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บทบาทอ านาจหน้าที่ของโรงเรียนวัดเกษตรนคิม 

 

            1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

            2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 

            3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

            4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 

           5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 

           6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

           7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งที่เป็นราชพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด 

          8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          9. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืนๆในชุมชนและท้องถิ่น 

        10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการภายใน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย และตามที่กฎหมายก าหนดให้ 
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1.งานการบริหารวิชาการ 
 
    หัวหน้างานการบริหารวิชาการ                                                           นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์ 

แนวคิด 

 งานวิชาการเป็นงานหลัก  หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  และสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และการประเมินคุณภาพภายใน  เพ่ือพัฒนาตนเอง  และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา 
การเรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- การวัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
- การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนวการศึกษา 
- การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
- การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
- การส่งเสริม  และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่

จัดการศึกษาศึกษาวิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 
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1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์  และคณะ    ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2544  สาระแกนกลางของกระทรวง  

ศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 

 เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง 
กับวิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
1.7 ปรับปรุง  และพัฒนาหลักสูตตามความเหมาะสม 

 

1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ 
2.2  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอ่าน  และ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือ
ต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วน
ร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ 
กัน แบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืน ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 

3. การวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
3.1 ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล  และประเมินผลแต่ละรายวิชา  ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
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3.3 ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน้นการประเมินตาม 
สภาพจริง  จากระบวนการ  การปฏิบัติ  แลผลงาน 

3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 
สถานประกอบการ  และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

3.5 พัฒนาเครื่องมือและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
 

4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ 

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

นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน  และการ 

บริหารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาสื่อ  และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
5.3  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือศึกษา 

 
6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 

นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน 

ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
6.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลครอบครัวองค์กร หน่วยงาน   

และสถาบันอ่ืน  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
6.3 จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  
ส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

6.4 ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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7. การนิเทศการศึกษา 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
7.1 จัดระบบนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ   

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
8. การแนะแนวการศึกษา 

นางส าเนียง  จีนปาน  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
8.3 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมือ  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ 

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
9. การพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 ก าหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวง  เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในบรรลุผลตาม 
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายใน  เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

9.6 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.7  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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10.  การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
      นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์     และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
10.1 การศึกษา  ส ารวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2 จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ  ทางวิชาการ  เพื่อการพัฒนาทักษะ

วิชาชีพ  และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 
10.3  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ 

สถานศึกษา  และที่จัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถิ่น 

11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
11.1 ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  ทั้งท่ีจัดการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา  ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

11.2   สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ 
12.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนที่จัด

การศึกษา 
      นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
12.1 ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา  รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน ด้าน

วิชาการของบุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.2 ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ

บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.3 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
13.  งานห้องสมุด 

นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์    และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

13.1 จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานห้องสมุด 
13.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินการตามแผน 
13.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

14.  งานลูกเสือ-เนตรนาร ี
      นางสาวหทัยทิพย ์ ชูพงค์   และคณะผู้รับผิดชอบ 
         แนวทางการปฏิบัติ 

14.1  จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานลูกเสือ-เนตรนารี 
14.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินการตามแผน 
14.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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2. งานการบริหารงบประมาณ 
หัวหน้างานการบริหารงบประมาณ                                                       นางส าเนียง   จีนปาน 

แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

       2.    เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
       3.    เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของงบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

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

5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
5.2 การรับเงิน 
5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจ่ายเงิน 
5.5 การน าส่งเงิน 
5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. การบริหารบัญชี 
6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบประมาณ 
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6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจัดหาพัสดุ 
7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
7.4 การควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 

 
ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะครูผู้รับผิดชอบ 

 1.1 การวิเคราะห์  และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.1.1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธิศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่  เป้าหมาย 

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ  
ได้แก่   

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  (Public Service Agreement : PSA)  ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต  (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่  และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา
ที่ต้องด าเนินการ  เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.1.3  วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ด้านประมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงาน / 
โครงการ 

1.1.4  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.1.5  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา  และสาธารณะชนรับทราบ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 

2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. หลักสูตรการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2544 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  นักเรียน  คณะกรรมการสถานศึกษา  และชุมชน 

มีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
1.2.2   ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมูล 

สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
1.2.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) 

  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
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1.2.4 ก าหนดวิสัยทัศน์  (Vision)  พันธกิจ  (Mission) และเป้าประสงค์  (Corporate 
 Objective)  ของสถานศึกษา 

1.2.5 ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
1.2.6 ก าหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลัพธ์  (Outcomes)  และตัวชี้วัดความส าเร็จ  

(Key Preformance Indicatiors: KPIs)  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
1.2.7 ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลัพธ์ 

ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2.8 จัดการท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
1.2.9 จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความ 

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2.10 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการสนองของประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.3.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเชื่อมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวชีว้ัดความส าเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความ 
ส าคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

1.3.2  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF)  โดยวเิคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา  เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  3  ปี
ข้างหน้า  พร้อมกับปรับแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับประมาณ 
รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

1.3.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง  (MTEF)  เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.3.4 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษา 
ที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับ 
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2. ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ   

ปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามัญศึกษา 
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2.  การจัดสรรงบประมาณ 
    นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะผู้รับผิดชอบ 

2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

2.1.1 จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 

2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน  และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
2.1.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดล าดับความส าคัญ  และก าหนดงบประมาณ  ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 

2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  ให้สอดคล้องกับกรอบ
วงเงินทีไ่ด้รับ 

2.1.6 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากรจัดท าข้อร่างตกลง
ผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนด ผู้รับผิดชอบ 

2.1.7 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.8 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

2.2.1 จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร   
งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสร้าง)  และงบด าเนินการ  (ตามนโยบายพิเศษ) 

2.2.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและ 
อนุมัติการใช้การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
                         กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2.3  การโอนเงินงบประมาณ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
 การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
     นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

3.1.1 จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.2 จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.3 จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี 
ความเสี่ยงสูง 

3.1.4 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

3.1.5 จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่ 
อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

3.1.6 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.1.7 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2    การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

3.2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ  และตัวชี้วัด  (Key Performance Indicators :KPLs)  
 ของสถานศึกษา 

3.2.2 จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล  ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4   ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  และจัดท า 
รายงานประจ าปี 

3.2.5  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

4.1  การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

4.1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน 

4.1.3 สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ 
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 



 

  

คูม่ือการบรหิารสถานศึกษา 2566 12 

 

4.2  การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง  (MTEF)  และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้  เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

4.2.2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท  ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก 
พร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

4.2.3 ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ 
การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4.2.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยก าหนดวิธีการ   
แหล่งการสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินงาน  และผู้รับผิดชอบ 

4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงิน 
เพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตาม 
วัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 

4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้  และสินทรัพย์ในส่วนที่ 
จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

4.3.2 จดัท าแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้  และบริหารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดท าทะเบียนคุม  
4.3.4 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                         พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
4.4  กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา(ถ้าม)ี 

 แนวทางการปฏิบัติ 
4.4.1 ส ารวจประเภทกองทุนและจดัท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
4.4.2 ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4.4.3 ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4.4.4 สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
4.4.5 ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และผลงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 



 

  

คูม่ือการบรหิารสถานศึกษา 2566 13 

 

4.5  กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.5.1 จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 
กฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

4.5.2 วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
4.5.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4.5.4 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

5.   การบริหารการเงิน 
      นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะผู้รับผิดชอบ 

การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  การ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6.  การบริหารการบัญชี 
     นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์ และคณะผู้รับผิดชอบ 

6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

6.1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ 
ปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

6.1.2 จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณเข้าบัญชีทุน  และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน  ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ   
หรือ  (บัญชีสินค้าคงเหลือ)  และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป  โดยใช้
จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

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

6.1.4 บันทึกบัญชีประจ าวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายได้จากการ 
ขายสินค้าหรือการให้บริการ  การับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมัดจ าและค่าปรับ  รายได้
จากเงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับเงินบริจาค  การับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม 
การเงิน  การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน  ท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านในบัญชี 
แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน 
ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท  ณ  วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6.1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี  ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า  (ต่ า)  กว่าค่าใช้จ่ายในงวด 
บัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  แล้ว
ให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี 
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รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 

ประจ าวัน  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

6.1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  จากการเขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

                                กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

6.2   การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

6.2.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป  โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้ 
และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด 

6.2.2 จัดท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง  จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจัดส่ง
รายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

6.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์  ทะเบียน  และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   นางส าเนียง  จีนปาน   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

7.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
7.1.2 จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ 

หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
7.1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหา 

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา  วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
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7.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ 
ด าเนินการ  และยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์  หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด  เพ่ือด าเนินการให้
เป็นปัจจุบัน  และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

7.1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียน 
คุมสินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

7.1.6 จัดท าระเบียนการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน 
                       กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารขึ้นพื้นฐาน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไข้เพ่ิมเติม 
7.2  การจัดหาพัสดุ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
7.2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง   

เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาด 
ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและ 
ที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7.3  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

7.3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างใน 
กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 

7.3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี 
ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

7.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ 
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรม  จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
                         กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.4  การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ 

7.4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
7.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
7.4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

และแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ 

ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย  หรือขอรื้อถอน 
กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
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3.งานการบริหารงานบุคคล 
หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล      นางปริมพัฒน์  แก้วขาว 
         แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระ
ภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมภิบาล   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้  มีขวัญก าลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ  มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
   นางปริมพัฒน์  แก้วขาว   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.1.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนดน าเสนอแผน
อัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.1.4  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
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1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.3.2 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ
และเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2.   การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
      นางปริมพัฒน์  แก้วขาว    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
       ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1.1 การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   

ในต าแหน่งครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศกึษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ  ก.ค.ศ. 

2.  เมื่อ  ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง 
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  
1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  
โดย 

ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
2.3  การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2.3.1  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
                     แนวทางการปฏิบัติ 

              1.   เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการน าเสนอ 
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อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
               2.  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษา

อ่ืน ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 3.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
1.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 
1.  เสนอค าร้องของโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือด าเนินการต่อไป 
2.  บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ก าหนด 
2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  
ออกจากราชการเพื่อรับทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
                   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ  (มาตรา 64)  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน  4  ปี  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
                       กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 
66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับรับราชการภายในก าหนด  180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้  ก.ค.ศ. หรือผู้ที่  
ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53   
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ 

ได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการแทนถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา   
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
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 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง  หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  สั่งให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     นางปริมพัฒน์  แก้วขาว    และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา  และบรรจุ 

แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3.  ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
1.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
2. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4. ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
5. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงาน  ตามต าแหน่งที่ 

ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
3.  ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
1.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  (ม.55) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

            3.2  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน 

ขั้นเงินเดือน 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

1.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
- แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
1.  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณ 

บ าเหน็จบ านาญ 
2.  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
1.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1.  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือ 

ปฏิบัติงานวิจัย  จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม  ฯลฯ 
                               2.  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่  ก.ค.ศ. ก าหนด 

      3.  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
      4.  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.3  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  สถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.4  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3.5  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 

    ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.6  งานทะเบียนประวัติ 

     3.6.1  การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  และลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
       1.  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จ านวน  2  ฉบับ 
      2.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  
     3.  เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัติ 

3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน  เดือน 

ป ี เกิด  ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด  โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียน
ราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. 
4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราช  
อิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
  4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษางานหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป 

ต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ
และให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และการจัดสวัสดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
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4.  วินัยและการรักษาวินัย 
      นางปริมพัฒน์  แก้วขาว    ผู้รับผิดชอบ 

4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ   เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง 
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดทางวินัย 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ท าผิด  
ทางวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่
ร้ายแรง 

3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

4.2  กรณีความผิดทางวินัยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครู 
และบุคคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยร้ายแร้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอ านาจสั่งบรรลุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

4. รายงานการด าเนินงานทางการวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3  การอุทธรณ์ 

 4.3.1 การอุทธรณ์ความผิดวินัย 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง
ขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.4   การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

                     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. นับ
แต่วันที่ได้รับค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
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4.5  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯ ล ฯ ในอันที่ 

จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
5.   งานออกจากราชการ 
      นางปริมพัฒน์  แก้วขาว    ผู้รับผิดชอบ 

5.1  การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ?ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ 

ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. ผู้อ านวยการศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไมผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2. ผู้อ านวยการศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่งไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที 

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา ( เว้นแต่ 
ได้กระท าผิดโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ) 

       2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.5   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการให้ออกจาก 

ราชการไปยังส านักเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการ
ได้ดังต่อไปนี้ คือ 

1.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2.  ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได้ 
3.  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.5.2  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางปฏิบัติ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุ 
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5.5.3  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ตาม  (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดี  (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าที่ในพรรค
การเมือง  (ม.30 (8))  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  

      แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

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

 2.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
              3.  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     5.5.4  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า 

ครูผู้สอน  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
2.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

            3.  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม 
มาตรา 30(3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

    5.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ 
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
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แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

2.  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราช0การหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

3.  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวนการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
                       5.6  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมี 

เหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการ 
ต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

3. เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จ
บ านาญเหตุทดแทน 

    5.7  กรณีได้รับโทษจ าคกุโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 
ถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 

ทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษ
จ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2. รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4.งานการบริหารทั่วไป 
หัวหน้างานการบริหารทั่วไป      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์ 

แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยการ  ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามหลักการ
บริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  ตลอดจน  
การมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การจัดศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ  ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งก่อให้เกิด  
ความรู้  ความเข้าใจ  เจตคติที่ดี  เลื่อมใส  ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบเขตและภารกิจ 
1. การด าเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 
8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
9. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
10. การรับนักเรียน 
11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
12. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
13. ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  

หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
17. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
18. งานบริการสาธารณะ 
19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
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1. การด าเนินงานธรุการ 
นางธันยพัต  อมรลักษณ์    ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ   

โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงาน 

ธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ 
4. จัดหา  Hardware  และ  Software  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ 

ได้ตามระบบที่ก าหนดไว้ 
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  

 ประหยัด  และคุ้มค่า 
6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 2544 

2.   งานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      นางส าเนียง  จีนปาน    ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรม

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือ

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด  

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2545 

3.    การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถ
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 

5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 

6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์  
ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

4.   การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ  เพ่ือส่งเสริม  

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 

การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต

พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 
2529  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
    นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์    ผู้รับผิดชอบ 

5.1 การจัดระบบบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน 

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน  

ราชการในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

                             ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
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5.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา  

องค์กรของสถานศึกษา 
2. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร 

เทคโนโลยี  และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถที่เหมาะสม กับ 

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4. ก าหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวชี้วัด  ในการปฏบิัติงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่าง
ต่อเนื่อง  

และสม่ าเสมอ 
6. ผลน าการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

6.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
     นางส าเนียง  จีนปาน  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้

ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ

พัฒนาการศึกษา 
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการ

ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม

กับกระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

7.   การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหาทั่วไป 
2. จัดระบบส่งเสริม  สนับสนุนและอ านวยความสะดวก  ในการบริหารงานด้านวิชาการ  

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
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3. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์  เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานทุกด้าน 

4. ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในด้านต่าง ๆ 

5. น าผลการประเมินผลมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวก 
ด้านต่าง ๆ ให้มีความยึดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ี 

จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  พ.ศ. 2546 
8.   การบริหารด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
2. บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่

มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา   

เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2526  และ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
9.   การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
     นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล  จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน  เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

10.  การรับนักเรียน 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
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2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา

ในการเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 

2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

11.  ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ

อัธยาศัย 
2. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและ
ท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปหนึ่ง  หรือทั้ง  3  รูปแบบ  ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

4. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ   
นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

12.  ส่งเสริมกิจการนักเรียน 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน

ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการ 

จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้  คิดเป็น   

ท าเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการเรียน  เพ่ือให้การจัด 

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 

2545 
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2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา  สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2532 

 
13.  การประชาสัมพันธ์ 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ

ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน   

องค์กร  สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลายหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ 

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 

2545  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
14. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
     นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล   

ชุมชนองค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
2. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานความร่วมมือในการจัดการ 

ศึกษาร่วมกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

15.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผูร้ับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
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4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุง 

ให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน  พ.ศ. 2544 
16.  งานบริการสาธารณะ 
      นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค์   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

  แนวทางการปฏิบัติ 
1. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
3. ให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

17.  งานอนามัยโรงเรียน 
      นางสาวสุทธิมา  ชแูก้ว  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.   จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
2.   วางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินการตามแผน 

     3.    ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
18. งานอาหารกลางวัน 
     นางส าเนียง  จีนปาน  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.    จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานอาหารกลางวัน 
2.    วางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินการตามแผน 

      3.   ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 ค ำสั่งแต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 



 
 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
ที่  24 / 2566 

เร่ือง  มอบหมำยงำนบุคลำกร ประจ ำป ี2566 
............................................................................................................................. .. 

 ด้วยเพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนวัดเกษตรนิคม ได้สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งงานของ
สถานศึกษา ส าหรับสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนดให้สถานศึกษาเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ที่มุ่งหวังยกระดับการศึกษาของชาติ ให้ได้
มาตรฐานและมีคุณภาพด้วยการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการศึกษาด้านวิชาการ งบประมาณ บริหารบุคคล
และบริหารทั่วไป 

 ดังนั้นเพ่ือให้งานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย                       
จึงมอบหมายบุคลากรรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้  

1. นางศิริลักษณ์  วัจนพิสิฐ ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเกษตรนิคม ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ
งานบริหารโรงเรียนตามกฎหมายระเบียบแบบแผนก าหนดเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย                    
การวางแผนพัฒนาการศึกษา การก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน นิเทศภายใน                                         
การตรวจวินิจฉัยสั่งการ การดูแลงานของโรงเรียน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 

2. นางปริมพัฒน์  แก้วขาว ปฏิบัติงาน 

2.1  ครปูระจ าชั้นอนุบาลปีที่ 2 

2.2  ครูเวรประจ าวันอังคาร 

2.3  ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันอังคาร 

2.4  สอนกลุ่มประสบการณ์  ชั้นอนุบาลปีที ่2  และครูสอนประจ าวิชาชั้น ป. 1 - 4 

2.5  งานตามโครงสร้าง 

 หัวหน้างานบริหารงานบุคลากร   ขอบข่ายงาน 

- การวางแผนอัตราก าลัง 
- การก าหนดต าแหน่ง / การปรับปรุงต าแหน่ง 
- การปฏิบัติราชการ  
- การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- การลาของบุคลากร 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
-    งานทะเบียนประวัติ 



- งานการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- งานมาตรฐานวิชาชีพ  / งานคุณธรรมจริยธรรม 
- งานใบอนุญาตวิชาชีพครู 

 งานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 

       - งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา ระดบัปฐมวัย 

 งานบริหารงานงบประมาณ  ขอบข่ายงาน   
       -    คณะกรรมการเบิกถอนเงินของสถานศึกษา 
      -     คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
       - ทะเบียนคุมเงินบริจาค ระดมทุน 

 งานบริหารงานทั่วไป   ขอบข่ายงาน 

- งานการรับนักเรียน 
-   การเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียน 

 2.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- บันทึกการประชุมครู 
- ห้องวิชาการ  2 
  

3. นางส าเนียง  จีนปาน   ปฏิบัติงาน 

3.1 ครูประจ าชั้น ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่ 6   และครูสอนประจ าวิชา 

3.2 ครูเวรประจ าวันจันทร์ 

3.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันจันทร์ 

3.4 งานตามโครงสร้าง 

 หัวหน้างานบริหารงานงบประมาณ   ขอบข่ายงาน 

- ก ากับติดตามการปฏิบัติงาน งานแผนและงบประมาณ 

- การจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบติดตามประเมินผลการใช้งบประมาณการบริหารการเงิน 

- ตรวจสอบติดตามการใช้งบประมาณ 

- การน าส่งเงินคืน 

- งานจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน รายงาน 

- รับ – เบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท (เงินอุดหนุน , เงินปัจจัยพ้ืนฐาน ,                    
ค่าสาธารณูปโภค , เงินอาหารกลางวัน ,เงินทุนการศึกษา) 

- รับ - ส่งหนังสืองานงบประมาณพร้อมจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

- จัดท า – จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิก  จ่าย เงินงบประมาณ 
-    คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา  
- จัดท าจัดซื้อ – จัดจ้าง    



 งานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 
       - งานสื่อเทคโนโลยี DLTV / สารสนเทศ 

-   งานโครงการ CONNEXT ED (โรงเรียนประชารัฐ) 

 งานบริหารงานทั่วไป   ขอบข่ายงาน 
- หัวหน้างานอาหารกลางวัน/อาหารเสริม (นม) 
-   ทุนนักเรียน 
- งานวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
- งานปัจฉิมนิเทศ  งานแนะแนว 
- งานฝ่ายปกครองนักเรียน 
- สหกรณ์โรงเรียน 
- กิจกรรมระดมทุน 
-  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 3.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 - ห้องคอมพิวเตอร์  
           -   กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
 - กิจกรรมการร ามโนราห์ของนักเรียน  

4. นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ์ ปฏิบัติงาน 

4.1 ครปูระจ าชั้น  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 และครูสอนประจ าวิชา 

4.2 ครูเวรประจ าวันพุธ 

4.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันพุธ 

4.4 งานตามโครงสร้าง 

 หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 

- การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น การวางแผนงานด้านวิชาการ 

- งานด้านการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
- การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

- การนิเทศการศึกษา 

- การพัฒนาระบบคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

- การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ 

- การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 



- การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

- การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

- การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

- การพัฒนาและสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

- งานสถิติผลสัมฤทธิ์ 

 * จัดท าสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

 * งานเอกสารผลการเรียน (ปพ.ต่างๆ) 

 * บันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 

 * รายงานผลในระบบต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 * จัดท าตารางเรียน ตารางสอน  ตารางสอนแทนของโรงเรียน 

-   งานโครงการ โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 

 งานบริหารงานงบประมาณ  ขอบขา่ยงาน  

       -    คณะกรรมการเบิกถอนเงินของสถานศึกษา 

      -     คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา  
 

 4.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
-    งานห้องสมุดโรงเรียน 

 -   กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 

 - กิจกรรมการร ามโนราห์ของนักเรียน 

- รับ - ส่ง หนังสือราชการเขตพ้ืนที่ฯ 

5. นางสาวหทัยทิพย์  ชูพงค ์ ปฏิบัติงาน 

5.1 ครูประจ าชั้น  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4   และครูสอนประจ าวิชา 

5.2 ครูเวรประจ าวันจันทร์  และวันศุกร ์

5.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันจันทร์   และวันศุกร์ 

5.4 งานตามโครงสร้าง 

 หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  ขอบข่ายงาน 

      - งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

      - ประมาณการสิ่งก่อสร้าง 

      - งานดูแลซ่อมแซม รักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ 

      - การจัดสิ่งแวดล้อม สถานศึกษา 

 - งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



- งานทะเบียนนักเรียน / จ าหน่ายนักเรียน 
- งานการรับนักเรียน / การเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียน 
-    นักเรียนพิการเรียนรวม (LD) โรงเรียนทั่วไปจัดการเรียนรวม 
- ระบบข้อมูลนักเรียนเรียนรวม (ระบบ SET) 
- ระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
- งานวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานปกครอง 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานยาเสพติดในสถานศึกษา 
- กิจกรรมระดมทุน 

      - งานสัมพันธ์ชุมชน ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 -   ประชุมผู้ปกครองนักเรียน 

 - ระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป          
 

 5.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  - งานกีฬา กรีฑานักเรียน 

  - งานลูกเสือ – เนตรนารี 

 - ห้องอาคารอเนกประสงค์  

6. นางสาวชุติมา  เอกภาพไพบูลย์ ปฏิบัติงาน 

6.1 ครูประจ าชั้น  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 และครูสอนประจ าวิชา 

6.2 ครูเวรประจ าวันอังคาร  และวันพฤหัสบดี 

6.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันอังคาร  และวันพฤหัสบดี 

6.4 งานตามโครงสร้าง 

 งานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 

- ช่วยงานบริหารงานวิชาการ 

- งานวัดผลประเมินผลการเรียน 

- งานสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

- งานเอกสารผลการเรียน (ปพ.ต่างๆ) 

- งานจัดท าตารางเรียน ตารางสอน ของโรงเรียน 

- งานบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 

- งานสื่อเทคโนโลยี DLTV 

- ระบบบริหารจัดการผลการเรียน (School MIS) 

- ระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานบริหารงานวิชาการ 



 งานบริหารงานงบประมาณ  ขอบข่ายงาน  

       -    จัดท าทะเบียนควบคุมการเงิน 

 งานบริหารงานบุคคล  ขอบข่ายงาน  

       -    ระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล  DPA 

 งานบริหารงานทั่วไป  ขอบข่ายงาน 
-    นักเรียนพิการเรียนรวม (LD) โรงเรียนทั่วไปจัดการเรียนรวม 

 - ระบบข้อมูลนักเรียนเรียนรวม (ระบบ SET) 
 - งานควบคุมภายใน            

 

 6.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 - งานกีฬา กรีฑานักเรียน 
 - งานลูกเสือ – เนตรนารี 
 - กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
 - ห้องวิทยาศาสตร์ 
 - ห้องสมุด  

7. นางสาวสุทธิมา  ชูแก้ว ปฏิบัติงาน 

7.1 ครูประจ าชั้น  ชั้นอนุบาลปีที่ 3   

7.2 ครูเวรประจ าวันจันทร์  และวันศุกร ์

7.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันจันทร์  และวันศุกร์ 

7.4 สอนกลุ่มประสบการณ์  ชั้นอนุบาลปีที่ 3 

7.5 งานตามโครงสร้าง 

 งานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 

       - งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา ระดับปฐมวัย 

 งานบริหารงานงบประมาณ  ขอบข่ายงาน  

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 - งานพัสดุของโรงเรียน  

- จัดท าจัดซื้อ – จัดจ้าง  
- จัดท าทะเบียนรับจ่ายพัสดุ 
- งานการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
-  การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

- ทะเบียนหลักประกันสัญญา 

 งานบริหารงานบุคคล ขอบข่ายงาน 

- บันทึกการประชุมครู  



 งานบริหารงานทั่วไป  ขอบข่ายงาน 
-    งานโครงการอาหารกลางวัน 

      - งานอนามัยโรงเรียน 

 - งานประกันของนักเรียน  
 

 7.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
- ห้องพยาบาล 
- โรงอาหาร 

8. นางสาวทิพย์สุดา  เต็มดี ปฏิบัติงาน 

8.1 ครูประจ าชั้น  ชั้นประถมศึกษาที่  1  และครูสอนประจ าวิชา 

8.2 ครูเวรประจ าวันอังคาร และวันพฤหัสบดี   

8.3 ครูเวรอาหารกลางวันวันอังคาร และวันพฤหัสบดี   

8.4 งานตามโครงสร้าง 

 งานบริหารงานวิชาการ  ขอบข่ายงาน 

       - ช่วยงานบริหารงานวิชาการ 

       -  งานสื่อเทคโนโลยี DLTV / สารสนเทศ 

 งานบริหารงานงบประมาณ  ขอบข่ายงาน  

 - หัวหน้างานพัสดุของโรงเรียน  
- จัดท าจัดซื้อ – จัดจ้าง  
- จัดท าทะเบียนรับจ่ายพัสดุ 
- งานการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ 
-  การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

- ทะเบียนหลักประกันสัญญา 
- ผู้จัดท ารายงานเงินคงเหลือ 

 งานบริหารงานทั่วไป  ขอบข่ายงาน 

- งานกีฬา กรีฑานักเรียน 
  

 8.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
- ห้องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 



 

9. นางสาววิภาพร  เหตุทอง  ปฏิบัติงาน 

9.1 ครูประจ าชั้น ชั้นอนุบาลปีที่ 2  และครูสอนประจ าวิชา 

9.2 ครูเวรประจ าวันพุธ และวันพฤหัสบดี  

9.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันพุธ และวันพฤหัสบดี 

9.4 สอนกลุ่มประสบการณ์  ชั้นอนุบาลปีที่ 2   

9.5 งานตามโครงสร้าง 
 - ช่วยงานบริหารงานวิชาการ ระดับการศึกษาปฐมวัย  
 - งานการรับนักเรียน 

- การเกณฑ์นักเรียนเข้าเรียน 
 - งานกีฬา กรีฑานักเรียน 
 - กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
 - กิจกรรมการร ามโนราห์ของนักเรียน 
 - ห้องวิชาการ 2 
 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

10. นางสาวธีรภัทรา  ตุลยนิษก์   ปฏิบัติงาน 

10.1 ครูประจ าชั้น ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 และครูสอนประจ าวิชา 

10.2 ครูเวรประจ าวันพุธ  และวันศุกร์ 

10.3 ครูเวรอาหารกลางวันประจ าวันพุธ  และวันศุกร์ 

10.4 งานตามโครงสร้าง 
 - ช่วยงานบริหารงานวิชาการ ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 - ช่วยงานบริหารงานทั่วไป  

 - งานกีฬา กรีฑานักเรียน 
 - กิจกรรมวันส าคัญ อนุรักษ์ประเพณีไทย 
 - กิจกรรมการร ามโนราห์ของนักเรียน 
 - งานอนามัยโรงเรียน 
 - ห้องพยาบาล 

 - ห้องพักครู 
 

 

11. นางธันยพัต  อมรลักษณ์     ปฏิบัติงาน 

      11.1 อัตราจ้างปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน     

11.2 งานตามโครงสร้าง 

 - งานธุรการ งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่าง ๆ 
รวมทั้งระบบ E - Office  



      - งานข้อมูลสารสนเทศ  จัดระบบทะเบียน  ระเบียนข้อมูล  

     -  การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

 - งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงาน ส่วนราชการอ่ืน ๆ ชุมชน และ 

   ท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

     - งานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่การพัฒนาผู้เรียนที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 

11.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- ห้องธุรการ 
- ห้องวิชาการ 1 
- ห้องผู้บริหาร 

12. นายมนตรี  ศรีละมุล ปฏิบัติงาน 

     12.1 อัตราจ้างปฏิบัติงานนักการภารโรง     

     12.2 งานตามโครงสร้าง 

- ปฏิบัติงานในการเปิด – ปิดส านักงาน 

-   ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 

-   เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่ 

        -   ปฏิบัติงานอื่น ที่ได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 

12.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- ช่วยเหลือครูและบุคลากรในการจัดตกแต่งห้องเรียน และอาคารเรียน  อาคาร
อเนกประสงค์ โรงอาหาร ห้องน้ าห้องส้วม 

- งานตกแต่งตัดหญ้า ตัดแต่งต้นไม้ในโรงเรียน หน้าโรงเรียน 

- ดูแลบริการจัดหาน้ าดื่มน้ าใช้ 

- ดูแลท าความสะอาดห้องน้ า 

- ช่วยเหลืองานอาหารกลางวัน 

ขอให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง ได้ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย งานของโรงเรียน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
เกิดประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย  เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ และให้ครูประจ าวิชาปฏิบัติหน้าที่                    
งานสอน ตามรายละเอียดแนบท้าย 

 

  สั่ง ณ วันที่  11  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2566 

 
 

                             (นางศิริลักษณ์  วัจนพิสิฐ) 
                                                                       ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 



โรงเรียนวัดเกษตรนิคม
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำพัทลุง เขต 1

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร


