
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชมรมผู้ปกครอง ครู-ศิษย์เก่า 

 

ผู้อานวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. งานบริหารสำนักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานทะเบียนนักเรียน 
4. งานวัดผลและประเมินผล 
5. งานแนะแนวการศึกษา 
6. งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
แหล่งเรียนรู้  และการสร้างชุมชนแห่งการ
เรียนรู้(PLC) 
7. งานแผนงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
8. งานโครงการส่งเสริมศักยภาพทางวิชาการ 
วิชาชีพและวิถีชีวิต 
9. งานห้องสมุดโรงเรียน 
10. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
11. งานนิเทศการศึกษา 
12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
13. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
14. งานจัดสอนแทน 
15. งานธุรการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 
 

1. งานบริหารสำนักงานฝ่าย
บริหารงบประมาณ 
2. งานนโยบายและแผนงาน 
3. งานบริหารการเงิน 
4. งานบริหารการบัญชี 
5. งานบริหารพัสดุ และสินทรัพย์ 
6. งานสวัสดิการโรงเรียน 
7.งานธุรการฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 
 
 

1. งานบริหารสำนักงานฝ่าย
บริหารงานบุคคล 
2. งานสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  
ย้าย ลา และการลาออกจาก
ราชการ 
3.งานทะเบียนประวัติ  และ
บำเหน็จความชอบ 
4.งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหน่ง 
5.งานพัฒนาบุคลากรและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการ 
6.งานวินัยและการรักษาวินัย 
7.งานเวรยาม/รักษาความ
ปลอดภัย 
8. งานธุรการฝ่ายบริหารงาน
บุคคล 
 

1. งานธบริหารสำนักงานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
2.งานธุรการ 
3.งานสัมพันธ์ชุมชน 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
4.งานประชาสัมพันธ์ 
5.งานโภชนาการ 
6.งานปฏิคม 
7.งานอาคารสถานที่โรงเรียน 
8.งานยานพาหนะและบริการ
สาธารณะ 
9.งานอนามัยโรงเรียน 
10.งานโสตทัศนศึกษา 
11.งานสถานศึกษาปลอดภัย 
12.งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
13.งานส่งเสริมงานกิจการรักเรียน 
14.งานประชุมผู้ปกครองและ
เย่ียมบ้านนักเรียน 
15.งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
16.งานส่งเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรม 
17.งานรับนักเรียน 
18.งานธนาคารโรงเรียน 
19.งานควบคุมภายใน 
20.งานระดมทรัพยากรและ
ทุนการศึกษา 
21.งานสำมะโนนักเรียน 
22.งานสภานักเรียนและ To Be 
Number One 
23.งานธุรการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อานวยการโรงเรียน 

 

โครงสร้างการบริหารโรงเรียนนาทมวิทยา 



 
อำนาจหน้าที่ และบทบาทของ โรงเรียนนาทมวิทยา 

 

 ในฐานะสถานศึกษาของรัฐภายใต้การกำกับดแูลของสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา 

นครพนม สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ มีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและนโยบาย 

ของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด โดยมีอำนาจหน้าที่หลัก ดังนี้ 

 1.จัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามหลักสูตรที่กระทรวง 

ศึกษาธิการกำหนด 

 2. พัฒนาคณุภาพผู้เรียนใหม้ีความรู้ ความสามารถ ทักษะชวีิต และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

ตามมาตรฐานการศึกษาแหง่ชาต ิ

 3. สง่เสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อเสริมสร้าง 

ความสามารถด้านวิชาการ จริยธรรม กีฬา ศลิปะ วัฒนธรรม และทกัษะอาชีพ 

 4. บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในโรงเรียนให้มปีระสทิธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบาย 

การศึกษา 

 5. สง่เสริมการมีส่วนร่วมของผูป้กครอง ชุมชน และภาคีเครือข่ายในการพัฒนาการศึกษา 

 6.ประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงานทางการศึกษาใหก้ับหน่วยงานตน้สังกัดและผู้มีส่วน 

เก่ียวข้อง 

 7. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา หรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

 

โรงเรียนนาทมวิทยามุ่งมั่นที่จะเป็นสถานศึกษาที่มีคุณภาพ 

สร้างโอกาสทางการศกึษาให้กับเยาวชนในชุมชน 

และส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นพลเมืองดขีองชาติอย่างมีศักยภาพ 

 

 
 
 
 
 
 

 



 การบัญญัติให้สถานศึกษาเป็น  “นิติบุคคล”  ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ  นับเป็นการปฏิรูปการศกึษาของประเทศไทย  ซึ่งสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.   2452   และที่แก้ไขเพิ่มเติม   (ฉบับที่  2)  พ.ศ.   5452             

ที่มุ่งหวังยกระดับการศกึษาของชาติใหไ้ด้มาตรฐานและจัดการศึกษาได้อย่างทั่วถึง มคีุณภาพ   เพื่อสนอง

วัตถุประสงค์ ดังกล่าว โรงเรียนนาทมวิทยา  จึงแต่งตั้งครู  บุคลากรทางการศึกษา  ใหป้ฏิบัตหิน้าที่          

และรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรยีน 

  รับผิดชอบงานตามอำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการโรงเรียนในการบรหิารงานทางดา้น

วิชาการ ดา้นงบประมาณ    ดา้นบุคลากร    ดา้นบริหารทัว่ไปและงานอื่น ๆ ตามนโยบายแหง่รัฐ 

 ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรยีน 

  รับผิดชอบ  เป็นผู้ช่วยงานบริหารตามอำนาจหน้าที่   ของการบริหารโรงเรียนในด้าน

วิชาการ   ด้านงบประมาณ   ด้านบุคลากร   และดา้นบริหารทัว่ไป  ตลอดจนปฏิบัติงานตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1  ฝ่ายบรหิารงานวชิาการ 

1.   งานธุรการฝ่ายการบริหารวิงานวิชาการ 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

1    ลงทะเบียนรับ – สง่เอกสารและหนังสือราชการของฝ่าย 

2  จัดระบบประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบติดตามเรื่องไดส้ะดวก 

3   การโต้ตอบหนังสอืราชการ  โดยมีหลักฐานโต้ตอบและถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ 

4   เก็บรักษาและทำลายหนังสอื โดยมีแนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  

ถูกต้องตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษา        

และทำลาย 

5. บริหารเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ์  ให้บริหารเพียงพอ การบำรุงรักษาให้มคีุณภาพดปีรับปรุงให้เกิด 

มปีระสทิธิภาพอยู่เสมอ  และนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการดว้ย 

6. จัดเก็บหนังสอืรับ-สง่ สำเนาหนังสอืให้เป็นหมวดหมู่  ใหถู้กต้องเรียบร้อย 

7. จัดใหม้ีหนังสือเวียนภายใจ  จัดบอร์ดข่าวสารฝ่าย 

8.  จดบันทึกการประชุมของฝา่ย  พร้อมทั้งขยายการประชุมในครั้งต่อไป 

 

 

 

 



2.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น     
 หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที ่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

 3.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ
งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

4.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) จัดทำตารางเรียน ตารางสอน 
4)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
5)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
7)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

5.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1.ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 4452  สาระแกนกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความตอ้งการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2.วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานศึกษา  เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย               
คุณลักษณะพึงประสงค์  โดยการมีส่วนรว่มของทกุฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



3. จัดทำโครงสรา้งหลักสตูรและสาระต่าง ๆ ทีก่ำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้อง 
กับวิสัยทัศน์  เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4.นำหลักสูตรไปใชใ้นการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชห้ลักสูตรให้ 
เหมาะสม 

5. นิเทศการใช้หลักสูตร 
6. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
7.ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 

6.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย
ความสะดวกเพื ่อให้ผู ้เร ียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู ้ รวมทั ้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
7.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. กำหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษา ตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
2. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
3. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกชว่งชั้น และจดัให้มีการซ่อมเสริมและสอบแก้ตัวกรณีที่มี

ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
4. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัด และประเมินผล 
5. จัดระบบสารสนเทศดา้นการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 
 
 
 



8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1.สำรวจแหล่งการเรียนรูท้ี่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน   

ท้องถิ่น  ในเขตพื้นที่การศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
2. จัดทำเอกสารเผยแพรแ่หล่งการเรียนรู้แก่คร ู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร  

หน่วยงาน และสถาบันอื่น  ที่จดัการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรูร้วมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู ้ และประสานความร่วมมือ       

สถานศึกษาอื่น  บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจดั  ตั้งส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้รว่มกัน 

4. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครใูช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมปิัญญาท้องถิ่น 
 
9. การนิเทศการศึกษา 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1.จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศงานวชิาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ  งาน 

วิชาการ  และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ         

สถานศึกษาอื่น หรือเครอืข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 
01 . การแนะแนวการศึกษา         

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
2.  ดำเนินการแนะแนวการศกึษา โดยความรว่มมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3.  ตดิตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
4.  ประสานความร่วมมอื  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศกึษา 

กับสถานศึกษา  หรือเครอืข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 
11.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1.  สำรวจและศึกษาข้อมูลการจดัการศึกษา  รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับด้านวิชาการของ

บุคคล   ครอบครัว  องคก์ร   หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้  ในการจัดการศึกษาของบุคคล   

ครอบครัว  องค์กร   หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 



3. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศกึษาของบุคคล   ครอบครวั  องคก์ร   หน่วยงานและ
สถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 

 
21 .  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้

ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู ้ที่

เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 
4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

31 .  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        
ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
41 .  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. ศึกษา  วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน  และการ

บริหารงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมให้ครพูัฒนา  ผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
3.  จดัหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานด้านวชิาการ 
4.  ประสานความร่วมมอืในการผลติ  จัดหา พัฒนาและการใชส้ื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อจัดการ

เรียนการสอน  และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคลและครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบัน
อื่น 

5.  การประเมินผลการพฒันาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
51 .  การรับนักเรียน 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้

เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
  2.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 
  3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 



  4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา                 
ในการเข้าเรียน 
 5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนในเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
61 .  งานการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการสำรวจข้อมูล  จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 

ทาง การศกึษาในเขตบรกิารของสถานศึกษา 
  2.  จดัทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน ( smiss , Data  on web, DMC ) เพื่อให้
สามารถนำข้อมูลมาใช้ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ   

         4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรยีนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 

71 .  งานการทัศนศึกษา 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

81 .  การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
  1.  สำรวจความต้องการในการเข้ารับการบริการทางด้านการศึกษาทกุรูปแบบ  ทั้งในระบบนอก
ระบบและตามอัธยาศัย 

  2.  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจดัและพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาทั้ง
การศกึษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา 
  3.  ดำเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง  3  รูปแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
  4.  ประสานเชื่อมโยง  ประสานความร่วมมอืและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา  ของบุคคล  
ชุมชน  องค์กร   หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
  5.   ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษาทั้งในระบบ   นอกระบบ  
และตามอัธยาศัย  เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
91 . งานทะเบียน 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1.  วางแผนการบริหารงานและจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน  ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 
2. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
4. ดำเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน 
5. จัดทำ ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา   และใบประกาศนียบัตร 
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานตา่งๆ และการลาออกของนกัเรียน 
7.  จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
8. จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ขอ้มูลสารสนเทศงานทะเบียน 



9. จัดทำระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
10. วางแผนการบริหารงานวดัผลและจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล 
11. จัดทำระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
12. ดำเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
13. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าที่วดัผลกลุ่มสาระฯ 
14. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
15. จัดทำข้อมูลงาน GPA&PR  ,  SMIS , SGS 

 
02 . งานสารสนเทศ 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับพัฒนางานสารสนเทศโรงเรียน 
2. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดา้นอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
4. นำข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายบริหาร 

ต่าง ๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. รวบรวมข้อมูลของโรงเรยีนบันทึกลงในโปรแกรม EIS และ DATA CENTER และอื่นๆทันตาม

กำหนดเวลา 
6. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7. จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
8. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรยีน 
9. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

 
12 . งานห้องสมุด 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
ได้แก่ดำเนินการทุกอย่างให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  รวมทั้งการปรับปรุง  ส่งเสริมให้มีการ

ค้นคว้าในห้องสมุดเพื่อการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งต้องมกีารวางแผนดำเนินงานหรือปรับปรุงเรื่อง
ต่างๆ ดังนี ้
1. การบริหารงานห้องสมุด 

1.1 จัดห้องสมดุให้สวยงาม  มีบรรยากาศดึงดูดผูเ้ข้าใช้ 
1.2 จัดหาหนังสือและวัสดุสารนิเทศเพื่อสนองความต้องการของครูและนกัเรียน 
1.3 จัดสรรเงินงบประมาณของห้องสมุด 
1.4  ทำโครงการประจำปีของห้องสมุด 
1.5  จดับริการตา่งๆ ในห้องสมุด 
1.6  จดักิจกรรมห้องสมุด 
1.7  จดันักเรียนช่วยงานห้องสมุด 
1.8 จัดทำสถิติตา่งๆ ของห้องสมุด 
1.9 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 



2. หน้าที่ด้านงานเทคนิค  
              2.1 จดัหาและเลือกวัสดุสารนิเทศเข้าห้องสมุดเพื่อสอดคล้องกบัหลักสูตร 
              2.2 จดัทำวัสดุสิ่งพิมพ์และเก็บรักษาไว้อย่างดี 
              2.3 จดัทำกฤตภาค 
              2.4 จดัหมวดหมู่หนังสือ 
              2.5 จดัเตรียมหนังสือให้พร้อมที่จะนำออกบริการ 
              2.6 จดัแนะนำหนังสือใหม่ 
              2.7  จัดทำบรรณนิทัศน์และบรรณานุกรม 
             2.8  ดูแลรักษาและซ่อมแซมหนังสือ 
             2.9  สำรวจหนังสือและจำหน่ายออก  เพื่อให้ทรพัยากรห้องสมุดทันสมัยอยู่เสมอ        

 
22. งานกลุ่มสาระวิชาและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

จัดระบบบริหารกลุ่มสาระให้มีระบบ งานธุรการ วิชาการ และพัสดุสื่อการสอนอย่างเป็นระบบ 
1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคดิ การจดัการ การเผชิญสถานการณ ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได ้คิดเป็น ทำเป็น รักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้้านตา่งๆ อยา่งได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝงั

คุณธรรม คา่นิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรยีน และอำนวยความ

สะดวก เพือ่ให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวจิัยเป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรยีนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ
แหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทกุสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อรว่มกนัพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน 

8. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์
หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรยีนการสอน 
 

32 . งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ 
 หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
 1. การศึกษา  สำรวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
          2. จดัให้ความรู ้ เสริมสร้างความคดิ  และเทคนิค  ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชพี  และ
คุณภาพชวีิตของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 



          3. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน   ทอ้งถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 
ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 
           4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนทอ้งถิ่น 
           5 .ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทั้งที่จดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระดับอุดมศึกษา  ทั้งบริเวณใกล้เคียง     
ภายในเขตพื้นที่การศึกษา  ต่างเขตพื้นที่การศกึษา 
           6 .สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับองค์กรตา่ง ๆ ทั้งภายในประเทศ 
และต่างประเทศ 
          7. สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศกึษา  รวมทั้งความต้องการในการไดร้ับการสนับสนุน 
ด้าน วิชาการของบุคคล  ครอบครวั  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
      8. ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
      9. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว องค์กร   
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
      01 . กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานกาจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชนองค์กร และ
หน่วยงานอื่น 
      11. ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ส่งเสริม  สนับสนุน และประสานความรว่มมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล  
ชุมชน  องค์กร และหน่วยงานอื่น 
 
24.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจดัการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน 
ภาพรวมของ   สถานศึกษา 

2.ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระ 
กาเรียนรู ้

3.ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์ วจิัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการ 
วิจัยหรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครวั องค์กรหน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
 
25. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

หน้าทีก่ารปฏิบัต ิ
1.จัดระบบโครงสรา้งองค์กร  ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2.กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสำเรจ็ของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตวัชี้วัด

ของกระทรวง เป้าหมายความสำเรจ็ของเขตพื้นที่การศกึษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3.  วางแผนการพัฒนาคณุภาพการศกึษา  ตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อ 
ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5.ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น  ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบ 



ประกันคุณภาพภายใน  และการพัฒนาคณุภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

ระบบ   การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 

ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นมาตรฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 
 

2.  ฝ่ายการบริหารงานบุคคล 

1.   งานธุรการฝ่ายการบริหารงานบุคคล 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1     ลงทะเบียนรับ – สง่เอกสารและหนังสอืราชการของฝ่าย 

2    จัดระบบประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบติดตามเรื่องได้สะดวก 

3    การโต้ตอบหนังสอืราชการ  โดยมีหลักฐาน โต้ตอบและถูกต้องตามระเบียบของ                

งานสารบรรณ 

 4   เก็บรักษาและทำลายหนังสอื โดยมีแนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษรถูกต้อง

ตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษาและ

ทำลาย 

 5     บริหารเก่ียวกับวสัดุ อุปกรณ์  ใหบ้ริหารเพยีงพอ การบำรุงรักษาให้มคีุณภาพดปีรับปรุงให้

เกิดมีประสทิธิภาพอยู่เสมอ  และนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการด้วย 

6    จัดเก็บหนังสือรับ-สง่ สำเนาหนังสอืให้เป็นหมวดหมู่  ให้ถูกต้องเรียบร้อย 

7   จัดให้มหีนังสอืเวียนภายใน  จัดบอร์ดข่าวสารฝ่าย 

8   จดบันทึกการประชมุของฝา่ย  พร้อมทั้งขยายการประชมุในครั้งต่อไป 

 

 2.  งานการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1   การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

1.1   วิเคราะห์ภารกิจและประเมนิสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกจิของสถานศึกษา 

1.2   จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษาโดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

1.3   นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

1.4   นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

2     การกำหนดตำแหน่ง 

2.1   สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

2.2    นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา  หรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พจิารณาอนุมัติ 



3     การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวิทยฐานะข้าราชการ 

3.1   สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลง 

เงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครู และบคุลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป

ยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

3.2   ประเมนิเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง  / ขอกำหนด  

ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3.3   ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ

สำนักงาน       เขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

พิจารณาอนุมัตแิละ   เสนอต่อ ผู้มอีำนาจแต่งตั้ง 

 

3.  งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง    

 หน้าที่การปฏิบัติ 

 1   ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา 

1.1   การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลอืกและการคัดเลอืกในกรณีจำเป็นหรือมเีหตุพิเศษ   

ในตำแหน่งครูผู้ชว่ย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหด้ำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1.2  การบรรจุแต่งตั้งผูช้ำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 

1.2.1   ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรยีนการสอน 

ของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.       เขตพืน้ที่

การศึกษาและขออนุมตัิต่อ ก.ค.ศ. 

1.2.2  เมื่อ อ.ค.ศ. อนุมัติแลว้ใหส้ถานศึกษาดำเนินการบรรจแุละแต่งตั้งใน 

ตำแหน่ง       วิทยฐานะและใหไ้ด้เงนิเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

2 การจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

2.1   กรณีการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่สำนักงาน      

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานกำหนด 

2.2   กรณีการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 1)  

สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได ้ โดยใช้เงนิรายได้

ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธกีารที่สถานศึกษากำหนด 

3    การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนขา้ราชการและบคุลากรทางการศึกษา 



3.1   การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

   3.1.1    การย้ายข้าราชการและบคุลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ที่การศึกษาหรือเขตพืน้ที่

การศึกษาอื่น 

3.1.2  เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  เพื่อ 

ดำเนินการนำเสนอ      อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงคย์้ายและผู้รับย้าย

แล้วแต่กรณ ี

 

3.1.3   บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่รบัย้ายมา 

จากสถานศึกษาอื่นในเขตพืน้ที่การศึกษาหรือเขตพืน้ที่การศึกษาอื่น  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครแูละ

บุคลากรทางการศกึษา 

3.1.4   รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงาน 

เขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนประวตัิตอ่ไป 

3.2   การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

3.2.1   เสนอคำร้องขอโอนของขา้ราชการพนกังานส่วนท้องถ่ินไปยังเขต 

พืน้ที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

3.2.2   บรรจแุต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พืน้ที่การศึกษา 

 

4      การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเขา้รับราชการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการครูและบคุลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) 

ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออก

จากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นทีไ่ม่ใช่ข้าราชการครแูละบุคลากรทาง        การศึกษา (มาตรา 

67) 

  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 46 ) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงาน

เขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาสำหรบัตำแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา 35  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 56 ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเขา้รับราชการ 

ภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไมเ่กิน 4 ปี ใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา 35  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร  

(มาตรา 66)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเขา้รับราชการภายในกำหนด 081   วันนับแต่วนัพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้

มีอำนาจตามมาตรา 35  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



  กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครแูละบุคลากร

ทางการศึกษา (มาตรา 76 ) สมัครเขา้รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ที่

การศึกษา  ใหผู้้มีอำนาจ ส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 35  ทีต่้องการจะรับเขา้รับราชการเสนอเรื่องไปให้ 

ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแลว้ใหผู้้มีอำนาจตามมาตร 35  สั่ง

บรรจุและแต่งตั้ง 

๑   การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

กรณีที่ไมม่ีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้    

รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน  ถา้มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรกัษาราชการ

แทน  ถา้ไมม่ีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ

ได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม  ใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาแต่งตั้ง  

ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผูร้ักษาราชการแทน (มาตรา 45   แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีตำแหน่งขา้ราชการครู  และบคุลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง  หรือผู้ดำรง 

ตำแหน่งไม่สามารถปฏบิัติหน้าทีร่าชการได้  ให้ผู้มอีำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 35  สั่งให้  

ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 86  แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบ

ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา) 

 

4.  งานการเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1   การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1   การพัฒนากอ่นมอบหมายการปฏิบตัิหนา้ที่ 

 1.1.1   อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ไดร้ับการสรรหาและ 

บรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 1.1.2   แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณ 

วิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมี

การมอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน 

 1.1.3    ดำเนินการติดตาม  ประเมนิผลและจดัใหม้ีการพัฒนาตามความ 

เหมาะสมและต่อเนื่อง 

1.2    การพัฒนาระหวา่งปฏิบัติหนา้ที่ราชการ (ม. 97 ) 

 1.2.1   ศึกษา วิเคราะห ์ความต้องการจำเปน็ในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ 

ครูและบคุลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

1.2.2   กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการ 



พัฒนาตนเองของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

1.2.3   ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

 1.2.4  ติดตาม ประเมนิการพัฒนา 

 1.2.5  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

1.3   การพัฒนากอ่นเล่ือนตำแหน่ง  (ม. 08 ) 

1.3.1   ศึกษา  วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตาม 

ตำแหน่งที่ได้รับการปรบัปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1.3.2   ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ด ีคุณธรรม  

จริยธรรม และจรรยาบรรณวชิาชีพที่เหมาะสม 

1.3.3   ติดตาม ประเมนิการพัฒนา 

1.4   การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมนิวทิยฐานะ (ม.55) 

1.4.1   ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1.4.2   รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

2   การเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

2.1   การเลื่อนขั้นเงนิเดอืนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

2.1.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดคีวามชอบ 

ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 

2.1.2   คณะกรรมการพิจารณาความดคีวามชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ย 

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

2.1.3   ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา  กรณีส่ังไม่เลื่อนขัน้เงินเดอืนใหแ้ก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  ต้องชี้แจงให้ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

   กรณีการเลื่อนขั้นเงนิเดอืนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาที่ถงึแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าทีร่าชการใหร้ายงานไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่

การศึกษา  เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

2.1.4  รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขัน้เงินดอืนของข้าราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวตัิ     ต่อไป 

 

2.2   การเลื่อนขั้นเงนิเดอืนกรณีถึงแกค่วามตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   2.2.1 แจ้งชื่อผูต้ายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจาการปฏิบตัิ

ราชการในสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

   2.2.2  สั่งเล่ือนขั้นเงนิเดอืนใหแ้ก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชนใ์นการ

คำนวณบำเหน็จบำนาญ 



2.2.3  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่เพื่อดำเนินการต่อไป 

2.3   การเลื่อนขั้นเงนิเดอืนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย       

   2.3.1    ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม 

ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจยั จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

2.3.2   ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2.3.3   สั่งเล่ือนขั้นเงนิเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัตหิน้าที่ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

2.3.4   รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

3    การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

   กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานกำหนด 

   กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 

สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได ้ โดยใช้เงนิรายได้

ของสถานศึกษา  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

 4   การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงนิเดือน  ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 5    เงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 6    งานทะเบียนประวตัิ 

  6.1  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้าง 

  6.1.1   สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

จำนวน 2 ฉบบั 

  6.1.2   สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา    1  

ฉบับ 

6.1.3   เปล่ียนแปลงบนัทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ

 6.2   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

  6..2.1   ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงคข์อแก้ไขวัน เดือน ปี

เกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคบับัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วย สูตบิัตร  ทะเบียน

ราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา 

6.2.2   ตรวจสอบความถูกต้อง 

  6.2.3   นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 

6.2.4   ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

6.2.5   แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7   งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



  7.1    ตรวจสอบผู้มคีณุสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  7.2  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ

มาลาแก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

  7.3   จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา

เครื่องราชอิสริยาภรณด์เิรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

8    การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  8.1   ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอยีดขอ้มูลสว่นบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่

เก่ียวข้อง 

8.2   ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

  8.3   นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบญัชาตามลำดับโดยคุม

ทะเบียนประวตัิไว ้

8.4   ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 9   งานขอหนังสอืรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ  งานขออนุญาตลา

อุปสมบท    งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและใหไ้ด้รับเงินวิทยพัฒน์ 

และ  การจัดสวัสดิการ ดำเนินตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

 

5.  งานวนิัยและการรักษาวนิัย 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

1   กรณีความผิดวนิัยไม่ร้ายแรง 

  1.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ   เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ไดค้วาม

จริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลา่วหาว่าขา้ราชการครูและบคุลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไมร่้ายแรง 

  1.2   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้

กระทำผิดวินยั หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวน

แล้วพบว่ามคีวามผิดวนิัยไมร่้ายแรง 

  1.3   รายงานการดำเนนิงานทางวินัยไมร่า้ยแรงไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

 2   กรณีความผิดวินยัร้ายแรง 

  2.1   ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 35  แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศกึษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 



  2.2  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 35  แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา  เสนอผลการพิจารณาให ้อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

  2.3   ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 35  แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา  ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่

การศึกษา 

2.4   รายงานการดำเนนิงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 

 3   การอุทธรณ์ 

  3.1   การอุทธรณ์กรณคีวามผิดวินยั 

              กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไมร่้ายแรง  ใหข้้าราชการครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาภายใน 03  วันนับแตว่ันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

             กรณีการอุทธรณค์วามผิดวินัยร้ายแรง  ใหข้้าราชการครูและบคุลากรทาง        

การศึกษายืน่เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาภายใน 03  วันนบัแตว่ันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

 4   การร้องทุกข์ 

   กรณีข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาถูกส่งให้ออกจากราชการให้ร้อง

ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 03  วันนับแต่วนัที่ไดร้บัแจ้งคำสั่ง 

   กรณีข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไมไ่ด้รับความเป็นธรรมหรือมีความ

คับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวนิัย     ให้

ร้องทุกขต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ี

 5   การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 

  5.1   ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏบิัติตนเปน็แบบอยา่งที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

  5.2   ดำเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จติสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

  5.3   หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

กระทำผิดวินยัตามควรแก่กรณี 

 

6.  งานการออกจากราชการ 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1   การลาออกจากราชการ 

  1.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ชว่ย ครู 

และบุคลากรทางการศกึษาอื่น 



  1.2   รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 2    การใหอ้อกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือไมผ่่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  2.1    ดำเนินการให้ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเขม้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กำหนด 

  2.2   ดำเนินการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรบัผดิชอบที่กำหนดไว้ใน

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  2.3   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้้ที่ไม่ผ่านการประเมนิการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

  2.4   รายงานสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบ 

 3    การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป 

  3.1   สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูช้่วย ครู และบคุลากรทางการศึกษาอื่น 

  3.2   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหข้้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัตทิั่วไปตามมาตร 03  แหง่กฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการ

ครูและบคุลากรทางการศึกษา 

  3.3   รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

  4   การใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน 

  4.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้กอ่น ในกรณีที่

ครูผู้ชว่ย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินยัอย่างร้ายแรง  จนถูกตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ไว้กระทำผิด

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

  4.2   รายงานการสั่งพกัราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไว้กอ่นไปยังสำนักงานเขต

พืน้ที่การศึกษา 

 5   การใหอ้อกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรือเหตุทดแทน 

    ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจาก 

ราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้ว  ยัง

สามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี ้คือ 

  5.1  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหนา้ทีโ่ดยสม่ำเสมอ 

           5.1.1   ตรวจสอบขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบตัิราชการอันเนือ่งมาจากการ

เจ็บป่วยถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเมื่อเห็นว่าไมส่ามารถปฏิบัติ     ราชการได้ 

            5.1.2  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

  5.2   กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 



            5.2.1  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหข้้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาที่

สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

            5.2.2  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

  5.3   กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคณุสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 03  แหลง่

กฎหมายระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มสีัญชาติไทย (ม.  03    (1))  

กรณีเป็น   ผูด้ำรงตำแหน่งทางการเมอืง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถ่ิน ตาม   (ม. 03  (4)) กรณี

เป็นคนไร้ความสามารถหรอืจติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้

บกพร่องในศีลธรรมอันด ี(ม. 03  (5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หน้าที่ใน

พรรคการเมอืง (ม. 03  (8)) หรือกรณีเป็นบุคคล  ล้มละลาย (ม. 03  (9)) 

            5.3.1   สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย ครแูละบุคลากรทางการศึกษา

อื่นตามคุณสมบัติใน มาตรา (ม. 03  (1)(4)(5)(7)(8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษา 

            5.3.2  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

            5.3.3  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

  5.4  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เสื่อมใสในการปกครองระบอบ

ประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์เปน็ประมุข (ม. 03 (3)) 

   5.4.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอัน

ควรสงสัยว่า ครูผู้ชว่ย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม. 03 (3)) 

   5.4.2   ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา 

   5.4.3   เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมตเิห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป

ตามมาตรา   03  (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งใหอ้อกจากราชการ 

  5.5   กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ

ตนไมเ่หมาะสมหน้าที่การปฏิบตั ิ

   5.5.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย 

ครูและบคุลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤตตินไมเ่หมาะสม 

   5.5.2   ถ้าคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผูช้่วย

ครูและบคุลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไมบ่กพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้

ประพฤตตินเหมาะสม  ใหส้ั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นว่า

เป็นผู้หย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ใหส้ง่เรื่องไปยัง

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณา 



   5.5.3   เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมตใิห้ผู้นั้นออกจากราชการให้

ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

  5.6   กรณีมลทินมัวหมอง 

   5.6.1  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินยัอยา่งร้ายแรง  

กรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผูช้่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มกีารกระทำความผิด

ร้ายแรงแต่การสอบสวนไมไ่ด้ความแน่ชัดพอทีส่ั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถา้ให้รับราชการต่อไปจะทำให้

เสียหาต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

   5.6.2   ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพืน้ที่

การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพืน้ที่การศกึษาพิจารณา 

   5.6.3   เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมตใิห้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมี

มลทินหรือ   มัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้น ใหผู้้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจาก    ราชการเพื่อ

รับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

  5.7   กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา

ถึงที่สุดให้ จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   5.7.1   ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญ

เหตุทดแทน เมื่อปรากฏว่าครผูู้ช่วย ครู และบคุลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล

หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   5.7.2   รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

7.  งานการดำเนนิงานธุรการกลาง 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1     ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัตทิี่

เก่ียวข้อง 

  2    วางแผนออกแบบระบบธุรการ  ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหม้ีประสทิธิภาพ  โดยอาจ

นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานใหเ้หมาะสม 

  3    จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มคีวามรู้  ความสามารถ ในการปฏิบตัิงาน

ธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ 

  4   จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏบิัติงานดา้นธุรการได้ตาม

ระบบที่กำหนดไว้ 

  5    ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว 

ประหยัดและคุ้มคา่ 

  6    ติดตาม  ประเมนิผล และปรับปรุงงานธรุการให้มปีระสทิธิภาพ 

 

 



3.  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

1.  งานธุรการฝ่ายการบริหารงบประมาณ 

   หน้าที่การปฏิบัติ 

๑ ลงทะเบียนรับ – สง่เอกสารและหนังสอืราชการของฝ่าย 

๒ จัดระบบประสานงานทีร่วดเร็วและตรวจสอบติดตามเรื่องไดส้ะดวก 

๓ การโต้ตอบหนังสอืราชการ  โดยมีหลักฐานโต้ตอบและถูกต้องตามระเบียบของ 

งานสารบรรณ 

๔ เก็บรักษาและทำลายหนังสอื โดยมีแนวปฏบิัตใินการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์

อักษร  

ถูกต้องตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษา

และทำลาย 

๕ บริหารเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ์  ให้บริหารเพียงพอ การบำรุงรักษาให้มคีุณภาพดี

ปรับปรุง 

ให้เกิดมปีระสทิธิภาพอยู่เสมอ  และนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการดว้ย 

๖ จัดเก็บหนังสอืรับ-สง่ สำเนาหนังสอืให้เป็นหมวดหมู่  ใหถู้กต้องเรียบร้อย 

๗ จัดใหม้ีหนังสือเวียนภายใจ  จัดบอร์ดข่าวสารฝ่าย 

๘ จดบันทึกการประชุมของฝา่ย  พร้อมทั้งขยายการประชุมในครั้งต่อไป 

2.  การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1     การวิเคราะห์  และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

 1.1  วิเคราะหท์ิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานหรือสถานศึกษา ได้แก่  เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตรร์ะดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแหง่ชาติ  แผนปฏิบัติ

ราชการของกระทรวงศกึษาธิการ  และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

1.2    ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานเปา้หมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่  

เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ ( Public  Service  Agreement : PSA ) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต          

( Service Delivery  Agreement : SDA )  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพืน้ที่ และผลการดำเนินงาน

ของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ  เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงที่สถานศึกษาทำกับ     เขตพืน้ที่การศึกษา 

1.3  ศึกษาวิเคราะห์  วจิัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 

ของเขตพืน้ที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

1.4วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษา 



ดา้นปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องคำนวณต้นทนุผลผลิตขององค์กร และ     ผลผลิต

งาน / โครงการ 

1.5   จัดทำขอ้มูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 

สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.6   เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษาและสาธารณะชนรับทราบ 

2    การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพฒันาการศึกษา 

2.1   ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล 

สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

2.2   วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มผีลกระทบต่อการจัดการศึกษา  

(SWOT)  และประเมนิสถานภาพของสถานศึกษา 

2.3  กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision)  พันธกจิ  (Mission) และเป้าประสงค์  (Corporate   

Objective)   ของสถานศึกษา 

2.4  กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

2.5  กำหนดผลผลติ (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ  

(Key  Performance  Indicatos : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

2.6  กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลติในเชิงปริมาณ  คณุภาพ  และผลลัพธ์  

ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 

2.7  จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน /โครงการ  และกิจกรรมหลัก 

2.8  จัดใหร้ับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง  เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความ 

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.9  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้เกี่ยวข้อง 

3     การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

3.1   จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งาน /โครงการ ให้มคีวามเชื่อมโยงกับ 

ผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวชีว้ัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะหแ์ละจัดลำดับความสำคัญ

ของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น

พืน้ฐาน  หลักเกณฑ์  ข้ันตอนและวิธีการจัดจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

3.2   จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium  Term Expenditure  

Framework : MTEF) โดยวิเคราะหน์โยบายหน่วยเหนือที่มีการเปล่ียนแปลงไปจากเดมิ   วิเคราะห์ผล     

การดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 

3 ปีข้างหน้า  พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลักให้    สอดคลอ้งกับประมาณรายได้

ของสถานศึกษาทั้งจากเงนิงบประมาณ   และเงินนอกงบประมาณ 

3.3   จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจา่ยระยะ 

ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพืน้ที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 



3.4   จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา 

ที่จะต้องทำกับเขตพืน้ที่การศึกษาเมื่อไดร้ับงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการที่สอดคล้องกับแผน

กลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

 

 3.  งานการจัดสรรงบประมาณ 

หน้าที่การปฏิบัติ 

๑  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา   

1.1    จัดทำขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพืน้ที่การศึกษา  เมื่อไดร้ับ 

งบประมาณ 

1.2   ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

แจ้งผ่านเขตพื้นที่การศกึษา  แจ้งใหส้ถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา  มาตรฐานการศึกษา

ขั้นพืน้ฐาน  หลักเกณฑ์  ข้ันตอน และวิธกีารจดัสรรงบประมาณ 

1.3   ตรวจสอบกรอบวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่ 

เขตพืน้ที่การศึกษาแจ้ง  ตลอดจนตรวจสอบวงเงนินอกงบประมาณทีไ่ด้จากแผนการระดมทรัพยากร 

1.4  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน   

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดลำดับความสำคัญ  และกำหนดงบประมาณ  

ทรัพยากรของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงนินอก

งบประมาณแผนระดมทรัพยากร 

1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคล้องกับกรอบ 

วงเงินที่ไดร้ับ 

1.6  จัดทำรายละเอียดแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ  ซึ่งระบแุผนงาน งาน 

โครงการที่   สอดคล้องวงเงนิงบประมาณ  ทีไ่ด้รับและวงเงนินอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม

ทรัพยากร 

1.7  จัดทำขอ้ร่างตกลงผลผลติของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผูร้ับผิดชอบ 

1.8   นำเสนอแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลติ                         

ขอความเห็นชอบ  คณะกรรมการสถานศึกษา 

1.9   แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลติใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 

ดำเนินการตามแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ 

๒ การเบิกจา่ยและการอนุมัติงบประมาณ 

2.1  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 

ให้เป็นไปตามแผนปฏบิตัิการประจำปีงบประมาณแลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบคุลากร        

งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่ากอ่สร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 



2.2  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงนิรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็น 

รายไตรมาสผ่าน   เขตพืน้ที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก           

งบประมาณ 

2.3  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจำปีและ 

อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 

๑  การโอนเงินงบประมาณการโอนเงิน ใหเ้ป็นตามขั้นตอนและวิธีการทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 

 

4.  การตรวจสอบติดตามประเมินผล  และรายงานการใช้เงินและผลการดำเนนิงาน 

หน้าที่การปฏิบัติ 

๒ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

1.1  จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทั้งเงนิงบประมาณและเงินนอก 

งบประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้

งบประมาณ       รายไตรมาส 

1.2  จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการใหบ้ริการ 

ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณราย

ไตรมาส 

1.3  จัดทำแผนการกำกับติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการที่มคีวามเส่ียงสูง 

1.4   ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 

ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มคีวามเส่ียงสูง 

1.5  จัดทำขอ้สรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ 

ทำให้    การดำเนินงานไมป่ระสบผลสำเร็จ   เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแกป้ัญหาไดท้ันสถานการณ์ 

1.6   รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

1.7   สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสตอ่เขตพื้นที่การศึกษา 

๓ การประเมนิผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน          

2.1  กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ  และตัวชีว้ัด (Key  Performance  Indicatos :  

KPIs) ของ  สถานศึกษา 

2.2   จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลติที่กำหนดตามข้อตกลงการใหบ้ริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา 

2.3   สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมนิผล  ผลผลติตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม 

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

2.4  ประเมนิผลกลยุทธ์  และแผนปฏิบตัิการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงาน 

ประจำป ี



2.5   รายงานผลการประเมนิต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานและเขตพื้นที่ 

การศึกษา 

 

5.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1  การจัดการทรัพยากร 

1.1   ประชาสัมพันธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพืน้ที่ 

การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศกึษาเพื่อใช้ทรัพยากรรว่มกัน 

1.2  วางระบบการใชท้รัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง 

ภาครัฐและเอกชน 

1.3  สนับสนุนใหบุ้คลากร  และสถานศึกษาร่วมมอืกันใช้ทรัพยากรในชุมชนใหเ้กิด 

ประโยชน์ ต่อกระบวนการการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

2    การระดมทรัพยากร 

2.1   ศึกษาวิเคราะห์กจิกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะ 

ปานกลาง (MTEF)  และแผนปฏบิัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณ    การ

รายได้งบประมาณไว้  เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2.2   สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มคีวามต้องการได้รับการสนับสนุนทนุการศึกษาตามเกณฑ์ 

การรับทนุทุกประเภท  ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลอืกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง

ลกึพร้อมกับใหม้ีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 

2.3  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องค์กร และท้องถิ่นที่มี 

ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเปน็รูปธรรม 

2.4   จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษาและทุนการศึกษา  โดยกำหนดวิธกีาร  

แหล่งการสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาดำเนินงาน  และผู้รับผิดชอบ 

2.5   เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

2.6   เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ตอ้งใช้วงเงินเพิ่มเติม 

ให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าดว้ยเงนินอกงบประมาณทั้งตามวัตถปุระสงค์และไม

กำหนดวัตถุประสงค์ 

๔  การจัดหารายได้และผลประโยชน ์

    3.1   วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้  และสินทรัพย์ในส่วน 

ที่จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 

3.2   จัดทำแผนปฏบิัต ิ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้  และบริหาร 

รายได้และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



3.3   จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดทำทะเบียนคุม  เก็บรักษาเงนิและเบิกจ่าย 

ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

๕  กองทุนกู้ยมืเพื่อการศึกษา 

4.1  สำรวจประเภทกองทุน  และจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 

4.2   สำรวจความต้องการของนักเรียนและคดัเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

4.3  ประสานการกู้ยมืกับหน่วยปฏบิัติที่เกี่ยวข้อง 

4.4   สร้างความตระหนักแก่ผู้กูย้ืม 

4.5   ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมนิผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

5    กองทุนสวัสดกิารเพื่อการศึกษา 

5.1   จัดระบบสวัสดกิารเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 

กฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

5.2  วางระเบียบการใช้เงนิสวัสดิการ 

5.3   ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นตามระเบยีบ 

 

6.  งานการบรหิารการเงิน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงนิ  การเก็บรักษาเงนิ  การจ่ายเงนิ  การนำสง่เงนิ                 

การโอนเงิน  การกันเงนิไว้เบิกเหล่ือมปี  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธกีารที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

7.  งานการบรหิารการบัญช ี           

หน้าที่การปฏิบัติ 

1   งานการบริหารการบัญชี         

1.1    ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปดิบัญชีงบประมาณปี 

ก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

1.2  จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงนินอก 

งบประมาณเขา้บัญชีทนุ  และบัญชีรับฝากและเงนิประกัน  ตั้งยอดบญัชีสินทรัพย์ที่เปน็บัญชีวัสดุ หรอื 

(บัญชีสินค้าคงเหลอื)  และบัญชีสนิทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมจัดทำใบสำคัญการลงบัญชี  ทั่วไป  โดยใช้

จำนวนเงนิตามรายการหลังการปรับปรุง 

1.3   บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง  (พึงรับพึงจ่าย : Accrual  Basis) โดยบันทึกรายการดา้น      

เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สนิทรัพยแ์ละค้าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชแียกประเภท ( 

หนี้สิน  ทุน  รายได้) 

1.4   บันทึกบัญชีประจำวัน  ใหค้รอบคลุมการรับเงนิงบประมาณ  การรับรายได้จาก 



การขาย  สนิค้าหรือการใหบ้ริการ  การรับเงนิรายได้  การจ่ายเงนิงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณ

ให้ยืม  การจ่ายเงนินอกงบประมาณใหย้ืม  การซือ้วัสดุหรือสนิค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่าย เงนิมัดจำและ

ค่าปรบั  รายได้จากเงินกู้ของรัฐ  สนิทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรบัเงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดนิ  

การถอนเงนิรายได้แผ่นดิน  การเบิกเงนิงบประมาณแทนกนั    การจ่ายเงินใหห้น่วยงานทีป่ฏบิัติตามระบบ

ควบคุมการเงิน  การรบัเงินความรับทางละเมดิ 

1.5   สรุปรายการบันทกึบัญชีทุกวันทำการสรปุรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชแียก 

ประเภทเงนิสด  เงินฝากธนาคาร  และเงนิฝากคลัง  สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวนั   ทั่วไป

ให้ผ่านรายการเขา้บัญชีแยกประเภท  ณ  วัดทำการสุดท้ายของเดือน 

1.6   ปรับปรุงบัญชี  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชรีายได้จากงบประมาณ 

ค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ไดร้ับล่วงหน้า  ค่าใช้จา้นหน้า / รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสนิค้าที่ใช้ไป

ระหว่างงวดบัญชี  ค่าเสื่อมราคา / ค่าตัดจำหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

1.7   ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายใน 

งวดบัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ)  กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย

สะสม     แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดนินำสง่คลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอด    คงเหลือให้โอน

เข้าบัญชีรายได้แผ่นดนิรอนำส่งคลัง 

1.8   ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงนิสดและเงนิฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 

ประจำวนั  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป

และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยทะเบียน 

1.9  แก้ไขขอ้ผดิพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือ 

ตัวเลขผิด  จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลง

ลายมือย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแลว้เขยีนข้อความหรือตวัเลขที่ถูกต้อง 

2     การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน 

2.1    จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป  โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดนิ รายงานรายได้และ

ค่าใช้จ่าย  รายงานเงนิประจำงวด 

2.2   จัดทำรายงานประจำปี  โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  จัดทำงบแสดงผลการ 

ดำเนินงานทางการเงนิ  งบกระแสดเงนิสดจัดทำโดยวิธตีรง  จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและ  

จัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานผ่านเขตพืน้ที่การศึกษาและจัดส่ง

สำนักงานตรวจเงินแผน่ดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

3     การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 

  3.1    จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่  การศึกษา

หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือสว่นราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึน้เพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 

 



7.  งานการบรหิารพัสดุและสินทรัพย์                   

หน้าที่การปฏิบัติ 

1     การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

1.1    ตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลขึ้นสำรวจวสัดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน อาคารและส่ิงก่อสร้าง 

ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

1.2  จำหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพ 

หรือไม่ไดใ้ช้ประโยชน ์

1.3   จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สนิที่เปน็วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อหรือจัดหา 

จากเงนิ  งบประมาณและเงนินอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ไดจ้าการบริจาคที่ยังไม่ไดบ้ันทึกคุมไว้โดย

บันทึกทะเบยีนคุมราคา  วันเวลาที่ไดร้ับสนิทรัพย์ 

1.4   จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน  อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ 

ดำเนินการ  และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกบักรมธนารักษ์  หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวดัเพื่อดำเนินการ

ให้เป็นปัจจุบัน  และให้จัดทำทะเบียนคมุในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5   จัดทำระบบฐานขอ้มูลทรัพย์สนิของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบ 

ทะเบียนคมุสนิทรัพย์ก็ได ้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

1.6   จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สนิที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2     การจัดหาพัสดุ 

2.1    วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 

เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคมุทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่

กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.2    จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ 

ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

3     การกำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จัดจา้ง 

3.1   จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์  ส่ิงก่อสร้างใน 

กรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 

 

3.2   ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรปูรายการในกรณีที่ไม่ 

เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

3.3   จัดซือ้จัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอยีด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ 

ประกาศ  จ่าย /ขายแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทำ

สัญญา และเมื่อตรวจรบังานใหม้อบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงนิวางฎีกาเบิกเงนิเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 

4     การควบคุม  บำรงุรักษา และจำหน่ายพสัดุ      



4.1    จัดทำทะเบียนคมุทรัพย์สนิใหเ้ป็นปัจจบุัน 

4.2    กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการใช้ทรัพย์สนิ 

4.3    กำหนดใหม้ีผู้รับผิดชอบในการเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

4.4    ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ 

ทรัพย์สนิทีม่ีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ใหต้ั้งคณะกรรมการขึน้พิจารณาและทำจำหน่ายหรอืขอรื้อถอน

กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

 

8.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

๑ วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 

๒ วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน  กำหนดปัจจัยเส่ียง  และจัดลำดับความเส่ียง 

๓ กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยง  ในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

๔ วางการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

  5   ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ 

6     ดำเนินการควบคมุตามหลักเกณฑ์  มาตรการและวิธกีารที่สำนกังานตรวจเงนิ

แผ่นดนิกำหนด 

7    ประเมนิผลการดำเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม 

8    รายงานผลการควบคุมภายใน 

 

9.  งานประกันอุบัติภยัในโรงเรยีนและสวัสดกิาร 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

1   เสนอโครงการ และขออนุมัติโครงการจากผู้บริหาร 

2   ประสานงานกับหนว่ยงานทำประกันภัย  

3   ประชุมชีแ้จงโครงการให้คณะครูและนักเรยีนและผู้ปกครองรับทราบ 

4   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ผู้รบัผิดชอบ  

5   ดำเนินงานตามแผนที่วางไว้  

6   ติดตามการดำเนินงาน และสรุปผล 

 

 

 



4.  ฝ่ายการบริหารงานทั่วไป 

 

1.  งานธุรการฝ่ายการบริหารงานท่ัวไป 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

๑  ลงทะเบียนรับ – สง่เอกสารและหนังสอืราชการของฝ่าย 

๒  จัดระบบประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบติดตามเรื่องไดส้ะดวก 

๓ การโต้ตอบหนังสอืราชการ  โดยมีหลักฐานโต้ตอบและถูกต้องตามระเบียบของ                     

งานสารบรรณเก็บรักษาและทำลายหนังสอื โดยมีแนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

ถูกต้องตามระเบียบ สามารถค้นหาหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีเข้าช่วยเก็บรักษา

และทำลาย 

 4   บริหารเก่ียวกับวัสดุ อุปกรณ์  ใหบ้ริหารเพียงพอ การบำรุงรักษาใหม้ีคุณภาพดปีรับปรงุให้

เกิดมีประสทิธิภาพอยู่เสมอ  และนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริการด้วย 

5    จัดเก็บหนังสอืรับ-สง่ สำเนาหนังสอืให้เป็นหมวดหมู่  ให้ถูกต้องเรียบร้อย 

6     จัดให้มหีนังสือเวียนภายใจ  จัดบอร์ดข่าวสารฝ่าย 

7    จดบันทึกการประชุมของฝ่าย  พร้อมทั้งขยายการประชมุในครั้งต่อไป 

 

2.  งานการประสานงานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา 

      หน้าที่การปฏิบัติ 

  1    จัดให้มรีะบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

  2    พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

  3   ประสานงานกับเครอืข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อ

สง่เสริม สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

  4   เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวข้องทราบ 

  5   กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่าย

การศึกษาที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 

  6   ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและ

เขตพืน้ที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 หน้าที่ปฏิบัติ 

  1    สำรวจข้อมูลดา้นเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  2   วางแผน  กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 



  3   ระดมจัดหาเทคโนโลยีทางการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 

  4   สนับสนุนใหบุ้คลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษามาใช้ในการบริหารและ

พัฒนาการศึกษา 

  5  สง่เสริมให้มกีารพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถและทักษะในการผลติรวมทั้ง

การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสทิธิภาพ 

  6   สง่เสริมใหม้ีการวิจัยและพัฒนาการผลติเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  7   ติดตามประเมนิผลการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อใหเ้กิดการใช้ที่คุ้มค่าและ

เหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้ 

 

4.  การบริหารงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม               

  หน้าที่การปฏิบัติ 

  1   กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 

   2   บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาใหอ้ยู่ในสภาพ

ที่มั่งคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน ์

  3   ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอือ้ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

  4  สรุป  ประเมนิผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 

5.  การส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1   วางแผนกำหนดแนวทางการสง่เสริมการจดักิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดย

สนับสนุนใหน้ักเรียนได้มสีว่นร่วมในกระบวนการวางแผน 

  2   ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนใหน้ักเรียนได้มสีว่นร่วมในการจัด

กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

  3   จัดกิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบตัิให้ทำได้   คิดเป็น   ทำ

เป็น  รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

  4   สรุปและประเมนิผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพื่อให้การจัด

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 5.1  งานระเบียบวนิัยและความประพฤตินักเรียน 

  หน้าที่การปฏิบัติ 

๑.  วางแผนกำหนดแนวทางการสง่เสริมความประพฤติและระเบียบวินยัของนักเรียน 

๒.  กำหนดระเบียบข้อตกลงเก่ียวกับความประพฤติ ระเบียบวนิัยของนกัเรียน  



๓. วางแผนการจัดกจิกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม การทำโทษนักเรยีน 

๔. สรุปและประเมนิผลเพือ่ปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพื่อให้การจัด

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

 

5.2  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดภายในโรงเรยีน 

  หน้าที่การปฏิบัติ 

๑.  รณรงค์สร้างความเขา้ใจและความร่วมมือกับครูอาจารย์  นักเรยีน  ผู้ปกครอง  และ

ชุมชนในการป้องกัน แก้ไข ปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

๒. จัดทำโครงการ กจิกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 

๓. ประสานงานกบับุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียนในการรวบรวมข้อมูลนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

๔. ประสานกับครูอาจารยใ์นการใหก้ารดูแลช่วยเหลอืนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และส่งต่อ

หน่วยงานที่ดูแลบำบัด 

๕. ติดตามพฤติกรรมนักเรยีนกลุ่มเสี่ยงและผู้ที่ได้รับการชว่ยเหลอืบำบัดอย่างต่อเนื่อง 

๖. ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการปฏิบตังิาน 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้มอบหมาย 

 

5.3  งานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรม 

  หน้าที่การปฏิบัติ 

๑.  จัดโครงการ กิจกรรมที่พัฒนานักเรียนตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. ประสานงานกบัหัวหน้าระดับชั้น หัวหน้ากลุม่สาระ  ครูทีป่รึกษา  ครปูระจำวชิาที่

สง่เสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ของนักเรียน 

๓. ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการปฏิบตังิาน 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

5.4  งานขอบข่ายงานส่งเสริมประชาธิปไตย 

  หน้าที่การปฏิบัติ 

๑.  ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริม ให้ความรู้แก่ครูและนักเรียนในเรื่องส่งเสริมความเป็น

ประชาธปิไตย 

๒. จัดโครงการ และกิจกรรมหลากหลายที่สง่เสริมให้นักเรียนปฏิบัตตินตามระบอบ

ประชาธปิไตย 

๓. ประสานงานกบัหน้าหน้าระดับชัน้  หัวหน้ากลุม่สาระ  ครูที่ปรึกษา  ครูประจำวิชา  

จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบตัิตนตามระบอบประชาธิปไตย 



๔. ติดตาม ประเมนิผลและรายงานผลการปฏิบตังิาน 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

6.  งานการประชาสมัพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

   หน้าที่การปฏิบัติ 

  1   ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้ง

ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

  2   วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  

องค์กร  สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

  3   จัดใหม้ีเครือข่ายการประสานงานประชาสมัพันธ ์

  4   พัฒนาบุคลากรผูร้บัผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ใหม้ีความรูค้วามสามารถในการ

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

  5   สร้างกจิกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม

ของเครือข่ายประชาสมัพันธ ์

  6   ติดตามประเมนิผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อใหท้ราบถึงผลที่ไดร้ับและนำไปดำเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

  7  ดูแล ซ่อม บำรุง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ใหใ้ช้งานได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

  8  ติดตั้ง เครื่องเสียง ดูแล ทั้งกอ่นและหลังการใช้งาน 

  9  ถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรียน  แล้วทำการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมของ

โรงเรียน 

7.  การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล   ชมุชน   องค์กร                          

และหน่วยงานอื่น 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1  กำหนดแนวทางการสง่เสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล   ชุมชน   

องค์กร  และหน่วยงานอ่ืน 

  2  ให้คำปรึกษา   แนะนำ ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานความร่วมมือในการจัด

การศึกษารว่มกับบคุคล   ชุมชน   องค์กร  และหน่วยงานอื่นและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

8.  การบริการสาธารณะ 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1   จัดใหม้ีระบบการบริการสาธารณะ 

  2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 

  3  ให้บริการข้อมูล   ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ  แก่สาธารณชน   ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 



  4  พัฒนาระบบการใหบ้ริการต่อสาธารณชน   ใหม้ีประสทิธิภาพเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้มาใช้

บริการ 

  5  ประเมนิความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาใช้บริการ 

  6  นำผลการประเมนิมาปรับปรุงแก้ไข 

9.  งานโภชนาการ 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1    วางแผนการบริหารในดา้นโภชนาการ 

 2   ควบคุมการใหบ้ริการโภชนาการในด้านคณุภาพ  และราคาอย่างเหมาะสม 

 3   สง่เสริมใหค้วามรู้  สุขนิสัยที่ดี  โดยจัดให้มีโครงการส่งเสริมปรับปรุงแก้ไข 

 4   สง่เสริมใหน้ักเรียนมีวินัยและวัฒนธรรมในการบริโภคอาหารที่ดี 

 5   ดำเนินการจัดหาให้มี การจำหน่ายอาหารที่เหมาะสม  จัดที่จำหน่ายและทีร่ับประทาน

อาหาร 

 6    ประเมนิผลเพื่อนำมาปรับปรุงแก้ไข 

 

01 .  งานอนามัย 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

 1     จัดห้องพยาบาลมทีี่เหมาะสม มีเวชภัณฑ์ อุปกรณ์ต่าง ๆ เพียงพอให้บริการ  

 2   การปฐมพยาบาลสร้างภูมิคุ้มกัน ตรวจสุขภาพอนามัยนักเรียน ให้ความรู้ดา้นสุขภาพ 

อนามัย 

 3   จัดกิจกรรมสง่เสริมความรู้ดา้นป้องกันโรค ปฐมพยาบาล กิจกรรมสาธารณะ

ประโยชน ์

 4   จัดทำบัตรสุขภาพ สำรวจเก็บข้อมูลสถิติ 

 5   จัดทำสถิติการใช้ยา การใช้หอ้งพยาบาลและสถิติอ่ืน ๆ เช่น  การเจ็บป่วย 

 6    ประสานงานกับโรงพยาบาลในงานที่เกี่ยวข้อง เช่น บุคลากร ชมุชน ผู้ปกครอง 

 

11.  งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

1   จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนของโรงเรียน  

2  จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนใหก้ับครทูี่ปรึกษา  

3  ตรวจสอบการโฮมรมูของครูที่ปรึกษาประจำชั้นเก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน  

4  ปฐมนิเทศนักเรียนทกุระดับชั้น  

5  จัดใหม้ีการประชุมผูป้กครองนักเรียน ในชัน้เรียนภาคเรียนละ 1 ครัง้  

6  ประสานงานกับหวัหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา  



7  ประสานครูทีป่รึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม  

8  ติดตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

9   ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย    

  

21 .  งานสหกรณ์โรงเรยีน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1    จัดกิจกรรมสหกรณ์ร้านคา้ในโรงเรียน  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบการจัดกิจกรรมสหกรณ์

ในสถานศึกษา กรมสามัญศึกษา  พ. ศ.  9252   โดยเน้นใหน้ักเรียนเป็นผู้ดำเนินการ 

2    ประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้งานสหกรณ์ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครอง 

 3   จัดจำหน่ายสนิค้าทีจ่ำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิกในราคายุติธรรม 

 4  จัดระบบบัญชีและเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและสามารถสอบได้งา่ย 

 5   รายงานผลการปฏบิัติงานและปัญหาต่าง ๆ ให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเปน็ระยะ ๆ 

 6   แจ้งผลการดำเนินงานใหส้มาชิกทราบเป็นระยะ ๆ 

 7   ปันผล เฉลี่ยคืนกำไร ใหแ้ก่สมาชิก ในรูปของสหกรณ์ 

๙ จัดทำแบบประเมนิผลการทำงานของสหกรณ์ 

 

31 .  งานโรงเรียนธนาคาร 

หน้าที่การปฏิบัติ 

1   เสนอโครงการ และขออนุมัติโครงการจากผู้บริหาร 

2   ประสานงานกับธนาคารเพื่อการเกษตร และสหกรณ์การเกษตร เพื่อมาใหค้วามรู้

และปฏิบัติจริง 

3   ประชุมชีแ้จงโครงการให้คณะครูและนักเรยีนรับทราบ 

4   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วยคณะครู และนักเรยีนผู้รบัผิดชอบ  

5   ดำเนินงานตามแผนที่วางไว้  

6   ติดตามการดำเนินงาน และสรุปผล 

14.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 หน้าที่การปฏิบัติ 

  1   รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

  2  สนับสนุนข้อมูล   รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พืน้ฐาน 

  3   ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชมุคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



  4  จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติทีป่ระชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ  ดำเนินการ

หรือถอืปฏิบัติแลว้แต่กรณ ี

  5   ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  ส่ังการ   

เร่งรัด        การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน  ทราบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


