนินงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป      

 2) แผนงานและโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป       

 3) สารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป        

 4) จัดระบบควบคุมภายในกลุ่มบริหารทั่วไป       

 5) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา      

 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย        

2. งานด าเนินงานธุรการ          

 ขอบข่ายหน้าทีร่ับผิดชอบ                                             

 1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม       

 3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ 

ก าหนดไว้           

 4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่

ก าหนดไว้           

 5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า

 6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน         

 ขอบข่ายหน้าทีร่ับผิดชอบ            

 1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น



พ้ืนฐาน            

 2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

 4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการ หรือ                   

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี          

 5) ประสานการด า เนินงานตามมติการประชุมใน เรื่องการอนุมัติ  อนุญาต สั่ งการ เร่งรัด                            

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  

  

4. การประสานงานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา          

 ขอบข่ายหน้าทีร่ับผิดชอบ           

 1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา     

 2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   

 3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 

งานการศึกษาของสถานศึกษา         

 4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้อง

กับสถานศึกษา           

 6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร       

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                  

 1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

 2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ

บริหารงานของสถานศึกษา         

 3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน

สถานศึกษา           

 4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ   



 5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  

 6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

 5.2 การพัฒนาองค์กร                     

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา           

 2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและกลยุทธ์ 

ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา    

 3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถที่ เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา        

 4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร   

 5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ า 

เสมอ            

 6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ           

 6. งานส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป   

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 

 2) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการงบประมาณ 

บุคลากรและบริหารทั่วไป          

 3) จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีที่ เหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน          

 4) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง 

ๆ            

 5) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้มี

ความยึดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

 7. งานบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        



 1) รับผิดชอบเรื่องการดูแลอาคารสถานที่ การพัฒนา/ปรับปรุงภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมในโรงเรียน 

และเรื่องอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย         

 2) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 3) บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์        

 4) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้        

 5) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 8. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ              

 1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและอัธยาศัย

 2) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาใน

ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้อง

กับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา         

 3) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา          

 4) ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน 

องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา      

 5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตาม

อัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 9. งานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ         

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ              

 1) รับผิดชอบเรื่องหัวหน้าระดับชั้น ครูประจ าชั้น ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนการควบคุมป้องกันและ

แก้ไขความประพฤติ การเยี่ยมบ้านนักเรียน การป้องกันสารเสพติด ยานพาหนะและวินัยจราจร เครือข่าย

ผู้ปกครอง การส่งเสริมคุณธรรมการพัฒนาวินัยของนักเรียน การส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน กิจกรรม

เสริมหลักสูตร และเรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย       

 2) วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน       



 3) ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน      

 4) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง         

 5) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 10. งานสภานักเรียน         

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ          

 - ส่งเสริมสนับสนุน ก ากับดูแลและให้ค าปรึกษาการด าเนินงาน และการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆของ

สภานักเรียนโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ตลอดจนติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของสภานักเรียนทุก

โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียนและกิจการพิเศษ 

 11. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา         

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) รับผิดชอบเรื่องการสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ แผ่นพับแนะน าโรงเรียน วีดีทัศน์ ประชาสัมพันธ์

การศึกษา และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน และเรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 2) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ

ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน       

 3) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กรสถาบันและ

สื่อมวลชนในท้องถิ่น          

 4) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์      

 5) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา        

 6) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์           

 7) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 



12. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ

หน่วยงานอื่น           

 2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

13. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน    

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                        

 บริการประสานราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานบริการ                                      

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ                                   

 1) รับผิดชอบเรื่องชุมชนสัมพันธ์ การต้อนรับ (ปฏิคม) การบริการด้านอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 2) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ       

 3) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ    

 4) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา           

 5) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 

 6) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ    

 7) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

15. งานอนามัยโรงเรียน            

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ           

 1) จัดท าแผนงานการด าเนินงานให้ชัดเจน       

 2) จัดท าสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัย เช่น บัตรสุขภาพนักเรียน สถิติผู้ใช้บริการประจ าวัน ท า

สรุปเป็นรายเดือนและภาคเรียน         

 3) ให้บริการด้านสุขภาพอนามัย แก่ครู นักเรียน นักการภารโรงและบุคลากรของโรงเรียนทุกคน เช่น 

การจัดห้องพยาบาล การรักษาพยาบาลเบื้องต้น หรือการปฐมพยาบาล จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์



รักษาพยาบาล เวชภัณฑ์ ยาสามัญให้พร้อมใช้ได้ทันที ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาด รวมทั้งอุปกรณ์ที่

จ าเป็นให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ได้ทันที        

 4) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยส าหรับนักเรียน เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปี การชั่งน้ าหนัก 

วัดส่วนสูง วัดสายตา เป็นต้น         

 5) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือการดูแลรักษาพยาบาลนักเรียนในกรณีที่ป่วยขณะที่

อยู่ในโรงเรียน           

 6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานสาธารณสุข เพ่ือการด าเนินงานอนามัยในโรงเรียนให้สอดคล้องกัน

 7) เผยแพร่ข่าวสารให้ความรู้แก่ชุมชน ในด้านสุขภาพอนามัย เช่น การป้องกันโรคติดต่อร้ายแรง การ

พยาบาลผู้ป่วย การใช้ยา เป็นต้น         

 8) จัดตั้งชุมนุมเยาวชน สาธารณสุขประจ าโรงเรียน (ย.ส.ร.) และชมรมเพ่ือเตือนเพ่ือนเพ่ือด าเนินงาน

ด้านสาธารณสุขในโรงเรียน         

 9) ปฏิบัติงานวิชาการพยาบาล เช่น ค้นคว้าเพ่ือปรับปรุงการพยาบาล สอนและอบรมให้ความรู้

เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน         

 10) ประเมินความพึงพอใจจากผู้มาขอรับบริการ      

 11) สรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอฝ่ายบริหารของโรงเรียน    

 12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานสหกรณ์โรงเรียน        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ            

 หน้าที่ในการด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ ดังนี้   

 1) ประธานกรรมการด าเนินการ : มีหน้าที่ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการด าเนินการควบคุม 

การด าเนินการของคณะกรรมการให้เป็นไปตามระเบียบ      

 2) รองประธานกรรมการด าเนินการ : มีหน้าที่ปฏิบัติงานแทนประธานกรรมการด าเนินการในกรณี ที่

ประธานด าเนินการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้        

 3) ที่ปรึกษากิจกรรมสหกรณ์ : มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ

ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ และเกิดผลดีแก่กิจกรรมสหกรณ์      

 4) ผู้จัดการ : มีหน้าที่ปฏิบัติตามระเบียบของกิจกรรมสหกรณ์     

 5) ฝ่ายบัญชี : มีหน้าที่ท าบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ    

 6) ฝ่ายการเงิน : มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงินของกิจกรรมสหกรณ์    



 7) ผู้ตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ : มีหน้าที่ตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ แล้วเสนอผลการตรวจต่อที่

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ         

 8) นายทะเบียน : มีหน้าที่ควบคุมทะเบียนสมาชิกหุ้น ปันผล และเงินเฉลี่ยคืน   

 9) ฝ่ายจัดซื้อ : มีหน้าที่จัดซื้อสินค้าท่ีมีคุณภาพดีและราคาถูก ตรงตามความต้องการของสมาชิก 

10) ฝ่ายขาย : มีหน้าที่ขายสินค้า ดูแลรักษาสินค้าให้มีครบจ านวนตามหลักฐานและให้อยู่ในสภาพ

พร้อม ที่จะขายได้          

 11) ฝ่ายคลังสินค้า : มีหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาสินค้าท่ีรับจากฝ่ายจัดซื้อ จ่ายสินค้าให้กับฝ่ายขายและ

จัดท าสมุดคุมสินค้า          

 12) ฝ่ายวิชาการและกิจกรรม : มีหน้าที่ให้ความรู้เรื่อง สหกรณ์แก่สมาชิก   

 17. งานธนาคารโรงเรียน         

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

 1) รณรงค์และส่งเสริมให้มีการประหยัดและออมทรัพย์ของนักเรียน    

 2) ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานธนาคารโรงเรียน  

 3) ตรวจสอบรายรับ รายจ่ายของธนาคารโรงเรียน      

 4) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินในการรับเงินประจ าวันและเงินอ่ืนๆ  

 5) สรุปรายงานบัญชีประจ าเดือนให้เป็นปัจจุบัน      

 6) สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารของโรงเรียน    

 7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

18. งานร้านค้าโรงอาหาร        

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ             

 รับผิดชอบเรื่องโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค โดยมีหน้าที่ดังนี้    

 1) ก าหนดแผนงาน พัฒนางานโภชนาการ ควบคุมดูแลการใช้โรงอาหารให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย 

การเช่าร้านอาหาร          

 2) พิจารณารับผู้จ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม รวมทั้งพิจารณาลงโทษผู้กระท าผิดระเบียบโดยให้ยึด

ระเบียบว่าด้วยการเช่าร้านขายอาหารและเครื่องดื่ม       

 3) ควบคุมดูแลการจัดท าอาหาร เครื่องดื่ม ให้ได้มาตรฐานมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ  

 4) ก าหนดราคาและปริมาณอาหารให้เป็นธรรมแก่ผู้บริโภคและผู้จ าหน่าย   

 5) วางแผนปรับปรุงพัฒนาโรงอาหารให้ได้มาตรฐานเหมาะสมในการให้บริการแก่นักเรียนและ



บุคลากรในโรงเรียน          

 6) ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่มและสินค้าทั่วไปในโรงเรียนรวมทั้งพิจารณาอนุญาต 

หรือไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกเข้ามาจ าหน่ายสินค้าในโรงเรียนทั้งในเวลาปกติและเมื่อมีงานกิจกรรมของ

โรงเรียน            

 7) ให้ความรู้ด้านอาหารและโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน  

 8) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค สาธารณสุขเพ่ือการ

ตรวจสอบคุณภาพอาหาร          

 9) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ        

  ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 


