
พรรณนางาน 

สถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานในสังกดัเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

การจดัการศึกษาของสถานศึกษา ทีÉจัดการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน สังกัด

เขตพืÊนทีÉการศึกษา  มีหนา้ทีÉจดัการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน จาํนวน 12 ปี  แบ่งเป็น Ŝ  

ช่วงชัÊน  ช่วงชัÊนละ ś ปี  สถานศึกษาแบ่งภาระงานในการบริหารจัดการ 

ออกเป็น 4  กลุ่มงาน   ในแต่ละกลุ่มงานแบ่งออกเป็นงาน  และในแต่ละงาน 

ยงัแบ่งออกเป็นงานยอ่ย  สถานศึกษาจึงมีภารงานดงันีÊ  

กลุ่มงานวิชาการ 

 กลุ่มงานวชิาการ ถือเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษา   ซึÉงสถานศึกษา

จะตอ้งดาํเนินการให้ดีทีÉสุด และเป็นไปตามเป้าหมายของชาติ  โดยตอ้งไดรั้บ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษาด้วย   มีงานต้องดําเนินการ  และ

แนวทางในการดาํเนินการ ดงัต่อไปนีÊ  

1. งานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

เป็นงานทีÉเกีÉยวกบัหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา  

ตัÊงแต่การจดัทาํหลักสูตร การปรับปรุงและพฒันาหลักสูตร   ตลอดถึงการ

ประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  มีงานทีÉตอ้งดาํเนินการตอ่ไปนีÊ     

1.1 งานทบทวนหลกัสูตรขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

เป็นการตรวจสอบหลักสูตรของสถานศึกษาทีÉใช้อยู่ เพืÉอ

ปรับปรุงแกไ้ข ให้ทนัต่อสถานการณ์ และความเปลีÉยนแปลง    
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1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การใชห้ลกัสูตรสถานศึกษา 

1.2) ศึกษาขอ้บกพร่องของหลกัสูตร 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) ให้บุคลากรในโรงเรียน คือครูผูท้าํการสอนในแต่

ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  จัดทําบันทึกเกีÉยวกับปัญหาของการใช้หลักสูตร   

และขอ้เสนอแนะในการแก้ปัญหา   รวมทัÊงการเพิÉมเติม หรือตดัทอนเนืÊอหา

สาระ การปรับปรุงคุณภาพผูเ้รียน  และมาตรฐานการเรียนรู้     

2.2) กลุ่มงานวิชาการของสถานศึกษาเสนอแต่งตัÊ ง

คณะกรรมการพิจารณาปัญหาและขอ้เสนอแนะของครูผูส้อน ในแต่ละกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ (อาจให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา

ดาํเนินการ)  เพืÉอพิจารณาปรับปรุงแกไ้ขหลกัสูตร แนวการจดักิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียน และ คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

ของสถานศึกษา  เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

2.3) คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ กรณีทีÉ มีคณะกรรมการพิจารณาปัญหาและข้อเสนอแนะ  เพืÉอ

เสนอแนะผูบ้ริหารสถานศึกษาใหมี้การปรับปรุงแกไ้ข    

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ห ลัก สู ต ร ก ารศึ ก ษ าขัÊ น พืÊ น ฐ าน ก ระ ท ร ว ง 

ศึกษาธิการ   
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3.2) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.3) แนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

3.4) คู่ มื อ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก าร เรี ยน รู้ต าม ห ลัก สู ต ร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรม 

การบริหารหลกัสูตรและงานวิชาการ  

1.2 งานจัดทําหลกัสูตรสถานศึกษา 

หมายถึ งการจัดทําหลักสูตรการศึกษาขัÊ นพืÊ นฐานของ

สถานศึกษา  หรือปรับปรุงหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษาให้

เหมาะสม  รวมทัÊงการจดัทาํ ปรับปรุง แกไ้ขเพิÉมเติมคู่มือการประเมินผลการ

เรียนตามหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา และแนวทาง หรือ

คู่มือการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษา ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จดัทาํหลกัสูตรฉบบัปรังปรุง 

1.2) จดัทาํหลกัสูตรทอ้งถิÉน 

1.3) ปรับปรุงแนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

1.4) ปรับปรุงคู่มือการประเมินผลการเรียน 

1.5) ปรับปรุงแบบรายงานผล  (ปพ. Ŝ-š) 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1)  แต่งตัÊ งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร หรือ

คณะกรรมการจดัทาํหลกัสูตร เพืÉอดาํเนินการพฒันาหลกัสูตร 
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2.2) คณะกรรมการปรับปรุงหลกัสูตร ทาํการปรับปรุง

ใหเ้ป็นไปตามทีÉคณะกรรมการพฒันาหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ   

2.3) ปรับปรุงหลกัสูตรท้องถิÉน หรือ จดัทําหลกัสูตร

ทอ้งถิÉนเพิÉมเติม  ตามทีÉคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ 

2.4) ปรับปรุงแนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ตามทีÉ

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ 

2.5) ป รับ ป รุงคู่ มื อ ก ารป ระ เมิ น ผ ล ก ารเรียน ใ ห้

สอดคลอ้งกบัหลกัสูตรทีÉปรับปรุงแลว้ 

2.6) ปรับปรุงแบบรายงานผลการศึกษา ในส่วนทีÉ

สถานศึกษาเป็นผู ้กําหนดรูปแบบ   คือแบบ ปพ. Ŝ  ถึง แบบ ปพ.š  ให้

สอดคลอ้งกบัคู่มือการประเมินผลการเรียน 

2.7) นําสิÉ งทีÉป รับปรุงแล้วทัÊ งหมด เสนอผู ้บ ริหาร

สถานศึกษา เพืÉอพิจารณา และนาํเขา้ทีÉประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาขัÊน

พืÊนฐาน ของสถานศึกษา เพืÉอใหค้วามเห็นชอบ 

2.8) จัดทําเป็นรูปเล่ม เมืÉอได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน แลว้ แยกเป็น 

2.7.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ฉบบัปรัง

ปรุง 

2.7.2) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

2.7.3) คู่มือการประเมินผลการเรียน 

2.7.4) แบบ ปพ.  ต่างๆ 
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3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลักสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของกระทรวง 

ศึกษาธิการ 

3.2) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.3) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

3.4) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.5) หลกัเกณฑ ์และตวัอยา่งแบบ ปพ. ต่างๆ 

1.3 งานนําหลกัสูตรไปใช้ 

ห ม ายถึ งก ารนํ าห ลัก สู ต รก ารศึก ษ าขัÊ น พืÊ น ฐ าน ข อ ง

สถานศึกษาไปใช้จดักิจกรรมการเรียนรู้  รวมทัÊงแนวทางจดักิจกรรมพฒันา

ผูเ้รียน  และแบบรายงานการศึกษา ทีÉสถานศึกษาไดก้าํหนดขึÊน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1)  สาระการเรียนรู้ 

1.2) แผนการเรียนรู้ 

1.3) ผลการเรียนรู้ทีÉคาดหวงั 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) กลุ่มงานวิชาการ  เสนอแต่งตัÊงคณะทาํงาน  หรือ

มอบหมายเป็นบุคคล    กลุ่มบุคล  จดัทาํสาระการเรียนรู้ และผลการเรียนรู้ทีÉ

คาดหวงั  ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในส่วนทีÉปรับปรุงแก้ไข หรือ

เกีÉยวขอ้งต่อเนืÉองกนั 
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2.2)  แต่ละบุคคลทีÉรับผิดชอบการสอนในกลุ่มสาระ 

นัÊน ๆ  จดัทาํแผนการเรียนรู้ ในส่วนทีÉรับผิดชอบ 

2.3) ครูผูส้อนรายงานผลการใช้หลกัสูตร  รวมทัÊงคู่มือ

การประเมินผลการเรียน  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา ผา่นกลุ่มงานวิชาการ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) แน วท างก ารจัด กิ จก รรม พัฒ น าผู ้ เรียน ข อง

สถานศึกษา 

3.3) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.4) แบบ ปพ. ต่าง ๆ ทีÉสถานศึกษากาํหนดแบบเอง 

1.4 งานประเมินผลการใช้หลกัสูตร 

หมายถึงการประเมินผลการนาํหลกัสูตรไปใช ้ของครูผูส้อน 

เพืÉอทราบว่า สามารถนําหลักสูตรไปใช้ได้อย่างเหมาะสมหรือไม่  มีปัญหา

เกีÉยวกับการจดักิจกรรมการเรียนรู้ ในการวดัผลประเมินผลหรือไม่ อย่างไร  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การจดักิจกรรมตามสาระการเรียนรู้ 

1.2) การจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

1.3) การประเมินผลการเรียน 

1.4) การบริหารหลกัสูตร 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการประเมินหลักสูตร  ผ่าน

ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  หรือคณะกรรมการ

บริหารหลกัสูตรดาํเนินการประเมินเอง 

2.2) ดาํเนินการประเมิน  เป็นการประเมินผลการใช้

หลกัสูตร  ซึÉงมีวิธีการ หรือขัÊนตอน ดงันีÊ  

2.2.1) กาํหนดกรอบการประเมิน  โดยกาํหนด

เนืÊอหาสาระทีÉตอ้งประเมิน  และกาํหนดบุคคล หรือกลุ่มบุคคลทีÉจะเก็บขอ้มูล 

2.2.2) กาํหนดวิธีการประเมิน   โดยการจดัทํา

เครืÉองมือทีÉใช้ในการเก็บข้อมูล  ก ําหนดวิธีการเก็บข้อมูล  กําหนดวิธีการ

วิเคราะห์ขอ้มูล  และการรายงานผล    

2.2.3) เก็บขอ้มูล   เป็นการดาํเนินการเก็บขอ้มูล 

ดว้ยเครืÉองมือ และวิธีการทีÉกาํหนดไว ้

2.2.4) การวิเคราะห์ข้อมูล    ทําการวิเคราะห์

ขอ้มูลตามทีÉกาํหนดไว ้

2.2.5) สรุปผลการประเมิน  คือ  การสรุปผล

ของการวิเคราะห์ขอ้มูล  พร้อมขอ้เสนอแนะต่างๆ    

2.3)  รายงานผล  เป็นการรายงานผล ของการประเมิน

การใชห้ลกัสูตร ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอทราบ หรือพิจารณาดาํเนินการ

ต่อไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ของกระทรวงศึก 

ษาธิการ 

3.2) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

2. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

เป็นงานทีÉเกีÉยวกับการจดัการรู้ คือการจดัการเรียนการสอน  ซึÉ ง

จะตอ้งมีการจดัการเรียนรู้ทีÉหลากหลาย และทันกับสถานการณ์ จึงจาํเป็น

จะต้องมีการ  ปรับปรุง พัฒนาอยู่ตลอดเวลา  เพืÉอให้การจัดการเรียนรู้มี

ประสิทธิภาพ  และผูเ้รียนมีการพฒันาอย่างเต็มความสามารถ   โรงเรียนจึง

ตอ้งดาํเนินการในเรืÉองต่อไปนีÊ  

2.1 งานจดัทําแผนจัดการเรียนรู้ 

เป็นการเตรียมการทีÉจะจดักิจกรรมการเรียนรู้ ต่างๆ ให้แก่

ผูเ้รียน  ซึÉ งเป็นการเตรียมตัวผูส้อนก่อนทีÉจะทําการเรียนการสอน หรือจัด

กิจกรรมการเรียนรู้  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) กาํหนดการจัดการเรียนรู้  เป็นการกําหนดการ

จดัการจดัการเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ แยกเป็นรายชัÊนเรียน เพืÉอ

ยืนยนัวา่สามารถจดัการเรียนรู้ๆ  ไดค้รบถว้น ตามทีÉหลกัสูตรกาํหนด 
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1.2) จัดทําแผนการเรียนรู้  เป็นการกําหนดกิจกรรม

การเรียนรู้  ทีÉตอ้งดาํเนินการร่วมกนัในคาบเรียนหนึÉงๆ  

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) กลุ่มงานวิชาการเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการ หรือ

คณะทาํงาน  กาํหนดการเรียนรู้ 

2.2) จัด ทํากําห น ด ก ารจัด ก าร เรียน รู้  เป็ น ราย ปี

การศึกษา และรายภาคเรียน  ในทุกชัÊนเรียน ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  บางชัÊน

เรียน หรือบางกลุ่มสาระการเรียนรู้อาจนาํกาํหนดการเรียนรู้ ในปีการศึกษาทีÉ

ผา่นมา มาทาํการปรับปรุงก็ได ้

2.3) ครูผูส้อนจดัทาํแผนการเรียนรู้เฉพาะ กลุ่มสาระ

การเรียนรู้ทีÉสอน หรือชัÊนเรียนทีÉสอน โดยยึดกําหนดการเรียนรู้เป็นหลัก  

สําหรับรูปแบบของแผนจดัการเรียนรู้จะตอ้งเหมือนกนัทัÊงโรงเรียน หรือแต่

ละคนจดัทาํเองนัÊน  ขึÊนอยูก่บันโยบายการบริหารของสถานศึกษานัÊน ๆ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลักสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของกระทรวง 

ศึกษาธิการ 

3.2) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.3) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.4) แผนจดัการเรียนรู้ใหม่ ๆ จากวารสารทางวิชาการ 

3.5) วิธีสอนแบบใหม ่ๆ จากวารสารทางวิชาการ 
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2.2 งานจัดกระบวนการเรียนรู้ 

เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตามแผนการเรียนรู้ของ

ผูส้อนแต่ละคน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การเตรียมการก่อนจดักิจกรรมการเรียนรู้   เป็น

การเตรียมตัวของผู ้สอน รวมทัÊ งสืÉ อการสอน  และวสัดุอุปกรณ์อืÉน ๆ ทีÉ

จาํเป็นตอ้งใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

1.2) การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  เป็นการจดักิจกรรม

ใหแ้ก่ผูเ้รียนตามทีÉกาํหนดไวใ้นแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) ผู ้ส อน เสน อแผน จัดก ารเรียน รู้ ต่อผู ้บ ริห าร

สถานศึกษา  ผ่าน กลุ่มงานวิชาการ  เพืÉอทราบ และเห็นชอบให้ดาํเนินการ 

หรือทกัทว้ง หรือขอปรับปรุงแกไ้ข  

2.2) กลุ่มงานวิชาการ โดยหัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 

หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย  ลงนาม และแสดงความเห็นของแผนจดัการเรียนรู้ทีÉ

ผูส้อน เสนอผ่านมา  และให้ความช่วยเหลือตามทีÉผูส้อนขอความช่วยเหลือ 

2.3) จดักิจกรรมการเรียนรู้  ผูส้อนตอ้งจดักิจกรรมการ

เรียนรู้ ตามทีÉกาํหนดในแผนการเรียนรู้ ทีÉผูบ้ริหารให้ความเห็นชอบแล้ว    

หากจาํเป็นตอ้งมีการปรับปรุงการจดักิจกรรมการเรียนรู้ ก็สามรถกระทาํได้

ตามหลกัเกณฑท์ีÉสถานศึกษากาํหนด  หรือบนัทึกหลงัสอน  แลว้แต่กรณี 
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2.4) การบันทึกห ลังสอน  เป็นการบันทึกเมืÉ อจัด

กิจกรรมการเรียนรู้แลว้  ซึÉ งบนัทึกเกีÉยวกับ ปัญหาทีÉเกิดจากการจดักิจกรรม 

ปัญหาของผูเ้รียน  การประเมินผล  การปรับปรุงแก้ไข  ตลอดถึงผูเ้รียนทีÉ

จะตอ้งทาํการสอนซ่อมเสริม  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

2.3 งานนิเทศการจัดการเรียนรู้ 

เป็นการติดตามการปฏิบัติการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของ

ผู ้สอน เพืÉอศึกษาปัญหา และแก้ปัญหาของการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การจดักิจกรรมการเรียนรู้  ซึÉ งเป็นกิจกรรมสําคญั

ทีÉผูส้อนจัดให้แก่ผูเ้รียน ตามแผนจดัการเรียนรู้ ทีÉผ่านความเห็นชอบจาก

ผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมายแลว้ 

1.2) การจัด กิจก รรมซ่ อม เส ริม   ห ม ายถึงการจัด

กิจกรรมให้แก่ผูเ้รียนทีÉเรียนรู้ไม่ทนักลุ่ม หรือผูเ้รียนทีÉมีลกัษณะพิเศษ หรือ

เรียนรู้ไดเ้ร็วกว่า กลุ่ม  จึงตอ้งจดักิจกรรมเพิÉมเติมให้แก่ผูเ้รียนกลุ่มดงักล่าว   

ทัÊงนีÊ  ขึÊนอยูก่บัสภาพของผูเ้รียน และ ความพร้อมของสถานศึกษา 
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1.3) การวดัผลประเมินผล    หมายถึง การวดัผลการ

เรียนรู้ของผูเ้รียน  หลงัจากการจดักิจกรรมการเรียนรู้ หรือขณะจดักิจกรรม

การเรียนรู้ หรือหลงัการจดักิจกรรมซ่อมเสริม 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) วางแผนการนิเทศ  โดยกาํหนดเรืÉองทีÉจะนิเทศ  ผู ้

นิเทศ หรือคณะผูนิ้เทศ   และเวลาทีÉทาํการนิเทศ  ซึÉ งโดยปกติผูบ้ริหาร หรือผู ้

ทีÉไดรั้บมอบหมายเป็นผูนิ้เทศ  การกาํหนดผูท้าํการนิเทศจึงขึÊนอยูก่บันโยบาย

ของสถานศึกษา 

2.2) จัด เต รี ย ม เค รืÉ อ งมื อ ใ น ก าร นิ เท ศ  เอ ก ส า ร

ประกอบการนิเทศ รวมทัÊงวสัดุอุปกรณ์ในใช้ประกอบการนิเทศ หรือเครืÉอง

อาํนวยความสะดวกในการนิเทศ  

2.3) ทาํการนิเทศ ตามแผนทีÉกาํหนดไว ้

2.4) บนัทึกผลการนิเทศ รวมทัÊงปัญหาและอุปสรรค ์

เพืÉอใชเ้ป็นแนวทางปรับปรุงการนิเทศในครัÊ งต่อไป 

2.5) รายงานผลการนิเทศ ใหผู้รั้บการนิเทศทราบ  และ

รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบผลการดาํเนินงาน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) แนวทางจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษา 

3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา   
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2.4 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

กระบวนการเรียนรู้ คือการจดักิจกรรมการสอนของผูส้อน 

หรือวิธีสอน  ซึÉงผูส้อนจะตอ้งใชว้ิธีการสอนหลากหลาย และปรับปรุงพฒันา

วิธีการสอนใหเ้หมาะสมกบั  บริบทของสถานศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) เผยแพ ร่วิ ธีก ารจัดการเรียน รู้   โดยก ลุ่ มงาน

วิชาการ นําวิธีการจดัการเรียนรู้ใหม่ๆ  หรือทีÉคิดขึÊน มาเผยแพร่แก่ผูส้อนใน

สถานศึกษา 

1.2) ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู ้สอนมีการปรับปรุง

วิธีการจดัการเรียนรู้   ปรับปรุงวิธีการสอน หรือแนวการจดักิจกรรม ใหม่ๆ 

หลากหลาย   รวมทัÊงการประเมินผลการเรียนรู้ทีÉหลากหลายดว้ย 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) ส่งเสริมให้ครูได ้ศึกษาวิธีการจดัการเรียนรู้ใหม่ๆ  

จากบทความ หรือหนงัสือเกีÉยวกบัดา้นการจดัการศึกษา 

2.2) ส่งเสริมให้ครูรู้จกั ประยุกต์วิธีการจัดการเรียนรู้

เป็นของตนเอง  ใหเ้หมาะสมกบับริบทของสถานศึกษา 

2.3) กลุ่มงานวิชาการนําเสนอความรู้ใหม่ ๆ เกีÉยวกับ

วิธีการสอน แก่ผูส้อน เพืÉอทราบ และปรับปรุงให้เหมาะสมกบัชัÊนเรียน และ

ผูเ้รียน 

2.4) ผูส้อนนาํไปใช้ในการจดัการเรียนรู้ ให้เหมาะสม

กบักิจกรรมการเรียนรู้ต่อไป 
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2.5) กลุ่มงานวิชาการ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และ

รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผนการจัดการเรียนรู้ใหม่ๆ จากวารสารทาง

วิชาการ 

3.2) วิธีการสอนใหม่ๆ จากวารสารทางวิชาการ 

 

3. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนการเรียน  

หมายถึงงานประเมินผลสัมฤทธิÍ  ของผูเ้รียน เพืÉอตดัสินผลการ

เรียน ทัÊงการเลืÉอนชัÊนเรียน และการจบช่วงชัÊน  รวมทัÊงการเทียบโอนผลการ

เรียนของผู ้เรียนทีÉย ้ายมาจากสถานศึกษาอืÉน ทัÊ งหลักสูตรเดียวกัน และ

หลกัสูตรอืÉนในระดบัเดียวกนั   ดงันีÊ  

3.1 งานจัดทําระเบียนการประเมินผล 

เป็นการจัดทําเอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียนต่างๆ  

ได้แก่   แบบ ปพ. ต่างๆ  รวมทัÊงหลกัฐานเอกสารทีÉเกีÉยวกับการลงทะเบียน

เรียน  หลกัฐานแสดงผลการประเมินของผูส้อน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การจดัทาํระเบียนบังคับแบบ  ซึÉ งเป็นระเบียนทีÉ 

กระทรวงศึกษาธิการบงัคบัแบบ ไดแ้ก่ แบบ ปพ. ř,  ปพ. Ś,  และ ปพ.ś 

1.2) การจดัทาํระเบียนทีÉสถานศึกษากาํหนดแบบเอง  

ไดแ้ก่  แบบ ปพ. Ŝ  ถึง แบบ ปพ. š 
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1.3) จัด ทํ า เอ ก ส ารอืÉ น ทีÉ เกีÉ ย ว ข้อ ง   ไ ด้แ ก่  แ บ บ

ลงทะเบียนเรียน แบบขอจบช่วงชัÊน  แบบขอรับเอกสารทางการเรียน  และ

ใบรับรองตา่งๆ    

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) แต่ งตัÊ งค ณ ะก รรม ก ารกําห นดแบ บ รายงาน

ทางการศึกษา  โดยกลุ่มงานวิชาการเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาแต่งตัÊง 

2.2) กาํหนดแบบระเบียน  คณะกรรมการกาํหนดแบบ

รายงานการศึกษา  ทําการศึกษาหลักสูตร คู่ มือการประเมินผลการเรียน   

ระเบียบต่างๆ ทีÉเกีÉยวข้อง   และกาํหนดแบบ ปพ. ต่างๆ ในส่วนทีÉโรงเรียน

เป็นผูก้าํหนด   

2.3) จดัทาํแบบระเบียน  เป็นการจดัทาํระเบียนต่างๆ  

ใหแ้ก่ผูเ้รียน  ไดแ้ก่ 

2.3.1) ฝ่ายงานทะเบียนเป็นผูจ้ัดทํา หลักฐาน    

แบบ ปพ. ř,  แบบ ปพ. Ś,  แบบ ปพ. ś,  ใบรับรองผลการเรียน 

2.3.2) ครูทีÉปรึกษา หรือครูประจาํชัÊน  เป็นผูจ้ดั 

ทาํ  แบบ ปพ. Ŝ  ถึง แบบ ปพ š   

2.4) ปรับปรุงแกไ้ข  สถานศึกษาตอ้งทาํการปรับปรุง

แกไ้ขระเบียนต่างๆ ทีÉสถานศึกษาเป็นผูก้าํหนดแบบเอง เพืÉอให้เหมาะสม และ 

ทนัสมยัอยูเ่สมอ  โดยมีแนวดาํเนินการ ดงันีÊ    

2.4.1) ศึกษาขอ้บกพร่อง  ความไม่สมบูรณ์ ของ

แบบทีÉกาํหนด  โดยการหาขอ้มูลจากครูผูส้อน  ครูประจาํชัÊน หรือครูทีÉปรึกษา 

16 

2.4.2) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน 

พิจารณาปรับปรุงแบบ ใหเ้หมาะสมต่อไป  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.3) แนวทางจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

3.4) แบบระเบียนต่าง ๆ ทีÉสถานศึกษาจดัทาํขึÊน(ปพ.) 

3.2 งานดําเนินการวัดผล 

เป็ น ก าร ดํา เนิ น ก าร ใ น เรืÉ อ ง ข อ ง ต ร ว จ ส อ บ ค ว าม รู้ 

ความสามารถของผู ้เรียน เพืÉอพิจารณาตัดสินผลการเรียน  ซึÉ งหมายการ

ประเมินผลดว้ย  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การวดัผลสัมฤทธิÍ  ทางการเรียน  คือการวดัผลการ

เรียนของผูเ้รียน ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ซึÉ งโดยทัÉวไปมักเรียกว่าการ

สอบประจาํภาค  การสอบปลายปี ฯลฯ  

1.2) การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียน  เป็นการ

ประเมินการผา่นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามทีÉสถานศึกษากาํหนด  ปกติใชเ้ป็น

เกณฑ์ในการจบช่วงชัÊน  สถานศึกษาอาจใช้เป็นเกณฑ์ในการเลืÉอนชัÊนด้วยก็

ได้ขึÊนอยู่กับแนวทางการประเมินผลของสถานศึกษา ทีÉกาํหนดในคู่มือการ

ประเมินผลการเรียนรู้ 
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1.3) การประเมินคุณลกัษณะทีÉพึงประสงค์  เป็นการ

ประเมินการผ่านคุณลกัษณะทีÉสถานศึกษากาํหนด โดยปกติจะใช้เป็นเกณฑ์

ในการจบช่วงชัÊน  สถานศึกษาอาจใช้เป็นเกณฑ์ในการเลืÉอนชัÊนด้วยก็ได ้ 

ขึÊ นอยู่กับแนวทางการประเมินผลของสถานศึกษา ทีÉก ําหนดในคู่มือการ

ประเมินผลการเรียนรู้ 

1.4) การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  เป็น

การประเมิน สรุปการการคิดวิเคราะห์ และเขียน ของผูเ้รียน  ซึÉ งจะใช้เป็น

เกณฑ์ในการประเมินการจบช่วงชัÊน อาจใช้เป็นเกณฑ์เลืÉอนชัÊน ด้วยก็ได ้

ขึÊนอยูก่บัแนวทางการประเมินผล  ทีÉกาํหนดในคู่มือการประเมินผลการเรียนรู้  

1.5) การป ระเมิ นผล การเรียน   เป็ นการป ระเมิน

สรุปผลการเรียน ก่อนสิÊนปีการศึกษา  เพืÉอตดัสินผลการเลืÉอนชัÊน และตดัสิน

ผลการผา่นช่วงชัÊน 

2) แนวทางการดาํเนินการ    

2.1) กาํหนดแนวทางหรือวิธีการวดัผลและประเมินผล   

กลุ่มงานวิชาการจะต้องกําหนด เกณฑ์การประเมิน และวิธีการประเมิน  

วิธีการวดัผล และชนิดของเครืÉองมือทีÉจะใชว้ดั  ทัÊงนีÊตอ้งเป็นไปตามคู่มือการ

ประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา   

2.2) สร้างเครืÉองมือวดั   เป็นการสร้างเครืÉองมือทีÉจะ

นาํมาใชว้ดั ความรู้ความสามารถของผูเ้รียน ตามแนวทางหรือวิธีการทีÉกาํหนด

ไวแ้ลว้  โดยการกาํหนดเรืÉองทีÉจะทาํการวดั   สัดส่วนคะแนนหรือนํÊาหนกัของ

แต่ละ เรืÉอง  และสร้างเครืÉองมือตามชนิดนัÊนๆ ทีÉกาํหนดไว ้
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2.3) ดาํเนินการวดัผลประเมินผล เป็นการนาํเครืÉองมือ

วดัมาทาํการวดั  และนาํผลการวดัมาทาํการประเมินตามเกณฑที์Éกาํหนด 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถาน 

ศึกษา 

3.3) คู่ มือประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรการ 

ศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.4) การวดัผลการศึกษา  จากวารสารทางวิชาการ 

3.3 งานพัฒนาเครืÉองมือการวัดผล   

เนืÉ องจาก เค รืÉ อง มื อวัด ผล  เป็ น สิÉ งสํ าคัญ ทีÉ สุ ดใน ก าร

ประเมินผลการเรียน  เครืÉองมือวดัจึงตอ้งมีความคลาดเคลืÉอนในการวดัน้อย

ทีÉ สุดเท่าทีÉจะทําได้  การพัฒนาเครืÉ องมือเป็นแนวทางหนึÉ งทีÉ จะช่วยให้ 

เครืÉองมือมีประสิทธิภาพในการวดัสูงและลดความคลาดเคลืÉอนในการวดัลง

ได ้ จึงตอ้งมีการพฒันาเครืÉองมือวดั   ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) วิเคราะห์เครืÉองมือ  หมายถึงการวิเคราะห์ หา

ความยากง่าย และความเชืÉอมัÉนในการวดัของเครืÉองมือวดั เพืÉอทีÉจะทาํการ

ปรับปรุง ให้เครืÉองมือความยากง่าย และความเชืÉอมัÉน อยูใ่นเกณฑที์Éกาํหนด 

(ปกติ ความยากง่ายตัÊงแต่ .ŚŘ-.ŠŘ และความเชืÉอมัÉนตัÊงแต่ .Řş ขึÊนไป)  

 

19 



1.2) ส ร้างเค รืÉ องมือมาตรฐาน เป็ น ก ารรวบ รวม

เครืÉองมือทีÉอยู่ในเกณฑ์ทีÉกาํหนด มารวบรวม หรือเก็บรักษาไว ้เพืÉอใช้วดัใน

ครัÊ งต่อไปในเรืÉองนัÊนๆ ได ้โดยไม่ตอ้งสร้างใหม่ 

2) แนวทางการดาํเนินการ   

2.1)  แต่งตัÊ งคณะกรรมการวิเคราะห์เครืÉ องมือ หรือ

ฝ่ายงานวิชาการดําเนินการเอง ทําการวิเคราะห์เครืÉ องมือเป็นรายข้อ ราย

ตวัเลือก  ทัÊงนีÊขึÊนอยูก่บัประเภทของเครืÉองมือ 

2.2) ป รับ ป รุงเค รืÉ อง มื อ   เป็ นก ารนําเค รืÉ อง มื อทีÉ

ค่อนขา้งดี มาปรับปรุง เกีÉยวกบัขอ้คาํถาม  ตวัเลือก  ขอ้คาํตอบ  เพืÉอให้อยู่ใน

เกณฑดี์ 

2.3) ทดลองเครืÉองมือ  นาํเครืÉองมือทีÉปรับปรุงแลว้ ไป

ทดลองทาํการวดั  แลว้นาํมาวิเคราะห์ หาค่าความยากง่าย และค่าความเชืÉอมัÉน

อีกครัÊ งหนึÉง 

2.4) เก็บรวบรวม เก็บรักษาเครืÉองมือทีÉอยู่ในเกณฑ์ดี 

(มีค่าความยากง่าย และค่าความเชืÉอมัÉนอยู่ในเกณฑ์ทีÉกาํหนด)  โดยเก็บรักษา

ในทีÉปลอดภยั เป็นเครืÉองมือมาตรฐาน  เพืÉอไวใ้ชใ้นโอกาสต่อไป   

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) คู่ มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) เครืÉองมือวดัทีÉใช้วดัผลการเรียนรู้ ในปีการศึกษาทีÉ

ผา่นมา 
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3.3) ตารางวิเคราะห์ข้อสอบ ทีÉแสดงค่าความยากง่าย 

และค่าความเชืÉอมัÉนของแบบทดสอบ 

3.4 งานเทียบโอนความรู้ 

หมายถึงการเทียบความรู้ของผูเ้รียนทีÉยา้ยจากสถานศึกษาอืÉนเขา้

มาเรียน  ซึÉ งอาจมาจากสถานศึกษาทีÉจัดการศึกษาในหลกัสูตรการศึกษาขัÊน

พืÊ นฐานด้วยกัน  หรือหลักสูตรอืÉนทีÉ ต่ างกัน  ในระดับเดียวกัน  มีแนว

ดาํเนินการดงันีÊ  

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานเทียบกลุ่มสาระการเรียนรู้  หมายถึงการเทียบ

รายวิชาทีÉเรียนจากสถานศึกษาเดิม กับรายวิชาของสถานศึกษาใหม่ ซึÉ งเป็น

การเทียบโอนผลการศึกษาทีÉยา้ยระหว่างปี  ทีÉใชห้ลกัสูตรเดียวกนั 

1.2) งานเทียบชัÊนเรียน/ช่วงชัÊน   หมายถึงการเทียบชัÊน

เรียน หรือช่วงชัÊน  เป็นการเทียบโอนจากการสถานศึกษาทีÉจดัการเรียนรู้ ตาม

หลกัสูตรอืÉน  

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แ ต่ งตัÊ งค ณ ะ ทํางาน  ห รือ ก ลุ่ ม งาน วิช าก าร

ดาํเนินการเอง 

2.2) ทําการเทียบกลุ่มสาระการเรียน รู้ (กรณี ย้าย

ระหวา่งปี) และนํÊาหนกัการเรียน (หน่วยกิต)  ของปีการศึกษาทีÉยา้ยมา 

2.3) ทาํการสอบเทียบกลุ่มสาระ กรณีทีÉ เนืÊอหาสาระ

แตกต่างกนัมาก 
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2.4) เทียบชัÊนเรียน (กรณีทีÉต่างหลกัสูตรกัน) โดยการ

เทียบโครงสร้างหลกัสูตร  กลุ่มสาระการเรียนรู้  เนืÊอหาสาระการเรียนรู้  และ

กาํหนดเวลาเรียน 

2.5) รับผู ้เรียนเข้าชัÊ น เรียน  โดยเจ้าหน้าทีÉ ฝ่ายงาน

ทะเบียนของโรงเรียน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับ และเทียบ

ระดบัการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั 

3.2) สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.š) ของผูข้อเทียบ 

4. งานวิจัยเพืÉอพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หมายถึงงานวิจยัของผูส้อนทีÉทาํการวิจยัเพืÉอแกปั้ญหาของผูเ้รียน   

ทัÊ งเป็นรายบุคคล และรายกลุ่ม  หรือแก้ปัญหาชัÊนเรียน และงานวิจัยอืÉนทีÉ

เกีÉยวกับการจัดการเรียนรู้   สืÉอการสอน  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา    ประกอบดว้ย 

4.1 งานวิจัยชัÊนเรียน 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ให้ความรู้การวิจยั  เป็นการให้ความรู้เกีÉยวกบัการ

วิจยัแก่ขา้ราชการครูในสถานศึกษา 

1.2) ส่งเสริม  สนบัสนุนการวิจยั   

1.3) ให้ความร่วมมือในการวิจยั  หมายรวมถึงการช่วย 

เหลือในการจดัทาํวิจยับางส่วนดว้ย 
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2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) ให้ความรู้เรืÉ องการวิจัย  กลุ่มงานวิชาการเป็น

ผูด้ ําเนินการ  หรือ เชิญวิทยากรจากภายนอกมาให้ความรู้  โดยการจัดทํา

โครงการการวิจยัชัÊนเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโครงการ 

2.2) ดาํเนินการ ให้ความรู้แก่บุคลากรของสถานศึกษา  

รายงานผลการดาํเนินการต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา  

2.3) เก็บรวบรวมผลงานวจิยั  โดยกลุ่มงานวิชาการ ทาํ

การเก็บรวบรวมงานวิจัยชัÊ น เรียนของผู ้สอน ไว้เพืÉอเป็นประโยชน์ใน

การศึกษาคน้ควา้ 

2.4) รายงานผลการดาํเนินงานให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบวิธีการวิจยัจากสถาบนัต่าง ๆ 

3.2) งานวจิยัทีÉเป็นตวัอยา่ง  

4.2 งานประสานความร่วมมือในการวิจัย 

เป็ น ก ารป ระ ส าน ค ว าม ร่ว ม มื อ เกีÉ ย วกับ ก ารวิ จัย กับ

สถานศึกษาอืÉน และหน่วยงานอืÉน  เพืÉอการให้ความช่วยเหลือดา้นการวิจยัซึÉ ง

กนัและกนั  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ประสานความร่วมมือในการวิจยั 

1.2) สร้างเครือข่ายการวจิยั 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แ ต่ งตัÊ งค ณ ะ ก รรม ก าร ค ว บ คุ ม งาน วิ จัย ใน

สถานศึกษา  ประกอบดว้ยผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมายเป็น

ประธานกรรมการ  หัวหนา้ฝ่ายงานทุกฝ่ายงาน  หัวหนา้หมวดวิชา(ถา้มี)เป็น

กรรมการ  หวัหนา้ฝ่ายงานวิชาการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

2.2) กําหนดรูปแบบงานวิจัยในสถานศึกษา  และ

เกณฑก์ารอนุมติัการทาํงานวิจยัของสถานศึกษา 

2.3) ให้ความร่วมมือแก่ผูวิ้จัย  ทัÊ งการให้คําแนะนํา  

แกไ้ข  ตรวจทาน  และอืÉน ๆ ตามทีÉเห็นสมควร 

2.4) ร่วมมือกับสถานศึกษาอืÉน หรือหน่วยงานอืÉน 

เกีÉยวกบัการวิจยั 

2.5) สร้างเครือข่ายในการวจิยั กบัสถานศึกษาอืÉน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) สิทธิและหนา้ทีÉของสถานศึกษาทีÉเป็นนิติบุคคล 

3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร

จดัการและขอบเขตการปฏิบติังานของสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

 

5. งานพัฒนาสืÉอ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

สืÉอ นวตักรรมและเทคโนโลยี เป็นเครืÉองมือทีÉใช้ประกอบการจดั

กิจกรรมการเรียนรู้ของผูเ้รียน เพืÉอให้ผูเ้รียนสนใจในกิจกรรม หรือบทเรียน 

และมีความเขา้ใจในบทเรียนมากยิÉงขึÊน  ประกอบดว้ย 
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5.1 งานสืÉอ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานจดัหาสืÉอ   เป็นการจดัหาสืÉอและเทคโนโลย ี

โดยการจดัซืÊอ  หรือจดัทาํ   และการจดัทาํนวตักรรม 

1.2) งานทะเบี ยนสืÉ อ  เป็นการจัดทําทะเบี ยนสืÉ อ 

นวตักรรม และเทคโนโลย ี

1.3) งานบาํรุงรักษาสืÉอ  หมายถึงการดูแลรักษา และ

ซ่อมแซมสืÉอ และเทคโนโลย ี

1.4) งานจําห น่ ายสืÉ อ    เป็น การจําห น่ายสืÉ อ  และ

เทคโนโลยทีางการศึกษา ออกจาจากทะเบียนสืÉอ 

2) แนวทางการดาํเนินงาน 

2.1) กลุ่มงานวิชาการสํารวจความต้องการใช้สืÉ อ 

นวตักรรม และเทคโนโลย ีมาพิจารณาเพืÉอจดัหาตามระเบียบงานพสัดุ 

2.2) แยกประเภทสืÉอ เทคโนโลย ีทีÉตอ้งจดัซืÊอ และตอ้ง

จดัทาํ 

2.3) เสนอให้ฝ่ายงบประมาณ จดัซืÊอ – จัดจ้าง ทัÊ งใน

ส่วนทีÉตอ้งซืÊอ หรือจา้งทาํ และส่วนทีÉซืÊอวสัดุ อุปกรณ์ มาจดัทาํเอง  

2.4) จัดทําสืÉ อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  ตามทีÉ

กาํหนดไว ้

2.5) ทดลองการใชสื้Éอ นวตักรรม และเทคโนโลยี และ

ปรับปรุงแกไ้ข 
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2.6) จดัทาํทะเบียนสืÉอ นวตักรรม และเทคโนโลยี โดย

เจา้หนา้ทีÉงานพสัดุ 

2.7) เก็บรักษาสืÉ อ นวตักรรม และเทคโนโลยี และ

บาํรุงรักษา เพืÉอให้สามารถใชง้านไดดี้ตลอดไป 

2.8) จําหน่ายสืÉ อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี ทีÉ ไม่

สามารถใช้งานได้อีกต่อไป  โดยฝ่ายงานวิชาการ เสนอให้เจ้าหน้าทีÉพัสดุ

ดาํเนินการ ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) นวตักรรม และเทคโนโลย ีต่างๆ 

5.2 งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิÉน 

เป็นการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิÉน ทีÉมีอยู่ทัÊงใน

สถานศึกษา และชุมชนทีÉสถานศึกษาตัÊงอยู่ ให้เกิดประโยชน์กับการจดัการ

เรียนรู้ของผูเ้รียน  ประกอบดว้ย  

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) งานสาํรวจแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิÉน 

1.2) งานใชแ้หล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิÉน 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) ศึกษา และสํารวจแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาใน

ทอ้งถิÉน ทีÉเห็นว่าสามารถนาํไปใชเ้พืÉอการจดัการเรียนรู้ได ้
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2.2) จดัทาํทะเบียนเหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิÉน   

ทาํรายละเอียดของแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิÉน  ประชาสัมพนัธ์ ให้

บุคลากรในสถานศึกษาทราบ   

2.3) ติดตามการใชแ้หล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิÉน

ของครูผูส้อน เพืÉอให้ความช่วยเหลือ และรายงานผลให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา

ทราบ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ความหมายของแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาทอ้งถิÉน 

5.3 งานสร้างเครือข่ายนวัตกรรมทางการศึกษา 

หมายถึงการติดต่อ ประสานงาน  เกีÉยวกับนวตักรรมทาง

การศึกษา  กบัสถานศึกษาอืÉน และหน่วยงานทีÉเกีÉยวกับการจดัการศึกษา เพืÉอ

ร่วมกนัใช ้ พฒันา และคน้คิด นวตักรรมทางการศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ประสานงานกบัสถานศึกษา หรือหน่วยงาน อืÉนๆ   

1.2) สร้างเครือข่ายนวตักรรมทางการศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินการ   

2.1) สํารวจ และศึกษา สถานศึกษาทีÉใกล้เคียง และ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวกบัการจดัการศึกษาในทอ้งถิÉน ในเรืÉองของ  การดาํเนินการ 

ทางนวตักรรมทางการศึกษา 

2.2) ประสานงาน ติดต่อขอร่วมทาํงาน นวตักรรมทาง

การศึกษา ร่วมกบัสถานศึกษาอืÉน 
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2.3) กาํหนดข้อตกลงของความร่วมมือ  เช่นการใช ้

การพฒันา  การศึกษา และการจดัทาํนวตักรรมทางการศึกษา  ตลอดถึงการ

ติดตอ่สืÉอสาร 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

6. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

หมายถึงการจดัทําและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 

หรือแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา เพืÉอใหส้ามารถใชใ้นการจดัการเรียนรู้ไดอ้ยู่

เสมอ ประกอบดว้ย 

6.1 งานศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุด) 

เป็นทีÉรวบรวมสืÉอของสถานศึกษาทีÉสําคญั อนัประกอบดว้ย

หนงัสือเป็นหลกั และสืÉอมลัติมีเดีÉยต่าง ๆ   

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จัดทาํข้อกําหนดการใช้ศูนย์วิทยบริการ  ได้แก่

วิธีการใช ้ขอ้ตกลงในการใช ้

1.2) จดัทาํตารางการใชศู้นยวิ์ทยบริการ  ตารางการใช้

ศูนยฯ์ และใชสื้ÉอของชัÊนเรียนตา่ง ๆ 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) สํารวจความตอ้งการใชศู้นยวิ์ทยบริการ  โดยการ

สร้างแบบสํารวจ  ทําการสํารวจความต้องการใช้  เวลาทีÉจะใช้ และความ

ตอ้งการสิÉงอาํนวยความสะดวกจากศูนยวิ์ทยบริการ จากครูทุกคนในโรงเรียน 
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2.2) พิจารณาความต้องการของครูจากทีÉได้สํารวจ  

โดยแยกเป็นความตอ้งการสิÉงอาํนวยความสะดวก  และเวลาทีÉตอ้งการใชศู้นย์

วิทยบริการ 

2.3) กาํหนดวิธีการปรับปรุง พฒันา และระยะเวลาใน

การปรับปรุง  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณา 

2.4) จดัทาํกาํหนดการใชศู้นยว์ิทยบริการ  เกีÉยวกบัขอ้

ปฏิบติัในการใช ้และอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวกบัการดูแลรักษาศูนยวิ์ทยบริการ 

2.5) สรุปผลการใช้ศูนยวิ์ทยบริการ  รายงานผูบ้ริหาร

สถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) มาตรฐานขัÊนตํÉาห้องสมุดของสํานักงานคณะ 

กรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.2) การจดัศูนยว์ิทยบริการ 

6.2 งานห้องปฏิบัติการ 

เป็นการปรับปรุง  ห้องปฏิบติัการ ต่างๆ ตามทีÉสถานศึกษา 

ไดจ้ดัให้มี เพืÉอให้สามารถใชง้านไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉต้องดําเนินการ  หมายถึงการพัฒนา ปรับปรุง  

ห้องปฏิบติัการตา่ง ๆ ตามทีÉมีในสถานศึกษา  ไดแ้ก่ 

1.1) ห้องปฏิบติัการทางภาษา 

1.2) ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 

1.3) ห้องปฏิบติัการวิทยาศาสตร์ 
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1.4) ห้องปฏิบติัการพลศึกษา 

1.5) ห้องปฏิบติัการ คหกรรม 

1.6) ห้องปฏิบติัการจริยธรรม 

1.7) ห้องปฏิบติัการอืÉนๆ  ตามทีสถานศึกษามี 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) สํารวจความตอ้งการทีÉน่าจะเป็นของห้องปฏิบัติ 

การต่างๆ  จากบุคลากรผู ้ใช้ห้องปฏิบัติการนัÊ นๆ  ทัÊ งผู ้เรียน และผู ้สอน  

รวมทัÊงผูดู้แลรักษาห้องปฏิบติัการนัÊนๆ ดว้ย 

2.2) วิเคราะห์ความเป็นไปได้ แต่งตัÊงคณะกรรมการ

พฒันาห้องปฏิบติัการนัÊน ๆ ตามขอ้มูลทีÉไดจ้ากการสํารวจ กาํหนดแนวทาง

ในการพัฒนา  รวมทัÊ งงบประมาณทีÉ ใช้ในการพัฒนา และบุคลากรทีÉ มี

ความสามารถเฉพาะทาง 

2.3) วางแผน หรือจัดทําโครงการ ปรับปรุง หรือ

พฒันาห้องปฏิบัติการต่างๆ  แยกเป็นแต่ละห้อง  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา 

เพืÉออนุมติั 

2.4) ดํา เนิ น ก า รป รับ ป รุ ง  แ ล ะ พั ฒ น า  แ ต่ ง ตัÊ ง

คณะกรรมการ หรือคณะทาํงานปรับปรุงห้องปฏิบตัิการนัÊนๆ ตามแผนทีÉวาง

ไว ้  ประเมินผลการดาํเนินการ รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) มาตรฐานขัÊนตํÉาของหอ้งปฏิบติัการนัÊนๆ 
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3.2) การดูแลรักษาอุปกรณ์เฉพาะ ของห้องปฏิบติัการ

นัÊนๆ 

3.3) คู่มือการดูแลรักษาทีÉเป็นการเฉพาะอุปกรณ์นัÊน ๆ 

7. งานนิเทศการศึกษา 

เป็นการนิเทศงานทุกงานของสถานศึกษา ทีÉไม่ใช่กิจกรรมการ

เรียนรู้ (มีงานนิเทศการเรียนรู้อยู่แล้วใน งานจดักิจกรรมการเรียนรู้)  โดย

ผูบ้ริหาร กบัคณะฝ่ายงานวิชาการ หรือหวัหนา้กลุ่มงาน   ดงันีÊ  

7.1 งานจดัระบบนิเทศ 

หมายถึงการจดัการนิเทศภายในสถานศึกษา ให้เป็นระบบ  

มีขัÊนตอนในการปฏิบติั  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) กาํหนดระบบการนิเทศในโรงเรียน    

1.2) การปรับปรุงพฒันาระบบการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ  

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน กาํหนด

ระบบการนิเทศ 

2.2) ศึกษาระบบการนิเทศงานในสถานศึกษา จาก

แหล่งต่างๆ   

2.3) พิจารณาเลือกระบบการนิเทศจากการศึกษา ทีÉ

เหมาะสม กาํหนดเป็นระบบการนิเทศในโรงเรียน  อาจมีการปรับปรุงแกไ้ข

ใหเ้หมาะสมกบับริบทของโรงเรียนดว้ยก็ได ้
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2.4) รับฟังความคิดเห็นจากผูรั้บการนิเทศ ถึงปัญหา 

อุปสรรค และขอ้เสนอแนะต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.5) นําขอ้เสนอแนะ และความคิดเห็น มาวิเคราะห์ 

เพืÉอพิจารณา ปรับปรุง และพฒันาระบบการนิเทศต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1)     ระบบการนิเทศการศึกษา 

3.2)      แนวทางการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

7.2 งานดําเนินการนิเทศ  

เป็นการดําเนินการนิเทศของสถานศึกษา ตามระบบทีÉ

สถานศึกษากาํหนด  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ดาํเนินการนิเทศ  เป็นการทําการนิเทศครูผูส้อน 

ตามแผนทีÉวางไว ้ และบนัทึกการนิเทศ 

1.2) ผลการนิเทศ  ผูถู้กนิเทศ คือครูผูส้อน  ทําการ

ปรับปรุง แกไ้ข  ตามขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ทกัทว้ง   ตามบนัทึกการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ   

2.1) เตรียมการนิเทศ  โดยกาํหนดในเรืÉองต่อไปนีÊ  

2.1.1) กําห น ด ผู ้ นิ เท ศ   โด ย ป ก ติ   ผู ้บ ริห าร

สถานศึกษาจะเป็นผูนิ้เทศ  แต่อาจมอบหมายให้รองผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

หรือบุคคลอืÉน รับผิดชอบแทน  และควรจะมีหัวหน้าฝ่ายงานนัÊ นๆ และผู ้

นิเทศอืÉนๆ อีกอยา่งนอ้ย ř-Ś คน 
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2.1.2) กาํหนดเรืÉองทีÉจะนิเทศ  และเวลาทีÉจะนิเทศ 

แจง้ผูรั้บการนิเทศทราบ  เพืÉอเตรียมตวัรับการนิเทศ 

2.1.3) จดัทาํเครืÉองมือทีÉใชใ้นการนิเทศ  หลกัฐาน

ใชบ้นัทึกการนิเทศ (สมุดนิเทศ)   รวมถึงเอกสารประกอบอืÉนๆ และสิÉงอาํนวย

ความสะดวกในการนิเทศ 

2.2) การดาํเนินการนิเทศ  โดยคณะผูนิ้เทศดาํเนินการ

นิเทศตามทีÉกาํหนด  และบนัทึกการนิเทศ 

2.3) แกไ้ขปรับปรุงการปฏิบติังาน  ผูรั้บการนิเทศ ทาํ

การแกไ้ขปรับปรุงตามบนัทึกการนิเทศ   

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แนวทางการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

3.2) หลกัการสร้างเครืÉองมือการนิเทศ 

7.3 งานประเมินผลและพัฒนาการนิเทศ 

เป็นการประเมินผลการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา

ทัÊงหมด และผลของการพฒันางานนิเทศ  รวมทัÊงปัญหา อุปสรรคต่างๆ ทีÉเกิด

จากการนิเทศ  จากผูนิ้เทศ และผูรั้บการนิเทศ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) ติดตามผลการนิเทศ  เป็นการติดตามการปรับปรุง

แกไ้ขจากบนัทึกการนิเทศ 

1.2) ประเมินผลการนิเทศ  เป็นการประเมินผลของ

การนิเทศของสถานศึกษา 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) ติดตามผลการนิเทศ  โดยตรวจสอบบันทึกการ

นิเทศ และการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบติังานของผูรั้บการนิเทศ เกีÉยวกับการ

ปฏิบัติ ปัญหาอุปสรรค  ของผูรั้บการนิเทศ และผลการปรับปรุงแก้ไขการ

ปฏิบติังาน 

2.2) วิเคราะห์ข้อมูล   โดยวิเคราะห์ข้อมูลจากการ

ติดตามผลการนิเทศ   และการปฏิบตัิของผูถู้กนิเทศ 

2.3) สรุปผลการนิเทศ  จัดทําเป็นรายงานการนิเทศ 

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) นาํผลการนิเทศ ไปปรับปรุงพฒันากระบวนการ

นิเทศของโรงเรียน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัการวดัผลประเมินผล 

3.2) แบบทีÉใชบ้นัทึกการนิเทศ 

7.4 งานประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการนิเทศ 

เป็นการประสานงานกับสถานศึกษาอืÉน เกีÉยวกับการนิเทศ

ในสถานศึกษา  เพืÉอความร่วมมือในการนิเทศภายในสถานศึกษา  และ สร้าง

เค รือข่ ายใน ก ารนิ เท ศ กับ ส ถ าน ศึ ก ษ าอืÉ น  แ ล ะ ห น่ วยงาน ต้น สั งกัด     

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การประสานความร่วมมือ     
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1.2) งานสร้างเครือข่ายการนิเทศ      

2) แนวทางดาํเนินการ   

2.1) ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาอืÉนทีÉใกลเ้คียง 

เกีÉยวกบัการนิเทศ  ทัÊงระบบการนิเทศ และการดาํเนินการนิเทศ  

2.2) สร้างเครือข่ายในการนิเทศ  โดยการร่วมกบัจดัทาํ

และปรับปรุงพฒันาระบบการนิเทศ  และแกปั้ญหาในการดาํเนินการนิเทศ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัการสร้างเครือข่าย 

3.2) หลกัการประสานงาน 

7.5  งานรับการนิเทศจากภายนอก 

เป็นการรับการนิเทศจากหน่วยงานทีÉเหนือจาสถานศึกษาขึÊน

ไป   โดยปกติจะเป็นสํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา โดยผูอ้าํนวยการเขตพืÊนทีÉ

การศึกษาและคณะศึกษานิเทศกข์องสาํนกังานเขตพืÊนทีÉฯ   ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) เตรียมรับการนิเทศ 

1.2) รับการนิเทศ 

1.3) รายงานผลการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ  

2.1) จัดเตรียมหลักฐาน เอกสารเกีÉยวกับการนิเทศ  

ได้แก่ สมุดนิเทศ   บันทึกการนิเทศ  และหลักฐานอืÉนตามทีÉผูนิ้เทศแจ้งให้

ทราบ (ถา้มี) 
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2.2) ต้อ น รั บ ผู ้ นิ เท ศ  ต า ม ค ว าม เห ม า ะ ส ม ข อ ง

สถานการณ์ และบริบทของสถานศึกษาโดยผูบ้ริหารสถานศึกษา ผูที้Éไดรั้บ

มอบหมาย หรือผูที้Éผูนิ้เทศกาํหนด 

2.3) รับทราบการนิเทศดว้ยวาจา จากบนัทึกการนิเทศ 

หรือสมดุนิเทศ  ทาํการปรับปรุงแกไ้ข  ตามขอ้เสนอแนะในการนิเทศ 

2.4) รายงานผลการปฏิบัติงาน และปัญหาอุปสรรค 

(ถา้มี)  ต่อผูนิ้เทศ หรือหน่วยงานให้การนิเทศ  โดยผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

แบบสมุดนิเทศของสถานศึกษา 

 

8. งานพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

เป็นการกําหนดคุณภาพของผู ้เรียน ทัÊ งทีÉ จบการศึกษาของ

สถานศึกษา และขณะทีÉกาํลงัเรียนอยู่ในสถานศึกษา  โดยสถานศึกษาตอ้งจดั

ให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา แจง้สาธารณะชนทราบและ

พร้อมทีÉ  ให้สํานักงาน รับรองมาตรฐานการและประเมินคุณภาพศึกษา

ตรวจสอบ และรับรอง   ประกอบดว้ย 

8.1 งานทบทวนระบบประกนัคุณภาพ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ทบทวนกระบวนการ ตามระบบประกนัคุณ ภาพ

ของสถานศึกษา 
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1.2) ตรวจสอบการปฏิบติัตามขัÊนตอของกระ บวนการ 

ประกนัคุณภาพการศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการทบทวนกระบวนการ และ

ตรวจสอบการการปฏิบติัตามขัÊนตอน โดยผูบ้ริหาร หรือผูที้Éมีอาํนาจรองจาก

ผูบ้ริหาร เป็นประธาน เพืÉอสามารถตดัสินใจได ้  

2.2) ทาํการทบทวนกระบวนการของระบบประกัน

คุณภาพของสถานศึกษา เพืÉอให้แน่ใจว่า  กระบวนการและขัÊนตอนทีÉกาํหนด

ไว้ ย ังมีความสอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพอยู่ห รือไม่  และ

ดาํเนินการแกไ้ขหากพบวา่มีความไม่สอดคลอ้งกบัระบบประกนัคุณภาพของ

สถานศึกษา 

2.3) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีÉหรือผู ้

ปฏิบัติ ว่าปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามขัÊนตอน ของกระบวนการหรือไม่ และ

แก้ไขข้อบกพร่อง หากเห็นว่าการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามขัÊนตอนของ

กระบวนการนัÊนๆ 

2.4) สรุปผลการตรวจสอบทบทวนระบบประกัน

คุณภาพ ใหผู้บ้ริหารสถานศึกษา  ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระบบประกนัคุณภาพในสถานศึกษา 

3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยห ลัก เกณ ฑ์  และวิธีการ

ประกนัคุณภาพ 
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8.2 งานดําเนินการปรับปรุงคุณภาพภายใน 

หมายถึงการปฏิบัติงานตามแผนงาน และระบบประกัน

คุณภาพของสถานศึกษา  และประเมินผล การปฏิบัติงานประกันคุณภาพ

ภายใน  รวมถึงการรายงานผลการดาํเนินการ  

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานดาํเนินการตามแผนประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

1.2) งานประเมินผลการปฏิบติังาน 

2) แนวทางการดาํเนินงาน 

2.1) ศึกษาทาํความเข้าใจมาตรฐานคุณภาพ  ครูและ

บุคลากรทีÉเกีÉยวข้อง  ศึกษาและทาํความเข้าใจตัวบ่งชีÊ ในแต่ละตัวบ่งชีÊ  ทุก

มาตรฐาน  และระบบประกนัคุณภาพของสถานศึกษา ทัÊงกระบวนการ และ

ขัÊนตอนในการปฏิบติั 

2.2) กาํหนดแนวทางการปฏิบติังาน เพืÉอให้ บรรลุตวั

บ่งชีÊ และขัÊนตอนในการปฏิบัติงาน ในการประกันคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษา 

2.3) รายงานผลการดําเนินงาน ให้ผู ้บริหารสถาน 

ศึกษาทราบ 

2.4) สรุปคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจากการ

ตรวจสอบของคณะกรรมการ เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาเพืÉอพิจารณา   หรือ

ปรับปรุง แกไ้ข 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) มาตรฐาน และตัวบ่งชีÊ คุณภาพการศึกษา ของ

สาํนกังานรับรองมาตรฐานประเมินผลและคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 

3.2) ระบบประกนัคุณภาพของสถานศึกษา 

8.3 งานรับการประเมินจากภายนอก 

เป็นการรับการประเมิน คุณ ภาพของสถานศึกษา จาก

หน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอืÉนทีÉมีหน้าทีÉประเมินคุณภาพการศึกษา 

ของสถานศึกษา  ซึÉงหมายถึงสาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (สมศ.)  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จดัทาํรายงานคุณภาพของสถานศึกษา   เป็นการ

รายงานคุณภาพของสถานศึกษา ให ้สมศ. ทราบ 

1.2) รับการประเมินจากภายนอก  หมายถึงสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประกนัคุณภาพการศึกษา 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการ หรือคณะทาํงาน ประเมิน

คุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาของตนเอง  หรืออาจเรียกว่ารายงานกาพฒันา

คุณภาพการศึกษา 

2.2) ส่งรายงานการประเมินให้สํานักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  และหน่วยงานตน้สังกดั   ตลอดถึง

เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
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2.3) ให้การต้อนรับ   รับฟังค ําชีÊ แจง และให้ข้อมูล 

เอกสารหลักฐานแก่คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าทีÉของสํานักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  ตามสมควร  และตามทีÉร้องขอ 

2.4) รับทราบผลการประเมินคุณภาพการศึกษา จาก

คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าทีÉของสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

2.5) รับเอกสารยืนยนั หรือรับรองมาตรฐานคุณภาพ

การศึกษา จากสํานกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา เมืÉอ

ผา่นการประเมินแลว้ 

2.6) รายงานผลการประเมิน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด

ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 

3.2) แนวการเขียนรายงานการพัฒนาคุณภาพการ 

ศึกษา 

3.3) มาตรฐานตัวบ่งชีÊ  เพืÉอการประเมินคุณภาพการ 

ศึกษา 

 

9. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

เป็นการส่งเสริม สนับสนุน และร่วมมือกับชุมชน  เพืÉอพฒันา

ชุมชน ใหมี้ความรู้ในดา้นวิชาการ  ประกอบดว้ย 
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9.1 งานให้ความรู้เกีÉยวกบังานอาชีพและดํารงชีพของชุมชน 

เป็นการให้ความรู้ทีÉจาํเป็นสําหรับ การประกอบอาชีพ และ

ความรู้ทีÉจาํเป็นตอ้งใชใ้นการดาํรงชีพไดอ้ย่างมีความสุข  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

ส่งเสริมความรู้แก่ชุมชน 

2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) ศึกษาสภาพความเป็นอยู่ของคนในชุมชน เพืÉอ

ทราบว่าชุมชนยงัขาดความรู้ในเรืÉองใด ทีÉจาํเป็นตอ่ชีวติ ความเป็นอยู ่และการ

อยูร่่วมกนั 

2.2) สํารวจความตอ้งการความรู้เกีÉยวกบัการประกอบ

อาชีพ  ทัÊงอาชีพทีÉทาํอยู ่และอาชีพทีÉน่าจะมีในอนาคต 

2.3) กาํหนดงานวิชาการ หรือความรู้ทีÉตอ้งจัดให้แก่

ชุมชน   วางแผนการให้ความรู้แก่ชุมชนเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอขอ

อนุมติัดาํเนินการ 

2.4) ดําเนิ น การให้ค วาม รู้แก่ ชุม ชน   ตามแผน ทีÉ

ก ําหนด ให้ เหมาะสมกับสภาวะและสถานการณ์   และสรุปผลรายงาน

ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) การประกอบอาชีพของคนในชุมชน 

3.2) เอกสารแนะนาํอาชีพใหม่ๆ ทีÉน่าสนใจ   

3.3) ระเบียบ ขอ้บงัคบั ทีÉเกีÉยวกบัอาชีพนัÊนๆ 
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9.2 งานให้ความรู้เฉพาะเรืÉองแก่ชุมชน 

หมายถึงความรู้อืÉนๆ ทัÉวๆ ไป  ทีÉชุมชนมีความตอ้งการ อยาก

รู้ อยากทราบ  ซึÉ งนอกเหนือจากการประกอบอาชีพ และเพืÉอการดาํรงชีพ เพืÉอ

พฒันาความคิดของคนในชุมชน 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การคน้ควา้หาความรู้ดว้ยตนเอง 

1.2) การส่งเสริมให้ชุมชนนาํความรู้ ไปใช ้

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) รับฟังความคิดเห็นของคนในชุมชน  ทัÊงดว้ยวาจา 

และทีÉเป็นลายลักษณ์อักษร  เพืÉอกาํหนดแนวทาวแก้ปัญหา และสาระทาง

วิชาการ ทีÉจะนาํเสนอแก่ชุมชน 

2.2) ศึกษาค้นควา้หาความรู้ หรือ ประสานกับบุคคล 

หน่วยงานทีÉ เห็นว่ามีความรู้ในเรืÉ องทีÉ ชุมชนต้องการ และวางแผนการ

ดาํเนินงาน เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  ให้ความเห็นชอบ 

2.3) ให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  ตามแผนทีÉวาง

ไว ้( อาจทาํควบคู่ไปกบังานส่งเสริมความรู้เกีÉยวกับการประกอบอาชีพก็ได)้ 

และสรุปผลการดาํเนินงานเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ  และเผยแพร่ต่อ

สาธารณชนต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง  

เอกสารประกอบการใหค้วามรู้เฉพาะเรืÉองนัÊน ๆ 
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9.3 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถาน 

ศึกษาอืÉน   

เป็นการร่วมมือกันทางด้านวิชาการ กับสถานศึกษาอืÉน ทีÉจัด

การศึกษาระดับขัÊนพืÊนฐาน และก่อนการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  เพืÉอพฒันางาน

ดา้นวิชาการของโรงเรียน   ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาอืÉน 

2) แนวทางดาํเนินการ  

2.1) ศึกษาสภาพของสถานศึกษาอืÉน ถึงความเป็นไป

ได้ ทีÉจะร่วมมือกันในทางวิชาการ  ทัÊ งสถานศึกษาทีÉจัดการศึกษาระดับ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐานดว้ยกนั และสถานศึกษาทีÉจดัการศึกษาระดบัอุดมศึกษา 

หรือการอาชีพ 

2.2) ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาทีÉ เห็นว่ามี

ความเป็นไปได ้เพืÉอร่วมมือกนัในดา้นวิชาการ  กาํหนดเรืÉอง หรือแนวทางใน

การใหค้วามร่วมมือกนัและกนั 

2.3) ร่วมมือกันดาํเนินงานตามทีÉกาํหนดไว ้ สรุปผล

การดาํเนินงาน รวมทัÊงปัญหาและอุปสรรคในการดาํเนินงาน  เสนอผูบ้ริหาร

สถานศึกษา เพืÉอทราบ และพิจาณาปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

การปฏิบติัหน้าทีÉของสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานทีÉเป็นนิติ

บุคคล 
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9.4 งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอืÉนทีÉจัดการศึกษา 

เป็นการให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  โดยเฉพาะการให้

การศึกษาแก่เยาวชน  รวมทัÊงการจัดการศึกษานอกระบบและตามอธัยาศัย  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การใหบ้ริการวชิาการแก่บุคคลและครอบครัว 

1.2) การจดัการศึกษานอกระบบและตามอธัยาศยั 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) ศึกษาความตอ้งการดา้นวิชาการของชุมชน 

2.2) ประสานงานกบัหน่วยงาน องค์กรทีÉเกีÉยวขอ้งใน

เรืÉองทีÉครอบครัว และบุคคลตอ้งการทราบ 

2.3) วางแผน และดาํเนินการให้ความรู้ด้านวิชาการ

ตามทีÉบุคคลและครอบครัวตอ้งการ 

2.4) สําหรับการจัดการศึกษานอกระบบ และตาม

อธัยาศยั นัÊนโรงเรียนตอ้งดาํเนินการดงันีÊ  

2.4.1) กําห นดเก ณ ฑ์การจัดการศึกษานอก

ระบบ และตามอธัยาศยั (เกณฑ์สําหรับผูที้Éมีสิทธ์ไดรั้บการจดัการศึกษานอก

ระบบ และตามอธัยาศยั จากสถานศึกษา) 

2.4.2) สํ ารวจเด็ก ใน เข ตบ ริก าร เพืÉ อท ราบ

จาํนวนผูที้Éเขา้เกณฑ ์เพืÉอดาํเนินการ 
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2.4.3) เสนอขออนุมตัิจดัการศึกษานอกระบบ 

และตามอธัยาศยั  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอดาํเนินการ 

2.4.4) ดาํเนินการจดัการศึกษานอกระบบ และ

ตามอธัยาศยั (โรงเรียนดาํเนินการเอง หรือร่วมกบัหน่วยงานอืÉนทีÉดาํเนินการ

อยูแ่ลว้) 

2.5) สรุปผลการดาํเนินการ และรายงานให้ผูบ้ริหาร

สถานศึกษาทราบ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  (หมวดทีÉว่าด้วย

ระบบการศึกษา) 

 

กลุ่มงานงบประมาณ 

1. งานจัดทําแผนงาน และเสนอของบประมาณ 

เป็นการกาํหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา การวางกลยุทธ์  กาํหนด

แผนงาน โครงการ  ทัÊงในระยะยาว และแผนงานประจาํปี  รวมทัÊงการเสนอ

ของบประมาณจากตน้สังกดั  ประกอบดว้ย 

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1)   วิเคราะห์แผนและนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั 

1.2) วิ เค ราะ ห์ แผ น ก ารศึ ก ษ า แ ล ะ น โยบ ายข อง

กระทรวง ศึกษาธิการ 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน ศึกษา

แผนและนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั 

2.2) ศึกษา วิเคราะห์แผน และนโยบายของ เขตพืÊนทีÉ

การศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน และกระทรวง 

ศึกษาธิการ 

2.3) กําหนดงานทีÉต้องดําเนินการ (จากแผน และ

นโยบายของตน้สังกดั 

3) ระเบียบ, กฎหมาย  และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผน และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

3.2) แผนและนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.3) แผนและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

1.2 งานจัดทําแผนกลยุทธ์และแผนพฒันาการศึกษา 

เป็นการกําห นดกล ยุทธ์ของส ถานศึกษ า  และจัดวาง

ยุทธศาสตร์ล่วงหนา้ ś-ŝ ปี  โดยการวิเคราะห์ปัจจยัภายใน และปัจจยัภายนอก  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จดัทาํแผนกลยุทธ์   เป็นแผนตามช่วงระยะเวลา  

ประมาณ ś- ŝ ปี 

1.2) จดัทาํแผนพฒันาระยะกลาง (ś-ŝ ปี) 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการ หรือคณะทาํงานจดัทาํแผน

กลยุทธ์ และแผนพัฒนา ของโรงเรียน  โดยมีผู ้แทนของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานดว้ย 

2.2) จัดทําแผนกลยุทธ์  ตามหลักการจัดทําแผนกล

ยุทธ์ ระยะ ś – ŝ ปี  (กรณีทีÉหมดระยะเวลาของแผนกลยุทธ์ฉบบัเก่า) 

2.3) ทบทวนปรับปรุงยุทธศาสตร์ ให้เหมาะสมกับ

งานทีÉตอ้งดาํเนินการ(จากการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานตน้

สังกดั)  และสถานการณ์ 

2.4) กาํหนดยุทธศาสตร์ประจาํปี  ปกติจะกาํหนดไว้

แลว้ในแผนกลยทุธ์  แต่อาจมีการกาํหนดเพิÉมเติม หรือปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

2.5) จัดทําแผนพัฒนาระยะกลาง ś-ŝ ปี   เป็นการ

เตรียมการของบประมาณไวล้่วงหนา้ 

2.6) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

เพืÉอพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และจดัทาํรูปเล่ม เมืÉอผ่านการเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานแลว้ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง   

3.1) ผลการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงาน

ตน้สังกดั 

3.2) ตําราหรือคู่มือเกีÉยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ 

หรือการจดัทาํแผนกลยทุธ์   
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1.3 งานจัดทําแผนเสนอของบประมาณ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1)  ศึก ษ าโค รงก าร แล ะ งาน ข อ งส ถ าน ศึก ษ า  

กาํหนดความสาํคญั และความเร่งด่วน 

1.2) จัดทําแผนเสนอของบประมาณประจาํปี   ตาม

งานทีÉกาํหนดไว ้ 

2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทํา

แผนเสนอของบประมาณ โดยมีผูแ้ทนของคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊน

พืÊนฐานดว้ย 

2.2) นาํยุทธ์ศาสตร์ทีกาํหนดในแผนพฒันาระยะกลาง 

ของสถานศึกษา มาพิจารณากาํหนดเป็น งาน และโครงการ 

2.3) พิจารณางาน และโครงการทีÉบุคลากรในโรงเรียน

เสนอ (ในส่วนทีÉตอ้งของบประมาณ) 

2.4) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  

เพืÉอพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

2.5) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด เพืÉอของบประมาณ

ประจาํปี 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผนกลยทุธ์ ของสถานศึกษา 

3.2) แผนพฒันาระยะกลางของสถานศึกษา 
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3.3) กรอบวงเงินงบประมาณของเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

3.4) แนวทางหรือวิธีของบประมาณจากหน่วยงานตน้

สังกดั (ถา้มี) 

1.4 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) กาํหนดงานของสถานศึกษา  ทีÉจะตอ้งดาํเนินการ

ในแต่ละปี 

1.2) แผนปฏิบติังานประจาํปี   ซึÉ งเป็นเครืÉองมือในกรร

ปฏิบติังานของสถานศึกษา 

2)  แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทํา

แผนปฏิบติังานประจาํปี 

2.2) ส รุป ผล ก ารดํา เนิ น งาน ใน ปี ทีÉ ผ่ าน ม า  จาก

แผนปฏิบติังานประจาํปีของปีมีÉผา่นมา 

2.3) ศึกษา และวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ แผนพฒันาระยะ

กลางของสถานศึกษา  และโครงการทีÉบุคลากรในสถานศึกษาเสนอ ตลอดถึง

นโยบายของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) กาํหนดงาน และโครงการทีÉตอ้งดาํเนินการของปี

นัÊน ๆ 

2.5) จัด ทําแ ผ น ป ฏิ บั ติ งาน ป ระ จํา ปี  เส น อ ค ณ ะ 

กรรมการสถานศึกษา ผ่านผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

3.2) แผนพฒันาระยะกลางของสถานศึกษา 

3.3) งบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร  

3.4) นโยบายผูบ้ริหารสถานศึกษา  และหน่วยงานตน้

สังกดั 

 

2. งานจัดสรรงบประมาณ 

หมายถึงการจดัสรรงบประมาณทีÉโรงเรียนไดรั้บ ทัÊงเงินอุดหนุน 

เงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินอืÉนทีÉอยู่ในอาํนาจของสถานศึกษา รวมทัÊ ง

งบประมาณทีÉได้รับจากหน่วยงานตน้สังกดั  ให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ ทีÉเสนอขอ  

ประกอบดว้ย 

2.1 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ก ารจัด ส รรงบ เงิน อุ ดห นุ น  แ ล ะ เงิน รายได้

สถานศึกษา 

1.2) การจัดส รรเงินจากงบป ระมาณ ทีÉ ได้รับจาก

หน่วยงานตน้สังกดั 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) รับโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ ทีÉได้เสนอขอ  

และรวบรวมโครงการ จากแผนพฒันาระยะกลาง 
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2.2) แต่งตัÊ งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  ทํา

หนา้ทีÉ พิจารณาจดัสรรงบ ประมาณ   แยกเป็นโครงการ และรายการต่าง ๆ ให้

ชดัเจน 

2.3) จดัทาํเป็นแผนการใชง้บประมาณ ประจาํปี เสนอ

ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณา 

2.4) ผู ้บ ริหารสถานศึกษานําเสนอคณะกรรมการ

สถานศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

2.5) จัดทาํรูปเล่ม รายงานหน่วยงานต้นสังกัด  และ

แจง้กลุ่มงานทีÉเสนอขอทราบ เพืÉอดาํเนินการตอ่ไป  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผนปฏิบติังานประจาํปี 

3.2) นโยบายผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.2 งานเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) อนุมติัการจ่ายงบประมาณ 

1.2) เบิกจ่ายเงิน    

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ตรวจสอบงบประมาณทีÉขอรับ และงบประมาณ

คงเหลือใหเ้พียงพอทีÉจะจ่าย   

2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย ตาม

เงืÉอนไข และงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 
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2.3) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก  

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาลงนาม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ   

3.2) ระเบียบงานจดัซืÊอจดัจา้งของหน่วยงานเจา้สังกดั 

2.3 งานโอนเงินงบประมาณ 

หมายถึงการโอนเงินงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน ทีÉ

ไดรั้บจากหน่วยงานตน้สังกดั  มาเป็นเงินนอกงบประมาณ ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

ř.ř)  งานโอนเงินงบประมาณ   จากงบเงินอุดหนุน มา

ตัÊงจ่ายในประเภทเงินนอกงบประมาณ 

ř.Ś)  ถวัจ่ายงบประมาณ  เป็นการนาํงบประมาณทีÉเหลือ 

มาตัÊงจ่ายในหมวดอืÉน ตามระเบียนการคลงั 

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) รับเงินจากหน่วยงานตน้สังกัด  โดยลา้งหนีÊ ด้วย

ใบเสร็จรับเงิน 

2.2) เดบิดเป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทนัÊนๆ ตาม

หลกัการบญัชี 

2.3) เสนอผู ้บริหารสถานศึกษา ขอถัวจ่ายเงิน ใน

รายการทีÉ คงเห ลือ มาจ่ายในรายการอืÉ น  ห รือห มวดอืÉน  ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบจ่ายเงินของกระทรวงการคลงั 

3.2) ระเบียบการเก็บและรักษาเงินของสถานศึกษา 

 

3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใช้เงิน 

3.1 งานตรวจสอบการใช้เงนิ 

เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ในการใช้จ่ายเงินของ

สถานศึกษา  ให้เป็นไปตามประเภทการจ่าย เงืÉอนไขการจ่าย และวงเงิน

งบประมาณทีÉได้รับ  ตลอดถึงการตรวจรับ ความเหมาะสมของการใช้เงิน  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานตรวจสอบการใช้เงิน  เป็นการตรวจสอบเงิน

ทีÉใชจ่้ายไปแลว้ 

1.2) งานตรวจสอบความถูกต้องในการใช้เงิน   ตาม

ระเบียบ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบการใชเ้งิน 

2.2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  เงืÉอนไขการจ่าย 

ประเภทการจ่าย  วงเงินทีÉจ่าย  การตรวจรับ และความเหมาะสมของการจ่าย 

2.3) ร าย งา น ผ ล ก ารต รว จ ส อ บ เส น อ ผู ้บ ริ ห า ร

สถานศึกษา ทราบ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัฐานการจดัสรรงบประมาณ  และหลกัฐาน

อนุมติัเงินงวด 

3.2) หลกัฐานการขอเบิก 

3.2 งานประเมินผลการใช้เงิน 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ประเมินการใช้เงิน  เป็นการประเมินความคุ่มค่า

ของการใชเ้งิน 

1.2) ประเมินผลทีÉไดรั้บ  เป็นการประเมินผลทีÉเกิดจาก

การใชเ้งิน 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แ ต่ ง ตัÊ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ห รื อ ค ณ ะ ทํ า ง า น  

ประเมินผลทีÉไดรั้บโดยตรงจากการใชง้บประมาณ 

2.2) เก็บข้อมูลการใช้เงินประจําปี  รวบรวม จัดทํา

สถิติ จดัทาํรายงาน  และรายงานผลต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.3) ทําการศึกษาแนวทางในการปฏิบัติ เกีÉ ยวกับ 

การเงิน และ การคลงั  

2.4) สรุปผลทีÉไดรั้บจากการใชเ้งิน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แผนปฏิบติังานประจาํปี 

3.2) หลกัฐานการใชเ้งิน 
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4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน 

เป็นการจดัหา  จดัซืÊอ จดัจา้ง และแลกเปลีÉยน  และประสานกบั

ชุมชน  

4.1 งานจัดการทรัพยากร 

เป็นงานเกีÉยวกับทรัพยากรทีÉมีในชุมชน หรือในท้องถิÉนทีÉ

สถานศึกษาตัÊงอยู ่ เพืÉอนาํมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์แก่สถานศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) จัดหาทรัพยากร  เป็นการจัดหาทรัพยากร ใน

ทอ้งถิÉน อาจเป็น คน เงิน หรือวสัดุ ทีÉสามารถมาใชใ้นการจดัการศึกษา 

1.2) นาํทรัพยากรมาใชเ้พืÉอการศึกษา   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจทรัพยากร ในท้องถิÉนทีÉคาดว่าสามารถ

นาํมาใชจ้ดัการศึกษาได ้(เจา้ของมอบให ้หรือยนิดีใหใ้ช)้ 

2.2) ติดต่อประสานงานกับเจ้าของทรัพยากร  เพืÉอ

ขอรับ ขอยมื ขอใช ้แลว้แต่กรณี 

2.3) จดัทาํบญัชี  ทะเบียน ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

2.4) จดัทาํรายการบัญชี แจ้งบุคลากรในสถานศึกษา

ทราบ ผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยเงินบริจาค  
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4.2 งานจัดหารายได้และผลกาํไร 

หมายถึงการจดัหารายไดข้องสถานศึกษา  จากทรัพยสิ์นของ

สถานศึกษา  และจากกิจกรรมของผูเ้รียนในสถานศึกษา    

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) ออกระเบียบวา่ดว้ยการจดัหารายได ้

1.2) การจดัหารายไดแ้ละผลกาํไร  

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) ศึกษาการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรทีÉมีอยู่ใน 

สถานศึกษา  นอกเหนือจากใช้ในการจดักิจกรรมการเรียนรู้  และผลิตผลจาก

กิจกรรมของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดกฎเกณฑ์การใช้ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย 

ตลอดถึงค่าปรับ หรือค่าเสียหาย  เช่น ค่าใช้อาคารสถานทีÉ  ค่าคนเก็บขยะ ค่า

นํÊา ค่าไฟ  เป็นตน้  ออกเป็นระเบียบการใชท้รัพยากรของสถานศึกษา 

2.3) ดาํเนินการจดัหารายได้  จดัจาํหน่ายผลผลิตจาก

กิจกรรมของสถานศึกษา  สรุปผล และรายงานผลการดาํเนินงาน ต่อผูบ้ริหาร

สถานศึกษาเป็นระยะตามทีÉกาํหนด 

2.4) รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา ตามระยะเวลา

ทีÉกาํหนด ผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัหารายได้

ของหน่วยงานราชการ 
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3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 

3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้

ของสถานศึกษา 

4.3 งานกองทุนและสวัสดิการ  

เป็นงานทีÉสถานศึกษาให้ความช่วยเหลือบุคลากรของ

สถานศึกษาเอง นอกเหลือจากสวสัดิการทีÉไดรั้บจากทางราชการ คุรุสภา และ 

หน่วยงานเจา้สังกดัในระดบักรม  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จดัสวสัดิการในสถานศึกษา (กรณียงัไม่มี)   

1.2) ปรับปรุงพัฒนางานสวัสดิการในสถานศึกษา 

กรณีทีÉมีอยูแ่ลว้ 

2)  แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการศึกษาสภาพ ต่างๆ ของ

สถานศึกษา  ทัÊงสภาพทัÉวไปของสถานศึกษา ทีÉเกีÉยวกับสินทรัพย ์ และด้าน

บุคลากรเกีÉยวกบัความตอ้งการทีÉจะใหโ้รงเรียนใหค้วามช่วยเหลือ 

2.2) กําหนดกิจกรรม หรืองานทีÉจะดําเนินการเป็น

สวสัดิการของบุคลากรในสถานศึกษา หรือทีÉจะตอ้งปรับปรุงแกไ้ข 

2.3) ศึกษาความเป็นไปได้ของงาน หรือกิจกรรมทีÉ

กาํหนด 

2.4) จัดทําโครงการ เพืÉอจัดสวสัดิการขึÊ นในสถาน 

ศึกษา หรือเพืÉอปรับปรุงงานสวสัดิการ 
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3)  ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบวา่ดว้ยการจดัสวสัดิการของส่วนราชการ 

3.2) เอกสาร หรือคู่มือเกีÉยวกบัการจดัสวสัดิการ 

 

5. งานบริหารการเงนิ 

หมายถึงการดําเนินงานทีÉ เกีÉ ยวกับการเงินทุกประเภทของ

สถานศึกษา รวมถึงขอเบิกเงินจากหน่วยงานผูเ้บิก หรือจากคลงั  และการนาํ

เงินส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน   ดงัต่อไปนีÊ  

5.1 งานเบิกจ่ายเงนิจากคลงัหรือหน่วยงานผู้เบิก 

หมายถึงการเบิกเงินงบประมาณจากราชการ ซึÉ งได้แก่

หน่วยงานผูเ้บิก หรือคลงัอาํเภอ และคลงัจงัหวดั ทัÊงนีÊ ขีÊนอยู่กับนโยบายของ

ทางราชการ  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

งานเบิกเงินจากคลงั  หรือหน่วยงานผูเ้บิก  ขึÊนอยูก่บัการ

กระจายอาํนาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน   และ

นโยบายของทางราชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) รวบรวม ยอดเงิน และหลักฐานการขอเบิกเงิน

จากเจา้หนีÊ  ไดแ้ก่ เงินเดือน  เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล  เงินสวสัดิการค่า

ศึกษาบุตร  เงินค่าเช่าบา้น เงินจดัซืÊอจดัจา้ง  เป็นตน้ 
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2.2) จัด ทํ าห ลัก ฐ าน ข อ เบิ ก เงิน จ าก ค ลัง   ห รื อ

หน่วยงานผู ้เบิก  ตามทีÉหน่วยงานผู ้เบิกกําหนด  เช่น แบบ  4244  เป็นต้น  

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ลงนามขอเบิก 

2.3) จัดส่งหลักฐานขอเบิกต่อหน่วยงานผูเ้บิก  หรือ

คลงัอาํเภอ หรือคลงัจงัหวดั แล้วแต่กรณี และรับเงินมาดาํเนินการจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป  ซึÉ งอาจจ่ายเป็นเงินสด เป็นเช็ค หรือนําเขา้บัญชีเงินฝากของ

โรงเรียน ห รือเป็นรายบุค คล  แล้วแต่นโยบายของทางราชการ และ

สถานศึกษากาํหนด 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง  

3.1) แบบขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู ้เบิก 

หรือแบบอืÉนๆ ตามทีÉราชการกาํหนด 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยหน่วยงานย่อย

และหน่วยงานยอ่ยอืÉนๆ 

5.2 งานรับ – จ่ายเงิน 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานรับเงิน  หมายถึงการรับเงินทุกประเภททีÉ

สถานศึกษาไดรั้บ ทัÊงเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอืÉนๆ ทุก

กรณี 

1.2) งานจ่ายเงิน  หมายถึงการจ่ายเงินทุกประเภทของ

สถานศึกษา ทีÉตอ้งจ่ายใหแ้ก่เจา้หนีÊ  หรือบุคลากรของสถานศึกษา   
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2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

ทุกครัÊ ง ทุกกรณี ทีÉมีการรับเงินสด  จ่ายงานผ่านบญัชีเงินฝากของสถานศึกษา 

หากการจ่ายเป็นเช็ค หรืออืÉนๆ ทีÉไม่ใช้เงินสด ให้นําไปขึÊนเงินก่อน แล้วจึง

ออกใบเสร็จ 

2.2) ตรวจสอบหลกัฐานการขอรับเงินจากผูม้าขอเบิก

เงิน (ยกเวน้ทีÉมีหลกัฐานอยูแ่ลว้)   

2.3) การจ่ายเงินจะต้องมีหลกัฐานการสัÉงจ่ายของผูมี้

อาํนาจสัÉงจ่ายเสมอ 

2.4) ผูรั้บเงินจะต้องออกใบเสร็จ หรือหลักฐานการ

จ่ายใหก้บัสถานศึกษา (เวน้แต่มีหลกัฐานอยูแ่ลว้)   

2.5) ส่งหลกัฐานให้งานบริหารบญัชี  ทาํการลงบญัชี

ต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

3.2) แบบหลกัฐานการจ่าย 

5.3 งานเกบ็รักษาเงิน 

หมายถึงการเก็บรักษาทัÊงเงินสด  และเอกสารแทนตวัเงิน 

รวมทัÊงสมุดคู่ฝากของธนาคาร  ซึÉ งสถานศึกษาจะต้องมีขัÊนตอนในการเก็บ

รักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน ของกระทรวงการคลงั  ประกอบดว้ย 
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1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การถือเงินสดในมือ  หมายถึงการรักษาเงินไม่

เกินจาํนวนเงินทีÉกฎหมายกาํหนด และเอกสารแทนตวัเงินในเวลาราชการ   

1.2) งานเก็บรักษาเงิน  หมายถึงการเก็บรักษาเงินและ

เอกสารแทนตวัเงินนอกเวลาราชการ โดยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) เจา้หน้าทีÉการเงินเก็บเงินสดไวใ้นมือ เพืÉอใช้จ่าย 

ในเวลาราชการ ตามอาํนาจการเก็บรักษาเงิน ของเงินประเภทนัÊนๆ 

2.2) แต่งตัÊ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาน 

ศึกษา (กรณีตอ้งการเปลีÉยนแปลง หรือมีไม่ครบถว้น) ซึÉ งตอ้งมีคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินจาํนวน ś คน และอาจแต่งตัÊงกรรมการคนทีÉ Ŝ  เพืÉอทาํหน้าทีÉ

แทนกรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึÉง ทีÉไม่สามารถมาปฏิบติัราชการใน

วนันัÊนไดเ้ลย  โดยไม่ตอ้งแต่งตัÊงใหม่ 

2.3) ตรวจสอบยอดเงิน ทัÊงเงินสด  เอกสารแทนตวัเงิน 

เมืÉอหมดเวลาราชการ  ส่งมอบกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยปกติจะเก็บรักษา

ในตูนิ้รภยัของสถานศึกษา กรรมการเก็บรักษาถือกุญแจคนละดอก  หากไม่มี

ตูนิ้รภยั ให้อยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) ก่อนเวลาราชการในวนัทําการวนัรุ่งขึÊ น  คณะ 

กรรมการเก็บรักษาเงิน  นําเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน มอบให้เจ้าหน้าทีÉ

การเงิน เพืÉอใชจ่้ายในเวลาราชการต่อไปตอ่ไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แบบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

3.2) ระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

3.3) ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ  ว่าด้วยการเก็บ

รักษาเงินของสถานศึกษาตามประเภทนัÊนๆ 

 

6. งานบริหารการบัญชี 

หมายถึงการจัดทําหลักฐานทีÉ เกีÉยวกับการ รับ – จ่ายเงิน  ทุก

ประเภท ไดแ้ก่บญัชีเงินสด  ทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ  หรือหลกัฐานอืÉนทีÉ

เกีÉยวกบัการ รับ – จ่ายเงิน  ตลอดถึงการรายงานทีÉเกีÉยวกบัการเงิน 

6.1 งานจัดทําบัญชี 

เป็นการจดัทาํบญัชี และทะเบียนทีÉเกีÉยวกบัการเงินของส่วน

ราชการตามทีÉทางราชการกาํหนด   ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  เป็นการจดัทาํบญัชี และทะเบียน

การเงินตา่ง ๆ  ตามทีÉทางราชการกาํหนด หรือระเบียบการจดัทาํบญัชีของกรม

เจา้สังกดั  ไดแ้ก่ 

1.1) งานจดัทาํบญัชีเงินสด 

1.2) งานจดัทาํบญัชีแยกประเภท 

1.3) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

1.5) ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
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1.6) ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผ่นดิน 

1.7) ทะเบียน หรือบญัชีอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1.8) ทะเบียนอืÉน ๆ ตามทีÉสถานศึกษากาํหนด  

2)  แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) รวมยอดเงินงบป ระม าณ ทีÉ ใช้จ่ ายใน วันสิÊ น

ปีงบประมาณ สรุปยอดเงินคงเหลือ ตัÊงจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 

2.2)  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ และบนัทึกบญัชี

คา้งจ่าย 

2.3) รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินประเภทต่างๆ 

จากผูข้อเบิก(เจา้หนีÊ ) เพืÉอจดัทาํหลกัฐานขอเบิก 

2.4) จดัทาํบญัชีประจาํวนั (ทุกวนัทีÉมีการรับจ่าย) ทัÊ ง

บญัชีเงินสดและทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 

2.5)  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด และเงินฝาก

ธนาคาร 

2.6) บันทึกขอแก้ไขข้อผิดพลาด จากการบันทึก

รายการ หรือขอ้ความผิดพลาด ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แบบบญัชี และทะเบียนคุมเงินต่างๆ  

3.2)     ระเบียบการจดัทาํบญัชีของกระทรวงการคลงั 

3.3) คําสัÉ ง  เกีÉ ย ว กับ ก าร เงิน แ ล ะ ก าร บั ญ ชี ข อ ง

กรมบญัชีกลาง 
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6.2 งานจัดทํารายงานการเงิน 

เป็ น ก ารจัดทํารายงาน ต่ างๆ  ทีÉ เกีÉ ยวกับ ก ารเงิน  ต่อ

หน่วยงานตน้สังกดั และสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) บนัทึกเงินคงเหลือประจาํวนั 

1.2) รายงานยอดเงินคงเหลือประจาํเดือน 

1.3) รายงานประจาํปี 

1.4) รายงานการเงินของสถานศึกษา 

1.5) รายงานการเงินอืÉนๆ ทีÉทางราชการกาํหนด 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) บันทึกเงินคงเหลือประจําว ัน แยกเป็นเงินสด  

และเอกสารแทนตวัเงิน  ส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพืÉอเก็บรักษา ซึÉงตอ้ง

ดาํเนินการทุกวนัทีÉเป็นวนัเปิดทาํการของสถานศึกษา 

2.2) รายงานการเงินประจาํเดือน(บนัทึกเงินคงเหลือ 

ณ วนัสิÊนเดือน)  ต่อหน่วยงานตน้สังกดั และสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน 

2.3) จดัทาํงบแสดงฐานะทางการเงินของสถาน ศึกษา  

งบแสดงผลการดาํเนินการทางการเงิน (รายงานประจาํปี) 

2.4) จดัทาํทะเบียน หรือ รายงานการเงินต่างๆ ตามทีÉ

สถานศึกษาเห็นสมควรกาํหนดขึÊนเอง  เพืÉอความสะดวกในการปฏิบติังาน 

โดยไม่ขดัต่อระเบียบของทางราชการ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แบบบนัทึกเงินคงเหลือประจาํวนั 

3.2) หลกัการจดัทาํงบแสดงฐานะทางการเงิน 

 

7. งานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

พสัดุ และสินทรัพย ์หมายถึง  ทรัพยสิ์นของสถานศึกษาทุกอยา่ง 

ตัÊงแตว่สัดุสิÊนเปลือง  จนถึงอาคารสถานทีÉ และสิÉงก่อสร้าง ประกอบดว้ย 

7.1 งานจัดทําระบบฐานข้อมูล 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1)  ทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

1.2) ทะเบียนครุภณัฑ ์

1.3) บญัชีวสัดุ และหลกัฐานขอเบิกวสัดุ    

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจาํปี 

ทาํการ สาํรวจ วสัดุ ครุภณัฑ ์อาคาร และสิÉงก่อสร้าง เพืÉอทราบสภาพคงเหลือ 

และสภาพการใชง้าน  

2.2) จัด ทํ า ท ะ เบี ย น ค ว บ คุ ม อ า ค า ร  ทีÉ ดิ น  แ ล ะ

สิÉงก่อสร้าง  และขอจดทะเบียน(กรณีทีÉจงัไม่ไดข้อจดทะเบียน) 

2.3) จดัทาํทะเบียนควบคุมครุภณัฑ์  และรหัส ประจาํ

ครุภณัฑ ์ทีÉไดม้าใหม่  รวมทัÊงหลกัฐานการยมืครุภณัฑ ์

2.4) จดัทาํบญัชีควบคุมวสัดุ และใบเบิกวสัดุ  
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2.5) แต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง กรณี

มีวสัดุ ครุภณัฑ ์ชาํรุดเสียหาย หรือสูญหาย  เพืÉอหาผูรั้บผิดทางเพง่ (ถา้มี) 

2.6) แต่งตัÊ งคณะกรรมการจาํหน่ายครุภัณฑ์  อาคาร 

และสิÉ งก่อสร้าง  กรรมการขายทอดตลาด  และกรรมการทําลายครุภัณฑ ์ 

แลว้แต่กรณี 

2.7) จดัทาํหลักฐานการใช้สินทรัพย ์และทะเบียนคุม

สินทรัพยท์ีÉเกิดจากการดาํเนินการของสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) ระเบียบกระทวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 

7.2 งานสรรหาพสัดแุละสินทรัพย์ 

เป็นการจดัหาวสัดุ ครุภณัฑ์ อาคาร สิÉ งก่อสร้าง ต่าง ๆโดย

ดาํเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เกีÉยวกับการ

จดัซืÊอจดัจา้ง  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การกาํหนดคุณลกัษณะวสัดุ ครุภณัฑ ์

1.2) การจดัซืÊอ - จดัจา้ง 

2)  แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) สํ ารวจค วาม ต้องก ารใช้ว ัส ดุ  ค รุภัณ ฑ์ ข อ ง

สถานศึกษา  จากบุคลากร และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง 
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2.2) แต่งตัÊงคณะกรรมการ หรือคณะทาํงานวิเคราะห์

ความตอ้งการใชว้สัดุ  ครุภณัฑ ์ และจดัสรรงบประมาณ ให้เหมาะสมกบังาน 

และโครงการ ตามแผนปฏิบติัการประจาํปี 

2.3) ดาํเนินการจดัซืÊอ  หรือจดัจา้ง ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) คําสัÉ งการมอบอํานาจในการดําเนินการตาม

ระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  

7.3 งานใช้และบํารุงรักษาพสัดุและสินทรัพย์ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การใช้พัสดุ และสินทรัพย ์  กาํหนดหลกัการใช ้

และผูข้อใช ้

1.2) การดูแล บํารุงรักษาสินทรัพย ์   กําหนดวิธีการ

ดูแลรักษา และการซ่อมแซม 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) กาํหนดวิธีการใช ้ เวลาใช ้การขอใช้ หรืออืÉนๆ ทีÉ

จาํเป็น ทีÉเกีÉยวกบัการใชพ้สัดุ และสินทรัพย ์  ของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดเวลา วิธีการ และงบประมาณ ในการดูแล

รักษา และซ่อมแซมครุภณัฑ ์ และสินทรัพย ์ 
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2.3) ติดตามผล และรายงานผลการดําเนินการ ต่อ

ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3)  ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) กฎ กระท รวงว่าด้วยห ลัก เกณ ฑ์ แล ะวิ ธีการ

ปกครอง ดูแล รักษา ใชป้ระโยชน์ เกีÉยวกบัราชพสัดุ 

3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการใชอ้าคาร

สถานทีÉ 

7.4 งานจําหน่ายพสัดุและสินทรัพย์ 

เป็นการดาํเนินการเกีÉยวกบัสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ

พสัดุ ทีÉเกีÉยวกบัจาํหน่ายพสัดุ อนัไดแ้ก่  ครุภณัฑ ์ อาคารเรียน อาคารประกอบ 

และสิÉงก่อสร้าง   ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) งานสาํรวจอาคารและสิÉงก่อสร้าง 

1.2) งานจาํหน่ายครุภณัฑ ์

2)  แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งคณ ะกรรมการสํารวจอาคาร และสิÉ ง 

ก่อสร้าง ทีÉจะรืÊ อถอน  เพืÉอทราบสภาพ และวสัดุทีÉยงัใชง้านไดดี้  และการนาํ

วสัดุไปใช้หลังจากรืÊ อถอนแล้ว  (สําหรับครุภัณฑ์ ใช้กรรมการตรวจสอบ

ขอ้เท็จจริง)     
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2.2) ขออนุญาตรืÊอถอน อาคาร และสิÉงก่อสร้าง ต่อผูมี้

อาํนาจตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ  ปัจจุบนัคือผูบ้ริหาร

สถานศึกษา 

2.3) แต่ งตัÊ งค ณ ะ ก รรม ก ารรืÊ อถ อ น  อาค าร  แล ะ

สิÉ งก่อสร้าง เมืÉอได้รับอนุญาตให้รืÊ อถอน (สําหรับครุภัณฑ์ ใช้กรรมการ

ทาํลาย) 

2.4) จาํหน่ายครุภณัฑ ์ อาคาร และสิÉงก่อสร้างออกจาก

ทะเบียน  และรายงานการจาํหน่ายต่อผูบ้ริหารสถานศึกษาสําหรับอาคารและ

สิÉ งก่อสร้างให้รายงานต่อ ต่อกรม  ธนารักษ์  (ธนารักษ์จังหวดั) ด้วย เพืÉอ

จาํหน่ายออกจากทะเบียนของกรมธนารักษ ์

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการพสัดุ 

3.2) คาํสัÉงการมอบอาํนาจตามระเบียบว่าดว้ยการพสัดุ 

ของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 

 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

งานบริหารบุคคล  เป็นงานเกีÉยวกบัผูป้ฏิบติังานในสถานศึกษา 

เพืÉอส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรของสถานศึกษา สามารถปฏิบติังาน ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีความพึงพอใจในการปฏิบติังาน เพืÉอให้การจดั

การศึกษา ของสถานศึกษาบรรลุตามเป้าหมายทีÉวางไว ้  

69 



1. งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตําแหน่ง 

เป็นการกําหนดจาํนวนบุคลากรของสถานศึกษา  และคุณวุฒิ 

หรือวชิาเอกทีÉสถานศึกษาตอ้งการ ซึÉ งทาง ก.ค.ศ. เป็นผูก้าํหนด และ  อ.ก.ค.ศ. 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา เป็นผูค้วบคุมดูแลให้เป็นไปตามทีÉกาํหนด  ส่วนคุณวุฒิ 

หรือวชิาเอกนัÊน  สถานศึกษาเป็นผูก้าํหนด 

1.1   งานวางแผนอตัรากาํลงั 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) วิเคราะห์อัตรากาํลัง  เป็นการวิเคราะห์งานของ

สถานศึกษา เพืÉอกาํหนดปริมาณงาน 

1.2) กาํหนดอตัรากาํลงั  กาํหนด ตามปริมาณงาน เพืÉอ

ขออตัรากาํลงั 

2)  แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการวิเคราะห์อตัรากาํลงัทาํการ

วเิคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา  กาํหนดจาํนวนบุคลากรทีÉตอ้งการ  

2.2) กาํหนดอัตรากาํลงัตามกรอบของ ก.ค.ศ.  นําไป

เปรียบเทียบกับอัตรากาํลัง ทีÉมีอยู่จริงในปัจจุบัน  เพืÉอทราบจาํนวน  ทีÉขาด

แคลน 

2.3) จัดลําดับคุณสมบัติ หรือวิชาเอกทีÉสถานศึกษา

ตอ้งการ(ขาดแคลน)เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉการศึกษาเพืÉอให้ความเห็นชอบ  

และจดัสรร หรือบรรจุบุคลากรตามทีÉสถานศึกษาตอ้งการ 

 

70 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) เกณฑ์อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ 

ก.ค.ศ. 

3.2) ภารกิจหลกัของสถานศึกษา 

1.2  งานกาํหนดตําแหน่ง 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

งานกําหนดตําแหน่ง   เป็นการกําหนดคุณวุฒิ  หรือ

วิชาเอกทีÉสถานศึกษาต้องการ และตาํแหน่งทีÉสถานศึกษาต้องการให้มี หรือ

วิชาเอกทีÉสถานศึกษาขาดแคลน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการ กาํหนดคุณวุฒิและวิชาเอก 

สาํหรับบุคลากรแต่ละตาํแหน่งของสถานศึกษา 

2.2) กําหนดตําแหน่งบุคลากร และคุณสมบัติของ

บุคลากรทีÉสถานศึกษา ตอ้งการ  

2.3) เปรียบเทียบกบัคุณสมบติัของบุคลากรทีÉมีอยู่จริง 

เพืÉอทราบคุณสมบติัทีÉขาดแคลน  นาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ  พิจารณา อนุมติั  

และบรรจุใหต้ามทีÉสถานศึกษาตอ้งการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) เกณฑ์อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ    

ก.ค.ศ. 

3.2) ภารกิจหลกัของสถานศึกษา 
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2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตัÊง 

2.1 งานสรรหาบุคลากร 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) ประกาศรับสมคัร  เป็นการประกาศรับสมคัรใน

ส่วนทีÉสถานศึกษามีอาํนาจในการสรรหา   ไดแ้ก่ครูจา้งสอนซึÉ งเป็น ลูกจา้ง

ชัÉวคราว  หรือขา้ราชการครู กรณีได้รับมอบอาํนาจ หรือกระจายอาํนาจให้

สถานศึกษา 

1.2) การคัดเลือก   การคัดเลือกโดยทัÉวไปจะใช้การ

คดัเลือกโดยการสอบ  มกัจะเรียกวา่การสอบแข่งขนั  

2) แนวทางดาํเนินงาน 

การส รรห าบุ คล าก ร  โดยปกติจะเป็ นห น้าทีÉ ของ

สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษาดําเนินการตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ

การศึกษา   โดยแยกเป็น การสรรหาขา้ราชการครู   บุคลากรทางการศึกษา   

และลูกจ้าง  ทัÊ งนีÊ  อ.ก.ค.ศ. อาจมีมติให้สถานศึกษาดาํเนินการในบางส่วน 

หรือบางประเภทก็ได้  หากเป็นลูกจ้างสถานศึกษาจ้างเอง ก็เป็นหน้าทีÉของ

สถานศึกษา  ดงันัÊนหากสถานศึกษาดาํเนินการสรรหา จึงตอ้งดาํเนินการ ดงันีÊ  

2.1) กาํหนดคุณสมบติัของบุคคลทีÉตอ้งการ  ตามภาระ

งานของสถานศึกษา  และรายละเอียดอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง เช่นวิชาทีÉสอบ วนัรับ

สมคัร  สถานทีÉสอบ  วนัประกาศผล หรือคุณสมบติัอืÉน ๆ ตามทีÉตอ้งการ 

2.2) แต่งตัÊงกรรมการชุดต่างๆ  ทีÉเกีÉยวขอ้ง  เพืÉอทาํการ

สอบคดัเลือก 
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2.3)  ประกาศผลการสอบคดัเลือก  ตามลาํดับทีÉสอบ

ได ้(ตามลาํดบัคะแนน) 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พ ระ ราช บัญ ญั ติ   เงิน เดือน  แล ะเงิน ป ระ จํา

ตาํแหน่ง  

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้งของส่วน

ราชการ 

3.4) มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉการศึกษา 

2.2 งานบรรจุแต่งตัÊงบุคลากร 

เป็นการบรรจุให้เข้ารับราชการ หรือเป็นพนักงานของรัฐ  

และแต่งตัÊ งให้ดํารงตําแหน่งหน้าทีÉ   ซึÉ งเป็นหน้าทีÉ ของผู ้มีอ ํานาจตาม

พระราชบญัญติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การดาํรงตาํแหน่ง     

1.2) การใหไ้ดรั้บเงินเดือน    

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งให้ผูส้อบคัดเลือกได้ ให้ดํารงตําแหน่ง

ผูช่้วยครู  รับเงินเดือน ขัÊนตน้ของครูผูช่้วย (ทดลองปฏิบติัราชการ) 
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2.2) แต่งตัÊ งลูกจ้างชัÉวคราว ให้ดํารงตําแหน่งลูกจ้าง 

รับเงินเดือน ตามวุฒิ 

2.3) แต่งตัÊงครูทีÉผา่นการทดลองปฏิบติัราชการไปแลว้ 

ใหด้าํรงตาํแหน่งครู  ใหไ้ดรั้บเงินเดือน ในอนัดบั ค.ศ. 1   

2.4) แต่งตัÊ งครูทีÉได้รับย้าย ให้ดํารงตําแหน่งตามทีÉ

ไดรั้บยา้ย ใหไ้ดรั้บเงินเดือนและวิทยฐานะเดิม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชบัญญติัเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงิน

ประจาํตาํแหน่งขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้งของส่วน

ราชการ 

2.3 งานโอนย้ายบุคลากร 

หมายถึงการขอโอนของขา้ราชการครู ไปสังกดักรมอืÉน และ

การขอย้ายไปโรงเรียนอืÉนทัÊ งในและนอกเขตพืÊนทีÉ  ในสังกัดสํานักงาน

คณ ะกรรมการการศึกษาขัÊ นพืÊ นฐาน  รวมทัÊ งการรับโอน และรับย้าย  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานการโอน  คือการยา้ยไปอยู่หน่วยงานอืÉน หรือ

สถานศึกษาอืÉนทีÉไม่อยูใ่นสังกดัสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
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1.2) งานการยา้ย  คือการยา้ยไปสถานศึกษาอืÉนในเขต

พืÊนทีÉ การศึกษา และเขตพืÊนทีÉการศึกษาอืÉน  ในสังกดัสํานกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

2) แนวทางดาํเนินการ 

Ś.ř)   ศึก ษ าข้อมูล    ค รูทีÉ จะขอโอน  – ย ้าย  ศึกษ า

ตาํแหน่งวา่งในโรงเรียนทีÉจะขอโอน – ยา้ย  เพืÉอตดัสินใจ 

Ś.Ś)     ยืÉนคาํขอ ผูข้อโอน – ยา้ยยืÉนคาํร้องขอยา้ย ขอ

โอน ต่อผูบ้ริหารโรงเรียน ลงความเห็น นาํส่งถึงเขตพืÊนทีÉการศึกษา  สําหรับ 

ผูข้อโอนตอ้งแนบหลกัฐานยนืยนัการรับโอนจากหน่วยงานตน้สังกดัดว้ย 

Ś.ś)    เมืÉอไดรั้บโอน – ยา้ย  ผูไ้ดรั้บการโอน – ยา้ย ตอ้ง

ทาํการมอบหมายหนา้ทีÉการงาน ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา  เพืÉอออกหนงัสือส่ง

ตวัไปรับราชการในสถานศึกษาทีÉรับยา้ยตอ่ไป 

Ś.ś)    กรณีการรับยา้ย หรือรับโอน ขา้ราชการครูจาก

สถานศึกษาอืÉน มาดาํรงตาํแหน่งในสถานศึกษา  ให้ดาํเนินการเช่นเดียวกับ

ขา้ราชการทีÉบรรจุใหม่  ยกเวน้การทดลองปฏิบติัราชการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ห ลั ก เก ณ ฑ์ ก า ร ข อ ย้ า ย   ข อ ง สํ า นั ก ง า น

คณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.2) หลกัเกณฑ ์  ของกรมเจา้สังกดัทีÉจะรับโอน 

3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การโอน – 

ยา้ย 
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3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 งานทดลองปฏิบัติราชการ 

เป็นการพฒันาอย่างเขม้ของผูท้ีÉได้รับการบรรจุแต่งตัÊงจากผู ้

ทีÉสอบคดัเลือกไดโ้ดยให้ดาํรงตาํแหน่งครูผูช่้วย เป็นเวลา 2 ปี จนกว่าจะผ่าน

การทดลองปฏิบัติราชการ(พฒันาอย่างเข็ม) จึงแต่งตัÊ งให้ดาํรงตาํแหน่ง ครู

ต่อไป     ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) มอบหมายงาน  เป็นการมอบหมายงานในหน้าทีÉ

ตามภาระงานของสถานศึกษาใหป้ฏิบติั 

1.2) ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สถานศึกษามีหน้าทีÉ

ประเมินผลการปฏิบติังานของครูผูช่้วย   

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) มอบหมายงาน  ให้ครูผูช่้วยปฏิบติั 

2.2) แต่งตัÊ งคณะกรรมการประเมินผลการทองลอง

ปฏิบติัราชการ (ปกติแต่งตัÊง 3  คน)  และครูพีÉเลีÊยง 

2.3) สอนงาน  นิเทศงาน โดยผูบ้ริหารสถานศึกษา 

และครูพีÉเลีÊยง  

2.4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของผูท้ดลองปฏิบัติ

ราชการ  ตามแบบทีÉกาํหนด 

2.5) รายงานผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ ให้

ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ  เพืÉอดาํเนินการตอ่ไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

1.2) การประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของ

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.2 งานพัฒนาบุคลากร 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การศึกษาต่อ   หมายถึงการเข้ารับการศึกษาใน

สถาบนัต่างๆ ทัÊงเวลาปกติ และนอกเวลา 

1.2) การศึกษาดูงาน  หมายถึงการศึกษาดูงานทัÊงใน

และต่างประเทศ 

1.3) การประชุม อบรม  หมายถึงการประชุม หรือการ

อบรม ทัÊงทีÉสถานศึกษาจดัเอง และส่งบุคลากรเขา้ร่วมกบัหน่วยงานอืÉน 

1.4) การศึกษาด้วยตนเอง  หมายถึงการศึกษาด้วย

ตนเอง โดยไม่มีสถาบนัรับรอง   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) วางแผนการพฒันาบุคลากร  โดยการ 

2.1.1) สํ าร วจ ค ว าม ต้อ งก ารข อ ง บุ ค ล าก ร

เกีÉยวกบัการพฒันาบุคลากร   

2.1.2) ตรวจสอบความพร้อมของสถานศึกษา  

ทัÊงดา้นบุคลากร  งบประมาณ   สถานทีÉ รวมทัÊงวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ทีÉจาํเป็น 
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2.1.3) กําห น ด เก ณ ฑ์ ขัÊ น ตํÉ าใ น ก ารพัฒ น า

บุคลากร 

2.1.4) วางแผนการพัฒนาบุคลากร ซึÉ งมีทัÊ งทีÉ

สถานศึกษาจดัเอง และส่งบุคลากรเขา้ร่วมกบัหน่วยงานอืÉน  

2.2) ดาํเนินการพฒันาบุคลากรตามแผนทีÉกาํหนด 

2.3) ประเมินผลการดาํเนินงาน  สรุปรายงานผูบ้ริหาร

สถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้

ขา้ราชการไป ศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจ่ายเงินเดือน

ระหวา่งวนัลา 

3.3 งานพจิารณาความดีความชอบ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานประเมินผลการปฏิบติังาน 

1.2) งานเลืÉอนขัÊนเงินเดือน    

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

(ปีละสองครัÊ ง) 

2.2) กาํหนดเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบของ

บุคลากรในสถานศึกษา  โดยคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
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2.3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน

สถานศึกษา  โดยผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

2.4) สรุปผลการประเมิน  และจดัลาํดบัผูที้Éไดรั้บความ

ดีความชอบ แยกเป็นเลืÉอนเป็นกรณีพิเศษ เลืÉอนปกติ และไม่ไดเ้ลืÉอนเงินเดือน 

2.5) จัด ทํ าบั ญ ชี ก าร เลืÉ อ น ขัÊ น เงิน เดื อ น   ต าม ทีÉ

หน่วยงานตน้สังกดักาํหนด 

2.6) เส น อ บัญ ชี เลืÉ อ น ขัÊ น เงิน เดื อ น ต่ อ เข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) กฎ ก.พ.ว่าดว้ยการพิจารณาความดีความชอบ 

3.2) หลกัเกณฑ์การเลืÉอนขัÊนเงินเดือนของหน่วยงาน

ตน้สังกดั 

3.3) มติ อ .ก .ค .ศ. ทีÉ เกีÉ ยวกับการพิจารณ าความดี

ความชอบ  การเลืÉอนขัÊนเงินเดือน และการจดัสรรเมด็เงิน 

3.4 งานเลืÉอนตําแหน่ง และวิทยฐานะ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานขอมีและเลืÉอนวิทยฐานะ   สําหรับผูท้ีÉยงัไม่มี

วิทยฐานะ ตอ้งขอมีวิทยฐานะก่อน  แลว้จึงขอเลืÉอนวิทยฐานะไปตามลาํดับ  

ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะทีÉ ก.ค.ศ. กาํหนด โดย

ปกติขา้ราชการครูจะมีวิทยฐานะตัÊงแต่ครูชาํนาญการ รับเงินเดือนระดบั ค.ศ.Ś  

ไปจนถึงวิทยฐานะครูเชีÉยวชาญพิเศษ รับเงินเดือนระดบั  ค.ศ.ŝ 
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1.2) งานประเมินเพืÉอขอมีวิทยฐานะ และขอเลืÉอนวิทย

ฐานะ  แลว้แต่กรณี 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจขา้ราชการครู  ทีÉอยู่ในเกณฑ์ ขอมี หรือขอ

เลืÉอนวิทยฐานะ  แจ้งครูทีÉจะขอมีและขอเลืÉอนวิทยฐานะ  และผู ้บริหาร

สถานศึกษาทราบ 

2.2) ให้ขอ้มูล สารสนเทศแก่ข้าราชการครูทีÉจะขอมี 

และขอเลืÉอนวทิยฐานะ  เกีÉยวกบัหลกัฐาน และวิธีการขอมี ขอเลืÉอนวทิยฐานะ 

2.3) รวบรวม จัดส่งหลักฐานการขอมี ขอเลืÉอนวิทย

ฐานะ ถึงเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

2.4) แจง้ผูข้อมีขอเลืÉอนวิทยฐานะทราบ เมืÉอไดรั้บแจง้

จากคณะกรรมการประเมิน 

2.5) ให้ความร่วมมือในการจัดทําผลงานวิชาการ 

สาํหรับผูข้อเลืÉอนวทิยฐานะชานาญการพิเศษขึÊนไป 

2.6) ติดต่อประสานงาน เกีÉยวกบัการเขา้รับการพฒันา

งานเพืÉอมี และเลืÉอนวทิยฐานะ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งและวิทยฐานะ 
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3.5 งานเครืÉองราชอสิริยาภรณ์ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานจดัทาํทะเบียนการรับเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 

1.2) งานขอพระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์   ซึÉ ง

ตอ้งขอปีเวน้ปี 

1.3) งานคืนเครืÉองราชอิสริยาภรณ์   สําหรับผูท้ีÉไดรั้บ

เครืÉองราชอิสริยาภรณ์ Ś ชัÊน ในตระกูลเดียวกนั (ถา้ซืÊอเองไม่ตอ้งคืน)  หรือถึง

แก่ความตาย 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) จัดทําทะเบียนคุมการรับเครืÉ องราชอิสริยาภรณ์ 

ของบุคลากรในสถานศึกษา  ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2.2) สํารวจบุคลากรของสถานศึกษา ทีÉมีสิทธิÍ ขอรับ

พระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ แจง้บุคลากรทราบเพืÉอจดัทาํแบบคาํขอ 

และหลกัฐานประกอบ 

2.3) ชีÊ แจงเกีÉ ยวกับห ลัก เกณ ฑ์  และวิ ธีการขอรับ

พระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 

2.4) ให้ความร่วมมือในการจดัทาํคาํขอพระราชทาน

เครืÉองราชอิสริยาภรณ์ และส่งหลกัฐานต่อสํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา เพืÉอ

ดาํเนินการต่อไป 

2.5) ติดต่อ ประสานงาน ให้บุคลากรทีÉอยู่ในเกณฑ์

ตอ้งคืนเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ ไดท้าํการคืนเครืÉองราชอิสริยาภรณ์ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ร ะ เบี ย บ ก า ร ข อ พ ร ะ ร าช ท า น เค รืÉ อ ง  ร า ช

อิสริยาภรณ์ 

3.2) แบบขอพระราชทานเครืÉองราชอิสริยาภรณ์  

3.6 งานทะเบียนประวัต ิ

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานจดัทาํทะเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.2) ปรับปรุงทะเบียนครู 

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) กาํหนดรูปแบบ ทะเบียนประวติั  ของบุคลากร 

ในสถานศึกษาเพิÉมเติม  จากทีÉ เขตพืÊนทีÉการศึกษาดําเนินการอยู่ เพืÉอความ

สะดวกในการบริหารงานของสถานศึกษาเอง 

2.2) จัดเก็บข้อมูล ของบุคลการทางการศึกษา เป็น

รายบุคคล  รวมทัÊงคดัลอกแฟ้มประวติั  จากเขตพืÊนทีÉการศึกษา   

2.3) จดัทาํทะเบียนประวติั และ ปรับปรุงแก้ไข  โดย

เริÉ มจัดทําตัÊ งแต่เริÉ มรับราชการ จนถึงปัจจุบัน  และปรับปรุงแก้ไขให้เป็น

ปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1.1) เอกสาร หรือแบบทะเบียนประวติั 

1.2) ระเบียบวา่ดว้ยทะเบียนประวติัของขา้ราชการ 

 

82 

3.7 งานการลา 

เป็นการปฏิบติัตามระเบียบของการลา  โดยกาํหนดเป็นการ

ลาประเภทต่าง ๆ  

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานควบคุมวนัลา  เนืÉองจากสถานศึกษามีอาํนาจ

ในการอนุญาตการลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเอง  จึงตอ้งควบคุมวนัลาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

1.2) งานอนุญาตการลา  ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผู ้

อนุญาตการลาทุกประเภท 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ชีÊแจงระเบียบการลาของสํานกันายกรัฐมนตรี  ให้

บุคลากรในสถานศึกษาทราบ และเขา้ใจเกีÉยวกบัประเภทการลา   สิทธิการลา

และหลกัเกณฑก์ารลาในแต่ละประเภท 

2.2) กาํหนดระเบียบการลาของ สถานศึกษาเพิÉมเติม 

เกีÉยวกับวิธีการส่งใบลา ระยะเวลาส่งใบลา และช่องทางการผ่านใบลาของ

สถานศึกษานัÊน  ทีÉไม่ขดักบัระเบียบการลาของทางราชการ 

2.3) ลงรับใบลาตามระบบ ห นังสื อราชการ โดย

เจา้หนา้ทีÉงานสารบญั 

2.4) ตรวจสอบวนัลา โดยเจา้หน้าทีÉงานบุคลากร และ

ลงนาม ยืนยนั เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา พิจารณา เพืÉออนุญาตการลา 

2.5) แจง้ผูข้ออนุญาตลา ทราบ เพืÉอการปฏิบติั 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบการลาของขา้ราชการ 

3.2) คาํสัÉงมอบอาํนาจการลาของหน่วยงานตน้สังกดั 

3.3) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ 

บาํนาญ  และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 

 

4 งานวินัยและรักษาวินัย 

หมายถึงงานวินัยของขา้ราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ซึÉ ง

ประกอบดว้ยการรักษาวินยั  กรณียงัไม่ทาํผิดทางวนิยั  และการดาํเนินการทาง

วินยั กรณีทีÉไดก้ระทาํผิดทางวนิยั  ดงันีÊ  

4.1 งานรักษาวินัย 

เป็นการป้องกนั  หรือดูแลไม่ให้ขา้ราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ในสถานศึกษา ไม่ให้กระทาํผิดทางวินัย  ซึÉ งเป็นหน้าทีÉของ

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนโดยตรง  แต่อาจมอบหมายใหร้องผูอ้าํนวยการ หรือผูใ้ด

ผูห้นึÉงทีÉเหมาะสม ดูแลแทนได ้ ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การป้อมปราม   เป็นการป้องกันการกระทําผิด

ทางวินยั 

1.2) การรักษาวินยั  เป็นการดูแลไม่ให้มีการกระทาํผิด

ทางวินยั 
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ชีÊแจงเกีÉยวกบัความผิดทางวินยั และโทษทางวินยั

แก่บุคลากรของสถานศึกษาทราบ  ซึÉ งอาจทาํเป็นระยะๆ ตามความเหมาะสม 

หรือตามสถานการณ์ 

2.2) นํากรณีตวัอย่าง ทีÉได้ดาํเนินการถึงทีÉสุดแล้ว ให้

บุคลากรของสถานศึกษา ไดท้ราบ และศึกษา 

2.3) ชีÊ แนะ หรือตักเตือนบุคลากรทีÉ มีแนวโน้มทีÉจะ

กระทาํผิดวินยั เพืÉอเป็นการป้อมปราม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) กฎ ก.ค. แล กฎ ก.ค.ศ.  ทีÉวา่ดว้ยความผิด 

4.2 งานดําเนินการทางวินัย 

เป็นการดาํเนินการตามระเบียบว่าด้วยวินัยของข้าราชการ 

ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  ในกรณีทีÉมีการกระทาํผิดทาง

วินยั หรือถูกกล่าวหาวา่กระทาํผิดทางวินยั  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานสอบหาข้อเท็จจริง  เพืÉอตรวจหาว่ามีมูล

ความผิดหรือไม่  บางกรณีไม่จาํเป็นตอ้งสอบหาขอ้เท็จจริง 

1.2) งานสอบสวนทางวินัย  เป็นการสอบเพืÉอกาํหนด

โทษทางวินยั 
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แ ต่ ง ตัÊ งก รรม ก ารส อ บ ห าข้อ เท็ จ จ ริง  ก รณี

ผูบ้งัคบับญัชาเห็นว่าน่าจะมีการกระทาํผิดทางวินยั  หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาถูก

กล่าวหาวา่กระทาํผิดวนิยั (กรณียงัไม่มีมูลความผิด) 

2.2) แต่งตัÊงกรรมการสอบสวนทางวินัย  กรณีทีÉมีมูล

ความผิด  เพืÉอพิจารณาลงโทษทางวินยั 

2.3) แจง้ขอ้กล่าวหา หรือมูลความผิดให้ผูถู้กกล่าวหา

ทราบ และใหโ้อกาสแกข้อ้กล่าวหาต่อคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยั 

2.4) ก รณี ทีÉ เป็ น ค ว าม ผิ ด ทีÉ ป ร าก ฏ ชั ด แ จ้ ง   ไ ม่

จาํเป็นตอ้งตัÊงกรรมการสอบสวนทางวินยั 

2.5) คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย แจ้งผลการ

สอบสวน พร้อมข้อเสนอแนะโทษทางวินัย ต่อผู ้แต่งตัÊ งทราบ (ปกติคือ

ผูบ้งัคบับญัชา)   

2.6) ผูบ้ังคับบัญชาสัÉงลงโทษทางวินัย ตามมูลฐาน

ความผิดทีÉปรากฏ  หากเป็นโทษวินยัอย่างร้ายแรง ใหเ้สนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ

พิจารณา  และผูอ้าํนวยการเขตพืÊนทีÉสัÉงลงโทษ   ในกรณีนีÊ  ผูอ้าํนวยการเขต

พืÊนทีÉอาจตัÊงคณะกรรมการสอบส่วนขึÊนทาํการสอบสวนใหม่ก็ได ้

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
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3.2) กฎ ก.ค. หรือ กฎ ก.ค.ศ. ทีÉว่าดว้ยการลงโทษทาง

วินยั 

3.3) ระเบียบการจ่ายเงินเดือนให้แก่ข้าราชการทีÉถูก

ลงโทษทางวินยั 

4.3 งานอุทธรณ์ 

เป็ น ก ารอุท ธ รณ์ ข องผู ้ถู ก ล งโท ษ ท างวินั ย   ทีÉ เห็ น ว่า

ผูบ้งัคบับญัชาลงโทษโดยไมเ่ป็นธรรม หรือไม่เหมาะสม 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

อุทธรณ์การลงโทษทางวินยั    

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) ผู ้ถูกลงโทษทางวินัย ทําการอุทธรณ์ เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษร ต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ หรือ  ก.ค.ศ. ด้วยตนเอง (ผูอื้Éนอุทธรณ์

แทนไม่ได)้ แลว้แต่กรณี 

2.2) ให้อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ กรณีผูบ้ ัง คับ

บญัชาสัÉงลงโทษไดโ้ดยไม่ตอ้งผา่น อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ 

2.3) ใหอุ้ทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ. กรณีทีÉถูกลงโทษโดยความ

เห็นชอบของ  อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉ 

2.4)   ผลการอุทธรณ์ ให้ ถือเป็นทีÉ สิÊ นสุด ของการ

ดาํเนินการทางวินยั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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1.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

1.2) กฎ  ก.ค. วา่ดว้ยการพิจารณาอุทธรณ์ 

4.4 งานร้องทุกข์  

เป็นการร้องทุกข์ของผูท้ีÉถูกกลัÉนแกลง้ จากผูบ้งัคบับญัชา ทีÉ

ไม่ใช่การลงโทษทางวินยั 

ř)   งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

1.1) งานรับเรืÉองร้องทุกข ์ ของผูที้ÉถูกกลัÉนแกลง้ หรือผู ้

ไดรั้บทุกข ์

1.2) งานชีÊแจงการร้องทุกข ์ เป็นการชีÊแจงการให้ทุกข์

ของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

Ś)    แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ผูไ้ดรั้บทุกข์ หรือผูถู้กกลัÉนแกลง้  ทาํการร้องทุกข์

ต่อผูบ้งัคบับญัชาทีÉให้ทุกข ์หรือทีÉกลัÉนแลง้  อาจดว้ยวาจาก่อน หรืออย่างเป็น

ลายลกัษณ์อกัษร เสนอผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.2) ผูบ้งัคบับญัชาทีÉเป็นผูท้าํให้เกิดทุกขต์อ้งชีÊแจง ขอ้

ร้องทุกข ์แจง้ผูไ้ดรั้บทุกขท์ราบ  อาจดว้ยวาจา หรือลายลกัษณ์อกัษร แลว้แต่

กรณี 

2.3) ผูไ้ด้รับทุกข์ อาจร้องทุกข์อย่างเป็นลายลักษณ์

อักษร ต่อผู ้บังคับบัญ ชาของผู ้ให้ทุกข์ได้ หากไม่พอใจการชีÊ แจงของ

ผูบ้งัคบับญัชาทีÉใหทุ้กข ์
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ś)   ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) กฎ  ก.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์ และพิจารณาเรืÉอง

ร้องทุกข ์

 

5 งานออกจากราชการ 

หมายถึงการออกจากราชการ ของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ของสถานศึกษา  ในทุกกรณี  ไดแ้ก่ 

5.1 งานเกษียณอายุราชการ    

หมายเฉพาะขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ทีÉรับ

ราชการจนอายุตวัครบ ŞŘ ปี ตอ้งพน้จากราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาการ

จ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานสาํรวจบุคลากรทีÉจะเกษียณอายรุาชการ 

1.2) งานเกษียณอายรุาชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) สํารวจบุคลากรในสถานศึกษาทีÉจะเกษียณอายุ

ราชการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ปี  เพืÉอสถานศึกษาได้เตรียมปรับการบริหาร

จัดการ  และแจ้งผูที้É เกษียณอายุราชการทราบ เพืÉอเตรียมการ  และรายงาน

หน่วยงานตน้สังกดัทราบ 
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2.2) ชีÊแจงผูที้Éจะเกษียณอายุราชการ ทราบถึงหลกัการ 

วิธีการ และการจดัเตรียมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2.3)  ติดต่อประสานงาน กับบุคคล และหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวขอ้ง  เช่น  ครุุสภา  และเขตพืÊนทีÉการศึกษา  เป็นตน้  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ 

บาํนาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 

5.2 งานลาออกจากราชการ 

หมายถึงการออกจากราชการด้วยความสมัครใจ ด้วยเหตุ

ต่างๆ  เช่น ลาออกเพืÉอประกอบอาชีพอืÉน ลาออกเพราะรับราชการมานาน 

หรือลาออกเพราะเหตุอืÉนๆ  รวมทัÊงการออกจากราชการก่อนกาํหนดเวลา  

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานลาออกจากราชการก่อนกาํหนด 

1.2) งานลาออกจากราชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) รับใบลาออกของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  นาํส่งเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

2.2) ติดตอ่ประสานงานหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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2.3) ให้ความร่วมมือในการจัดทําเอกสาร หลักฐาน

ต่าง ๆกบัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีÉลาออก 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1)   พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

3.2)      พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน บําเหน็จ 

บาํนาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 

5.3   งานออกจากราชการเนืÉองจากโทษทางวินัย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) ออกจากราชการไว้ก่อน  อาจไม่ต้องออกจาก

ราชการจริง หากพบวา่ไม่มีความผิดถึงขัÊน ให้ออก และปลดออก 

1.2) ให้ออก  เป็นการลงโทษทางวินัย แต่ยงัคงไดรั้บ

บาํเหน็จบาํนาญ (ถา้อยูใ่นเกณฑที์Éขอรับได)้  

1.3) ปลดออก   เป็นการลงโทษให้ออกโดยไม่ได้รับ

บาํเหน็จบาํนาญ ถึงแมม้ีสิทธ์ไดรั้บ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) จดัทาํคาํสัÉง หรือ ส่งคาํสัÉงลงโทษทางวินัย  แจง้ผู ้

ถูกลงโทษทราบ 

2.2) งดจ่ายเงินเดือนไวก่้อน สําหรับผูที้Éถูกให้ออกจาก

ราชการไวก่้อน 
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2.3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานตน้สังกัด และ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง  เพืÉอขอรับ เงินบาํเหน็จ บาํนาญ  และเงินชดเชยอืÉนๆ 

(ปลดออกไม่มีสิทธิÍ รับบาํเหน็จบาํนาญ) 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พ ระ ราช บัญ ญั ติ ระ เบี ยบ ข้าราช ก ารค รูแ ล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บาํเหน็จ 

บาํนาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 

5.4   งานออกจากราชการเนืÉองจากสาเหตุบางประการ 

เป็นการให้ออกจากราชการโดยไม่มีความผิด  แต่ดว้ยความ

ไม่เหมาะสมทีÉจะรับราชการ 

1)    งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1)    ออกจากราชการเนืÉองจากไม่ผ่านการทดลอง

ปฏิบติัราชการ  เนืÉองจากไม่ตัÊงใจทีÉจะทาํงาน  หรือความไม่เขา้ใจงาน 

1.2)    ออกจากราชการเนืÉองจากขาดคุณสมบัติ ทีÉจะรับ

ราชการ   เนืÉองจากตรวจพบว่าขาดคุณสมบติั ในขัÊนตอนรับสมคัร หรือการ

สอบ   หรือไม่สามารถมีใบประกอบวิชาชีพได ้

1.3)    ออกจากราชการเพราะรับราชการนานหรือเหตุ

ทดแทน 

ř.Ŝ)    ออกจากราชการเนืÉองจากการเจ็บป่วยติดต่อกัน

เป็นเวลานาน (เกิน řŚŘ วนั) 
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2)    แนวทางดาํเนินงาน  

2.1)    ตรวจสอบคุณสมบติัของบุคลากรทีÉบรรจุใหม่ อีก

ครัÊ งหนึÉง   

2.2)    ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติัราชการ 

รายงานผลการดาํเนินงานเป็นระยะ   

2.3)    ตรวจสอบวนัลาของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

Ś.Ŝ)    หากพบขอ้บกพร่องจากการตรวจสอบ  เสนอให้

ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ เพืÉอดาํเนินการ 

Ś.ŝ)   หากเป็นข้อบกพร่องทีÉสามารถทําการปรับปรุง 

แกไ้ขได ้ใหรี้บทาํการแกไ้ข   

Ś.Ş)   หากเป็นขอ้บกพร่องทีÉไม่อาจแกไ้ขได้  ผูบ้ริหาร

สถานศึกษาต้องสัÉงให้ออกจากราชการตามขอ้บกพร่องดังกล่าว โดยได้รับ

บาํเหน็จ บํานาญ  หรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  ทัÊงนีÊ ขึÊนอยู่กับการมอบ

อาํนาจ หรือนโยบายของทางราชการ 

3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1)    พระราชบัญญัติระ เบียบข้าราชก ารครู แล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.2)    พ ระราชก ฤษ ฎี การการจ่ ายเงิน เดื อน เงิน ปี 

บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอืÉนในลกัษณะเดียวกนั 
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5.5  งานดูแลบุคลากรทีÉออกจากราชการ 

เป็นงานทีÉ เกีÉ ยวกับศัก ดิÍ ศรีของความเป็นครู  เนืÉ องจาก

ขา้ราชการครู ทีÉออกจากราชการไปแลว้  ไม่สามารถดาํรงตนอยู่ในสังคมได้

อยา่งเหมาะสมกบัความเป็นครู อาจเนืÉองจากฐานะทางครอบครัว  หรือสภาพ

ความไม่สมบูรณ์ของครอบครัว    สถานศึกษาทีÉครูผูน้ัÊนดาํรงตาํแหน่งอยูก่่อน

ออกจากราชการ  เป็นผูรั้บผิดชอบดูแล  ให้ความช่วยเหลือ ตามความสามารถ

ของสถานศึกษา  และสภาพของครูทีÉออกจากราชการ   ดงันีÊ  

1)   งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1)    จดัทาํทะเบียนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของสถานศึกษา ทีÉออกจากราชการไปแลว้ 

1.2)     ก ารให้ ความช่ วย เห ลื อข้าราช ก ารค รู  แล ะ

บุคลากรทางการศึกษาทีÉออกจากราชการไปแลว้  

2)    แนวทางดาํเนินงาน 

2.1)     สํารวจขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา ทีÉไดอ้อกจากราชการขณะทีÉปฏิบติังานอยู่ในสถานศึกษาทุก

คน  ในทุกกรณี  และขณะนีÊยงัมีชีวิตอยู ่

2.2)    ศึกษาความเป็นอยู่ และฐานะทางสังคม ของ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ว่าสามารถดํารงชีพอยู่อย่าง

เหมาะสมกบัความเป็นครู  คือยงัเป็นทีÉเคารพนับถือของลูกศิษย ์หรือบุคคล

ทัÉวไปตามสมควร หรือไม ่
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2.3)    ให้ความช่วยเหลือข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  ทีÉเห็นว่าดาํรงชีพอยูอ่ยา่งไม่เหมาะสมกบัความเป็นครู 

Ś.Ŝ)    เชิญมาเป็นวิทยากร หรือเป็นประธาน หรือ

ร่วมงาน ในกิจกรรมของสถานศึกษาตามความเหมาะสม 

3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

งานออกจากราชการ จากวารสารทางวิชาการ 

 

กลุ่มงานบริหารทัÉวไป 

1. งานธุรการสถานศึกษา 

หมายถึงงานจัดการเกีÉยวกับเอกสารของทางราชการ  ตาม

ระเบียบงานสารบรรณ และระเบียบการรักษาความปลอดภยัหนงัสือราชการ  

ตัÊงแต่การรับ หรือจดัทาํหนงัสือ  จนกระทัÊงการจาํหน่ายหนงัสือ  และการดูแล

รักษาหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั และดูแลสถานทีÉราชการ  ดงัต่อไปนีÊ  

1.1 งานสารบรรณ 

เป็นงานเกีÉ ยวกับห นังสือราชการของสถานศึกษา ทุก

ประเภท ตามระเบียบงานสารบรรณ  ตัÊงแต่การรับหนงัสือ จนถึงการจาํหน่าย

หนงัสือ  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานลงทะเบียนส่งหนังสือ   หมายถึงการรับ

หนงัสือ  การลงทะเบียนรับ  การส่งหนงัสือ  การลงทะเบียนส่งหนงัสือ   
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1.2) งานจัดทําหนังสือ  หมายถึงการจัดทําหนังสือ

ราชการประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการวิเคราะห์ สภาพงานสาร

บรรณของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของ

สถานศึกษา  ทัÊงวิธีการ และผูรั้บผิดชอบดาํเนินการ  เกีÉยวกบั 

2.2.1) การลงทะเบียนหนังสือ  ทัÊ งทะเบียน

หนังสือรับ และทะเบียนหนังสือส่ง  โดยปกติเป็นหน้าทีÉของเจ้าหน้าทีÉงาน

สารบรรณ 

2.2.2) การจัดทําหนังสือ  ทัÊ งการออกหนังสือ

หนงัสือ  การโตต้อบหนงัสือ  ควรเป็นหนา้ทีÉของเจา้ของเรืÉอง 

2.2.3) การส่งหนังสือ  หมายถึงการนําหนังสือ

ส่งถึงผูรั้บ หน่วยงานผูรั้บ  อาจแต่งตัÊงผูท้าํหนา้ทีÉส่งหนงัสือโดยเฉพาะ 

2.2.4) การจัด เก็บ ห นังสื อ  เป็ น การจัด เก็ บ

หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  ปกติเป็นหน้าทีÉของเจ้าหน้าทีÉงานสาร

บรรณ อาจให้เจ้าของเรืÉ องรับผิดชอบบางส่วนก็ได้  ซึÉ งต้องเก็บรักษาตาม

ระยะเวลา  

2.2.5) ก ารจําห น่ ายห นั ง สื อ   เป็ น จําห น่ าย

หนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ  หนงัสือทีÉเกีÉยวกบัประวติัศาสตร์ 

ตอ้งขออนุญาตจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ 

3.2) ระเบียบเกีÉยวกับการเก็บรักษาหนังสือของกอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ 

1.2 งานรักษาความปลอดภัย 

เป็นการรักษาความปลอดภยัให้กบัหนังสือทีÉมีชัÊนความลบั 

หรือหนังสือราชการลบั รวมทัÊงการรักษาสถานทีÉเก็บหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั

ดว้ย  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานรักษาความปลอดภัยหนังสือราชการ ทีÉมีชัÊน

ความลบั  

1.2) งานกาํหนดชัÊนความลบัของหนงัสือราชการลบั 

1.3) งานรักษาความปลอดภยัสถานทีÉราชการ    

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) พิจารณากาํหนดชัÊนความลบัของหนงัสือราชการ 

ซึÉงหมายถุงผูบ้ริหารสถานศึกษา  หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

2.2) แต่งตัÊงเจา้หน้าทีÉ หนังสือราชการลบั  รับผิดชอบ

ตัÊงแต่  รับหนงัสือ จนถึงการจาํหน่ายหนงัสือ 

2.3) กาํหนดสถานทีÉหวงห้าม  บริเวณทีÉหวงห้าม เพืÉอ

เป็นการรักษาความปลอดภยัใหก้บัหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั 
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2.4) แต่งตัÊ งเจ้าหน้าทีÉ รักษาความปลอดภัยสถานทีÉ

ราชการ และสถานทีÉเก็บหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั 

2.5) จดัทาํสมุดเวรยาม  บนัทึกสมุดเวรยาม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

3.2) ระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 

2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

เป็นการปฏิบัติงานในส่วนของคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊน

พืÊนฐาน ของสถานศึกษา ซึÉ งถือเป็นหน่วยงานหนึÉ งในสถานศึกษา แต่ไม่

ขึÊ นกับสถานศึกษา  จึงต้องมีงานสารบรรณ ของตนเอง  มีการประชุม

คณะกรรมการ และการปฏิบติัตามมติทีÉประชุม  ดงันีÊ  

2.1 งานธุรการคณะกรรมการสถานศึกษา 

เป็นการดําเนินการตามระเบียบงานสารบัญ เช่นเดียวกับงาน

ธุรการของสถานศึกษา ในฐานะหน่วยงานอิสระหน่วยงานหนึÉ ง ซึÉ งตอ้งใช้

เลขทีÉ ออกห นังสือ  เลขทีÉ ค ําสัÉ ง   ประกาศ  ห รืออืÉน  ๆ  เป็นการเฉ พ าะ 

ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานสารบรรณของคณะกรรมการสถานศึกษา 

1.2) งานประสานงานกบับุคคลอืÉน หน่วยงานอืÉน    
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2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แต่งตัÊงเจ้าหน้าทีÉงานธุรการของคณะกรรมการ

สถานศึกษา  ทาํหน้าทีÉเช่นเดียวกบังานธุรการของสถานศึกษา โดยแยกออก

จากงานธุรการของสถานศึกษา   ประกอบดว้ย 

2.1.1) งานลงทะเบียนหนงัสือ 

2.1.2) งานจดัทาํหนงัสือ 

2.1.3) งานเก็บรักษาหนงัสือ 

2.1.4) งานจาํหน่ายหนงัสือ 

2.1.5) งานหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั 

2.1.6) งานรักษาความปลอดภยัหนงัสือลบั 

2.2) ประสานงานกบับุคคล หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง และ

ดาํเนินการตามทีÉคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1)   ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  

3.2)   ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

2.2 งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

เป็นการดาํเนินการเกีÉยวกับการประชุมของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัÊ นพืÊ นฐาน ซึÉ งมีผู ้บ ริหารสถานศึกษา เป็นกรรมการและ

เลขานุการ  ตัÊงแต่เตรียมการประชุม จนกระทัÉง การปฏิบติัตามมติในทีÉประชุม  

ประกอบดว้ย 
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1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานเตรียมการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

1.2) งานบนัทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา   

มีหนา้ทีÉจดบนัทึกการประชุมแทนเลขานุการ (ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา)  

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) เชิญประชุม  เจา้หนา้ทีÉงานธุรการของคณะ กรรม 

การสถานศึกษา  ออกหนังสือเชิญประชุม หรือติดต่อประสานงานกับ

กรรมการสถานศึกษา เพืÉอให้เขา้ประชุม 

2.2) จัดทําวาระการประชุม  เจ้าหน้าทีÉ งานธุรการ

คณะกรรมการสถานศึกษาจดัทาํวาระการประชุม ร่วมกบัเลขานุการ และ หรือ

ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษา ในฐานะเลขานุการ 

2.3) จัดเตรียมสถานทีÉประชุม  เอกสารประกอบการ

ประชุม และสิÉงอาํนวยความสะดวกในการประชุม 

2.4) บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

โดยให้เลขานุการ(ผูบ้ริหารสถานศึกษา) ตรวจบนัทึกการประชุม  เนืÉองจาก

เลขานุการไม่ไดท้าํการบนัทึกการประชุมเอง 

2.5) เผยแพร่มติทีÉประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ให้บุคลากรของสถานศึกษา หรือผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง ในส่วนทีÉตอ้งทราบ หรือมิได้

เป็นความลบั 

2.6) ปฏิบติังานอืÉน ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

100 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 ก ฎ ก ระ ท รว งศึ ก ษ าธิ ก ารว่ าด้ว ยค ณ ะ ก รรม ก าร

สถานศึกษา 

 

3. งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

เป็นการสร้างเครือข่ายในการจัดทํา และใช้ข้อมูลร่วมกัน ทัÊ ง

ภายในสถานศึกษา และร่วมกบัสถานศึกษาอืÉนเพืÉอความรวดเร็วถูกตอ้งเม่นยาํ 

ของขอ้มูล และสารสนเทศ    

3.1 งานจัดระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา 

เป็นการสร้างระบบในการจดัเก็บ  การปรับปรุง และการใช้

ขอ้มูล สารสนเทศในสถานศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานจดัเก็บขอ้มูล 

1.2) งานประสานงานในเครือข่ายของสถานศึกษา 

1.3) งานเก็บรักษาขอ้มูลและสารสนเทศ 

2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) วิเคราะห์ขอ้มูลและสารสนเทศ ตัÊงคณะกรรมการ

ของสถานศึกษา  เพืÉอกาํหนดขอ้มูลทีÉจาํเป็นในการบริหารจดัการ 

2.2) กาํหนดขอ้มูลทีÉตอ้งการ และวิธีการไดม้า และทาํ

การจดัเก็บขอ้มูล  รวมทัÊงกลุ่มงาน หรืองานทีÉรับผิดชอบในการจดัเก็บและ

ปรับปรุงขอ้มลู 
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2.3) ดาํเนินการจดัทาํให้เป็นสารสนเทศ  เพืÉอสะดวก

ในการบริหารงาน ของสถานศึกษา  โดยทุกกลุ่มงานใช้ขอ้มูลและสารสนเทศ

เดียวกนั 

2.4) งานจดัเก็บรักษา ข้อมูลและสารสนเทศ   โดยมี

การกาํหนดการจดัเก็บรักษาขอ้มูลสารสนเทศ    ให้อยู่ในสภาพพร้อมทีÉจะใช้

งาน และเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

การเก็บขอ้มูล    จากวารสารทางวิชาการ 

3.2 งานจัดระบบเครือข่ายร่วมกับสถานศึกษาอืÉน 

เป็นการร่วมกนัระหว่างสถานศึกษา ในการเก็บขอ้มูล การ

จัดทําสารสนเทศ  การเก็บรักษาข้อมูลสารสนเทศ  และการใช้ข้อมูล

สารสนเทศ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1)  งาน ส ร้าง เค รื อ ข่ าย ส ารส น เท ศ    เป็ น ก าร

ติดตอ่สืÉอสารเกีÉยวกบัขอ้มูลและสารสนเทศ 

1.2) งานสร้างข้อมูลและสารสนเทศ   เป็นการสร้าง 

ขอ้มูลและสารสนเทศร่วมกนั 

1.3) งานจดัเก็บรักษาขอ้มูลและสารสนเทศ  เป็นการ

เก็บรักษาขอ้มูล และสารสนเทศ   

1.4) การใช้ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละสถานศึกษา  

โดยใชข้อ้มูลสารสนเทศเดีÉยวกนั  
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ประสานกับสถานศึกษาอืÉน   ร่วมมือในการ

จัดเก็บข้อมูล  การจดัทําสารสนเทศ  จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ  และการใช้

ขอ้มูลสารสนเทศร่วมกนั 

2.2) แต่งตัÉงคณ ะกรรมการ ห รือคณ ะทํางานร่วม

ระหว่างสถานศึกษา ประกอบดว้ยตวัแทนของแต่ละสถานศึกษาจาํนวนตาม

ความเหมาะสม  มีหน้าทีÉควบคุมดูแล และกําหนดแนวทางปฏิบัติของ

เครือข่าย 

2.3)  แลกเปลีÉยนขอ้มูล และสารสนเทศซึÉงกันและกนั 

กาํหนดการใชข้อ้มูลสารสนเทศร่วมกนั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

แนวทางจดัสร้างเครือข่าย  

 

4. งานจดัระบบบริหารและพฒันาองค์กร 

เป็นการจดัระบบบริหาร และการจัดการของสถานศึกษา ให้มี

ประสิทธิภาพ และพฒันาการบริหารสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพตลอดไป 

ประกอบดว้ย 

4.1 งานจัดระบบบริหาร 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

งานจดัระบบบริหารสถานศึกษา 

 

103 



2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่ งตัÊ งคณ ะ กรรมก ารจัดระ บบ บ ริห ารของ

สถานศึกษา  โดยผู ้บริหารสถานศึกษา หรือรองผูบ้ริหารสถานศึกษา  ทีÉ

ผูบ้ริหารสถานศึกษามอบหมาย เป็นประธาน  หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงาน 

เป็นกรรมการ และหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัÉวไป เป็นกรรมการและ

เลขานุการ 

2.2) คณะกรรมการจดัระบบริหารของสถานศึกษาทาํ

หนา้ทีÉดงันีÊ  

2.2.1) วิเคราะห์ภาระงานของสถานศึกษา ตาม

ความจาํเป็นและบริบทของสถานศึกษา 

2.2.2) กาํหนดงานของสถานศึกษา จัดแบ่งกลุ่ม

งานใหเ้หมาะสมกบัสถานศึกษา  เสนอเขตพืÊนทีÉการศึกษาให้ความเห็นชอบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน

ราชการภายในสถานศึกษาทีÉจดัการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.2) การปฏิบติัหนา้ทีÉของสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  

4.2 งานพฒันาองค์กร 

เป็นการพฒันาการบริหารงานของสถานศึกษา ให้เหมาะสม

กบัสภาวะ และสถานการณ์ ของสถานศึกษา ชุมชน และสังคม เพืÉอปรุงระบบ

รักษาระบบ   ปรับการบริหารงานของสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพยิÉงขึÊน 

ประกอบดว้ย 
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1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานสํารวจสภาพการบริหารงานของสถานศึกษา 

และบุคลากรของสถานศึกษา 

1.2) งานพฒันาสถานศึกษา   

2)  แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งกรรมการพัฒน าการบริห ารงานของ

สถานศึกษา  ประกอบดว้ยผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นประธาน และหวัหน้ากลุ่ม

บริหารทัÉวไปเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2.2) ค ณ ะ ก รรม ก ารพัฒ น าก ารบ ริห ารงาน ข อ ง

สถานศึกษา มีหนา้ทีÉดงันีÊ  

2.2.1) ศึกษาปัญหา   ศึกษาการบริหารงานของ

สถานศึกษาในแต่ละงาน เพืÉอทราบปัญหา และสาเหตุของปัญหา 

2.2.2) กาํหนดแนวทางแก้ปัญหา  ปรับปรุงงาน 

พฒันางานของสถานศึกษา 

2.2.3) ส รุป ผ ล ก ารป ฏิ บั ติ งาน   ปั ญ ห า แ ล ะ

อุปสรรคทีÉเกิดขึÊน พร้อมแนวทางแกไ้ข เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา อนุมติั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน

ราชการภายในสถานศึกษาทีÉจดัการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

3.2) การปฏิบัติหน้าทีÉของสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐานทีÉ

เป็นนิติบุคคล 

105 



5. งานดูแลอาคารสถานทีÉและสภาพแวดล้อม 

เป็นงานดูแล รักษาอาคารสถานทีÉ สิÉงก่อสร้าง และสิÉงแวดลอ้ม

ของสถานศึกษา เพืÉอให้อยู่ในสภาพทีÉใช้งานได้อยู่เสมอ และเหมาะสม 

สอดคลอ้งกบัการจดัการศึกษา  ประกอบดว้ย 

5.1 งานกําหนดการใช้อาคารสถานทีÉ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

งานการใชอ้าคารสถานทีÉ 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) สํารวจความตอ้งการใช้อาคารสถานทีÉ ในการจดั

กิจกรรมการเรียนรู้ จากบุคลากรในสถานศึกษา 

2.2) พิจารณาความจาํเป็น และความเหมาะสมในการ

ใชง้าน 

2.3) กาํหนดการใชอ้าคารสถานทีÉ เกีÉยวกบั 

2.3.1) วิธีการ หรือขัÊนตอนในการใชง้าน 

2.3.2) ระยะเวลาในการใชง้าน 

2.3.3) การดูแลรักษาความสะอาด 

2.3.4) ขอ้ปฏิบติัอืÉนๆ ทีÉจาํเป็น 

2.4) เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ เพืÉอขออนุมติั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัการดูแลรักษาอาคารสถานทีÉ 

3.2) วิธีการปรับปรุงสภาพแวดลอ้ม    
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5.2 งานดูแลรักษาอาคารสถานทีÉ และสิÉงแวดล้อม 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานดูแลรักษาอาคารสถานทีÉและสิÉงแวดลอ้ม 

1.2) งานซ่อมแซมอาคารสถานทีÉ   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจสภาพอาคารสถานทีÉ  และสิÉ งก่อสร้าง 

กําหนดระยะเวลาในการสํารวจอาคารสถานทีÉและสิÉ งแวดล้อมภายใน

สถานศึกษา 

2.2) วางแผนการซ่อมแซมอาคารและสิÉ งก่อสร้าง  

กาํหนดระยะเวลาทีÉจะทาํการซ่อมแซม การจดัหางบประมาณในการซ่อมแซม  

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั 

2.3) เสนอแผนการซ่อมแซมอาคารสถานทีÉ  และ

สิÉงก่อสร้าง ต่อเขตพืÊนทีÉการศึกษา กรณีทีÉต้องของบประมาณค่าทีÉดินและ

สิÉงก่อสร้าง (ใชง้บประมาณมาก) 

2.4) ดํา เนิ น ก าร ซ่ อ ม แ ซ ม อ าค ารส ถ าน ทีÉ  แ ล ะ

สิÉงก่อสร้าง  โดยดาํเนินการตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

2.5) รายงานผลการดาํเนินการให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา

ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 
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5.3 งานรืÊอถอนอาคารและสิÉงก่อสร้าง 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานรืÊอถอนอาคารอาคารและสิÉงก่อสร้าง  

1.2) งานจาํหน่ายอาคาร และสิÉงก่อสร้าง   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการตรวจสภาพอาคาร หรือ

สิÉงก่อสร้าง  เกีÉยวกบั 

2.1.1) วสัดุคงเหลือทีÉอยูใ่นสภาพใชง้านได ้  

2.1.2) การเก็บรักษาวสัดุคงเหลือ  หรือ 

2.1.3) การนาํวสัดุคงเหลือไปใชป้ระโยชน์ 

2.2) เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอขออนุมัติการรืÊ อ

ถอน 

2.3) แต่ งตัÊ งกรรม การรืÊ อถอน  รายงาน ผู ้บ ริห าร

สถานศึกษาทราบผลการรืÊอถอน 

2.4) จําห น่ าย  อ าค าร ห รือ สิÉ ง ก่ อ ส ร้าง ออ ก จาก

ทะเบียน  และรายงานธนารักษ์จงัหวดั ทราบ เพืÉอจาํหน่ายออกจากทะเบียน

ของกรมธนารักษ ์

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 
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5.4 งานพฒันาสิÉงแวดล้อม 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

งานพฒันาสิÉงแวดลอ้มภายในสถานศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจสภาพสิÉงแวดล้อม แต่งตัÊ งคณะกรรมการ

สาํรวจสภาพสิÉงแวดลอ้มภายในโรงเรียน   

2.2) วางแผนการพฒันาสภาพแวดล้อม  กาํหนดจุดทีÉ

ตอ้งปรับปรุง  วสัดุทีÉใช ้  งบประมาณ  บุคลากร และระยะเวลาทีÉใช ้

2.3) เสนอผู ้บ ริหารสถานศึกษา เพืÉ อขออนุมัติใช้

งบประมาณ และดาํเนินการตามแผน 

2.4) ดํา เนิ น ก ารตาม แผน พัฒ น าส ภ าพ แวดล้อม  

รายงานผลการดาํเนินการใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยทีÉราชพสัดุ 

 

6. งานส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินการจัดกจิการนักเรียน 

เป็นการควบคุม ดูแล สนับสนุนการจดักิจกรรมนกัเรียนทัÊงหมด

ของสถานศึกษา เพืÉอให้การจัดกิจกรรมของนักเรียนเป็นกิจกรรมทีÉ เกิด

ประโยชน์กบัผูเ้รียน  ประกอบดว้ย 
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6.1 งานจัดทําธรรมนูญนักเรียน     หรือระเบียบว่าด้วยสภา

นกัเรียน ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งาน จัด ทําธ รรม นู ญ นั ก เรีย น   ก รณี ยังไ ม่ มี

ธรรมนูญนกัเรียน 

1.2) ปรับปรุงแกไ้ขธรรมนูญนกัเรียน    

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) วิเคราะห์ความต้องการ  แต่งตัÊ งคณะกรรมการ 

หรือคณะทํางาน ศึกษาแนวการจัดกิจกรรมของผูเ้รียน  ความตอ้งการของ

ผูเ้รียน  และสภาพของชุมชน 

2.2) ร่างธรรมนูญนักเรียน  หรือระเบียบสถานศึกษา

วา่ดว้ยสภานกัเรียน (กรณียงัไม่มี)  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัร่าง 

2.3) กาํหนดแนวทางปรับปรุง แกไ้ขธรรมนูญนักเรียน 

หรือระเบียบสถานศึกษาว่าดว้ยสภานกัเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอ

ขอนอนุมติัดาํเนินการ 

2.4) ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามทีÉได้รับอนุมัติ 

รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบก ระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัด

กิจกรรมในสถานศึกษา 

3.2) แนวการจดักิจกรรมของสถานศึกษา 
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6.2 งานควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมนักเรียน 

หมายถึงการส่งเริม สนับสนุน และควบคุมดูแลการจัด

กิจการของนัก เรียน   ให้ เป็น ไปตามธรรมนูญ นัก เรียน  ห รือระเบี ยบ

สถานศึกษา วา่ดว้ยสภานกัเรียน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  เป็นการส่งเสริม 

สนบั ใหผู้เ้รียนสามารถจดักิจกรรมนกัเรียน ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.2) งานควบคุมดูและกิจกรรมของนกัเรียน    

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1)    วางแผนการจดักิจกรรมนักเรียน  ครูผูรั้บผิดชอบ  

หรือผูค้วบคุมดูแลการจัดกิจกรรมนักเรียนตามธรรมนูญนักเรียน  กาํหนด

กิจกรรม  ระยะเวลาการจดักิจกรรม  ตลอดถึงการใชว้สัดุ และอาคารสถานทีÉ 

ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉอขออนุมติัดาํเนินการ 

2.2)     ขอความร่วมมือจาก ครูทีÉปรึกษา ครูประจาํชัÊน 

และผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง  ในการจดักิจกรรมนกัเรียน และอาํนวยความสะดวกในการ

จดักิจกรรม 

2.3)     ควบคุมดูแลให้ผู ้เรียนดําเนินการจัดกิจกรรม

นักเรียนให้เป็นไปตาม ธรรมนูญนักเรียน  ระเบียบของสถานศึกษา และ 

ระเบียบอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ระเบียบการจดักิจกรรมนกัเรียนในสถานศึกษา 
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6.3 งานจัดกจิกรรมบริการนักเรียน 

หมายถึงการจดักิจกรรมของสถานศึกษา  ทีÉเป็นการบริการ 

หรือใหบ้ริการ แก่ผูเ้รียน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานอาหารกลางวนั  เป็นการจดัอาหารกลางวนั 

ใหแ้ก่นกัเรียน  ทัÊงทีÉจ่ายเงิน และจดัให้ฟรี 

1.2) งานสหกรณ์โรงเรียน  เป็นกิจกรรมการเรียนรู้  

ของผูเ้รียน 

1.3) งานห้องพยาบาล  เป็นทีÉสําหรับพยาบาลขัÊนตน้ 

ใหแ้ก่นกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1)  แต่งตัÊงคณะกรรมการประจาํกิจกรรมศึกษาความ

ตอ้งการ ปัญหาและอปุสรรค และควบคุมการดาํเนินงานของกิจกรรม   

2.2) กําหนดปัญหา  ความต้องการ  หาแนวทางแก ้

ปัญหา  และตอบสนองความตอ้งการ ทีÉสอดคลอ้ง และเป็นไปตามระเบียบ

ขอ้บงัคบัของกิจกรรมนัÊนๆ 

2.3) วางแผนดําเนินการ แยกแต่ละกิจกรรม เสนอ

ผูบ้ริหารสถานศึกษา  ขออนุมติั ดาํเนินการ ในแต่ละกิจกรรม 

2.4) ดาํเนินการจดักิจกรรมโดยเจา้หน้าทีÉผูรั้บผิดชอบ

และผูเ้รียนร่วมดาํเนินการตามแผนงานทีÉวางไว ้  
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2.5) รายงานผลการดาํเนินการต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา

ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) แนวการจดักิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 

3.2) ระเบียบวา่ดว้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวนั 

6.4 งานแนะแนวในโรงเรียน 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานบริการสารสนเทศ 

1.2) งานบริการใหค้าํปรึกษา 

1.3) งานแนะแนวการศึกษา 

1.4) งานจดัวางตวับุคคล 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล  ฝ่ายงานแนะแนว

และครูทีÉปรึกษา หรือครูประจาํชัÊน  ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล บนัทึกขอ้มูล

ตามแบบทีÉกาํหนด 

2.2) ติดต่อประสานงานกับ หน่วยงาน องค์กรต่างๆ 

เพืÉอขอทุนการศึกษา หรือจดัตัÊงกองทุนการศึกษา  

2.3) รับทราบ และให้คาํปรึกษาแก่นักเรียนทีÉมีปัญหา  

เป็นรายบุคคล 

2.4) คัดเลือกนัก เรียน   แต่งตัÊ งกรรมการคัด เลื อก

นกัเรียนเพืÉอให้ทุน หรือขอรับทุนการศึกษา 
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2.5) จัดทําบัญชีนักเรียนทีÉจะขอรับทุน   จัดลําดับ

ก่อนหลงั  เพืÉอเสนอขอรับทุน   

2.6) แนะนําการศึกษาแก่นักเรียน เพืÉอให้ศึกษาใน

ระดบัสูงขึÊน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

แนวจดักิจกรรมแนะแนว ในสถานศึกษา 

 

7. งานส่งเสริมสนับสนุน ดําเนินการจัดระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

เป็นการจดัการเกีÉยวกับการดูแล และให้ความช่วยเหลือนักเรียน 

ทีÉมีปัญหา  เกีÉยวกบัสภาพความเป็นอยู่  ความประพฤติ   และสิÉงเสพติดต่างๆ 

ดงันีÊ  

7.1 งานจัดระบบช่วยเหลือนักเรียน 

เป็นการจดัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กรณีทีÉสถานศึกษา

ยงัไม่มีระบบ  และเป็นการปรับปรุงระบบทีÉมีอยู่แลว้ในสถานศึกษาให้เป็น

ระบบมีÉมีประสิทธิภาพ  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1)   จดัระบบช่วยเหลือนักเรียน  ซึÉ งเป็นระบบของ 

สถานศึกษาเอง 

1.2) พฒันาระบบช่วยเหลือนักเรียน  ของสถานศึกษา

ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิÉงขึÊน 
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1.3) ป ระ เมิ น ระ บ บ แ ล ะ ผ ล ก ารป ฏิ บั ติ งาน  เพืÉ อ

ปรับปรุงระบบ และผลการทาํงาน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ศึกษ าระบ บการช่วยเห ลือนัก เรียน   แต่งตัÊ ง

คณะกรรมการศึกษาระบบการช่วยเหลือนักเรียน จากเอกสาร หน่วยงานอืÉน

เพืÉอจัดตัÊ งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน (กรณียงัไม่มีระบบช่วยเหลือ

นักเรียน)  และปรับปรุงระบบดูแลช่วยเห ลือนักเรียนทีÉ มีอยู่แล้วให้มี

ประสิทธิภาพมากยิÉงขึÊน 

2.2) วิ เคราะห์ขัÊ นตอน  และวิ ธีก ารการช่วยเห ลื อ

นักเรียนของบุคลากรในสถานศึกษา และผู ้รับผิดชอบการดูแลช่วยเหลือ

นกัเรียนในสถานศึกษา   

2.3) กาํหนด ขัÊนตอน วิธีการ และกาํหนดแนวทางใน

การพฒันาระบบดูแลช่วยเหลือ ภายในสถานศึกษา  เสนอขออนุมติัผูบ้ริหาร

สถานศึกษา เพืÉอดาํเนินการ ปรับปรุงแกไ้ข และพฒันาระบบ   

2.4) รายงานผลการดาํเนินการ พฒันาระบบการดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียนใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

7.2 งานดําเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1)    งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

งานดูแลช่วยเหลือนกัเรียน   

115 



2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ศึกษาสภาพของนักเรียน  ครูทีÉปรึกษา  ครูประจาํ

ชัÊน หรือผูรั้บผิดชอบ  ศึกษาสภาพของนักเรียนทีÉรับผิดชอบ ทัÊงในโรงเรียน

และทีÉบา้น เพืÉอทราบปัญหา และความตอ้งการ 

2.2) ครูทีÉปรึกษาพิจารณาให้ความช่วยเหลือนักเรียน

ตามสภาพปัญหาและความตอ้งการของผูเ้รียน 

2.3) ติดตามการปฏิบัติของนักเรียนทีได้ให้ความ

ช่วยเหลือ  และความร่วมมือของผู ้ปกครองนักเรียน  และบุคคลอืÉนใน

ครอบครัว 

2.4) กาํหนดแนวทางในการปรับปรุงการดาํเนินการ 

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  พิจารณาอนุมตัิ 

2.5) รายงานผลการดาํเนินการให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

แนวทางการปฏิบติัการช่วยเหลือนกัเรียน 

 

8. งานดําเนินการเกีÉยวกับการควบคุม ดูแลความประพฤติ วินัย 

คุณธรรม และจริยธรรมของนักเรียน 

เป็นงานเกีÉยวกบัการควบคุมดูแลความประพฤติของนกัเรียน  ให้

เป็นผูมี้ความประพฤติดี เหมาะสมกบัทีÉเป็นนักเรียน รวมทัÊงเป็นผูม้ีคุณธรรม 

จริยธรรม และศีลธรรมอนัดีของประชาชน  ประกอบดว้ย 
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8.1 งานควบคุมดูแล ความประพฤติของนักเรียน 

เป็นการดูแลและป้องกนั ไมใ่ห้ นกัเรียน ประพฤติไปในทาง

ทีÉเสืÉอมเสีย  ไม่เหมาะสม  หรือเป็นทีÉขดัต่อศีลธรรมอนัดีของประชาชน และ

ชุมชน  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) กาํหนดความประพฤติของนกัเรียน 

1.2) งานควบคุมดูและความประพฤติของนกัเรียน   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊงกรรมการ หรือคณะทาํงาน วิเคราะห์ความ

ประพฤติของนักเรียนให้ เป็นทีÉต้องการของสถานศึกษา  กําหนดเป็น

มาตรฐานความประพฤติขัÊนตํÉาของนกัเรียน ในสถานศึกษา 

2.2) แต่งตัÊงเจา้หน้าทีÉดูแลควบคุมความประพฤติของ

นกัเรียน 

2.3) ศึกษ าปั ญ ห าเกีÉ ยวกับ ก ารป ฏิ บัติ งาน ในการ

ควบคุมความประพฤตินักเรียน  ของครูผูรั้บผิดชอบ และมาตรฐานความ

ประพฤติ ขัÊนตํÉาของนกัเรียน 

2.4) กาํหนดแนวทางปรับปรุงแก้ไข เสนอผูบ้ริหาร

สถานศึกษาเพืÉอขออนุญาตดาํเนินการ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียน

นกัศึกษา 
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8.2 งานสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน 

เป็นการสร้างเสริมใหแ้ก่นกัเรียน เป็นผูมี้คุณธรรม จริยธรรม 

อนัพึงประสงค ์ โดยเป็นผูม้ีคุณธรรมนาํความรู้ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) กาํหนดคุณธรรมจริยธรรมอนัพึงประสงค์  ซึÉ งได้

กาํหนดไวใ้นหลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษาแลว้ 

1.2) เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน  เป็น

การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมเพิÉมเติมให้นกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊงคณะกรรมการ หรือคณะทาํงาน  พิจารณา

กําหนดคุณธรรมจริยธรรมอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา และทบทวน 

ปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

2.2) วางแผนกาํหนดแนวทาง หรือวิธีการส่งเสริม การ

สร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพืÉออนุมัติ

แผนการทาํงาน 

2.3) เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน ตาม

แผนทีÉกาํหนด  รายงานผลการดาํเนินงานใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขัÊนพืÊนฐานของสถานศึกษา 

3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ

นกัเรียนนกัศึกษา 
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9. งานการศึกษาภาคบังคับ 

หมายถึงการดาํเนินการ ให้เด็กทีÉอยู่ในเกณฑ์บงัคบั เขา้เรียนใน

ระบบโรงเรียน จนจบการศึกษาภาคบงัคบั š ปี (จบ ม.ś) หรืออายุครบเกณฑ์

บงัคบั (ย่างเขา้ปีทีÉ 16)   มีงานทีÉตอ้งดาํเนินการดงันีÊ  

9.1 งานสํามะโนนักเรียนและรับนักเรียน 

เป็นการสํารวจเด็กทีÉอายุเขา้เกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั  เพืÉอ

จัดทําบัญชีควบคุม  เพืÉอให้เด็กทุกคนได้เข้าเรียนในระบบโรงเรียน  ตาม

เจตนารมณ์ ของพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานสาํมะโนนกัเรียน 

1.2) งานรับนกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจเด็ก ทีÉจะเขา้เรียน ในแต่ละปี จากทะเบียน

ราษฎร์ ล่วงหนา้ ř ปี   ในแต่ละระดบั  คือ 

2.1.1) นักเรียนเขา้เรียนระดับก่อนการศึกษาขัÊน

พืÊนฐาน สาํหรับสถานศึกษาทีÉเปิดสอนในระดบัก่อนการประถม 

2.1.2) นกัเรียนเขา้เรียนในช่วงชัÊนทีÉ 1 

2.1.3) นักเรียนเขา้เรียนในช่วงชัÊนทีÉ 3  สําหรับ

สถานศึกษาทีÉจดัการเรียนการสอนในช่วงชัÊนทีÉ 3 

2.1.4) นักเรียนเขา้เรียนในช่วงชัÊนทีÉ  เป็นสิทธิ

ของผูเ้รียน สถานศึกษาทีÉทาํการสอน ในช่วงชัÊนทีÉ  4 
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2.2) วางแผนการรับนักเรียน ในระดับชัÊนทีÉเปิดสอน 

ตามจาํนวนนกัเรียน ทีÉไดจ้ากการสาํมะโนนกัเรียน 

2.3) รับนักเรียน  แต่งตัÊงกรรมการรับนักเรียน ในแต่

ละระดับชัÊ น  ตามทีÉ เปิดสอน  รายงานผลก ารรับนักเรียน ต่อผู ้บ ริห าร

สถานศึกษา และเขตพืÊนทีÉการศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั 

3.2) ทะเบียนราษฎร์ ของฝ่ายงานทะเบียนราษฎร์ 

กรมการปกครอง 

9.2 งานเกณฑ์เด็กเข้าเรียน 

หมายถึงการเกณฑ์เด็กทีÉอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  

ตามพระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั คือการศึกษาขัÊนพืÊนฐานช่วงชัÊนทีÉ 1 

ช่วงชัÊนทีÉ 2  และช่วงชัÊนทีÉ 3  หรืออายยุา่งเขา้ปีทีÉ  7 – ย่างเขา้ปีทีÉ 16    

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานติดตามเด็กเข้าเรียน  ติดตามนักเรียนทีÉขาด

เรียน 

1.2) งานยกเวน้เด็กเขา้เรียน  ขอยกเวน้การเขา้เรียนใน

ประดบัการศึกษาภาคบงัคบั  ตามเหตุทีÉ อ.ก.ค.ส. 

2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ติดตามเด็กให้เข้าเรียน  โดยติดตามตรวจสอบ 

เด็กเขา้เรียนในระดบัช่วงชัÊนทีÉ 1-3  ครบถว้นตามสาํมะโนนกั เรียน   
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2.2) ติดตามให้เด็กเขา้เรียนต่อไป จนจบการศึกษาภาค

บงัคบั คือจบช่วงชัÊนทีÉ 3  หรือมีอายคุรบ 15  ปีบริบูรณ์ 

2.3) ดาํเนินการยกเวน้เด็กในเกณฑ์บงัคบั ไม่ต้องเข้า

เรียน  หรือผ่อนผนั ตามเกณฑ์และวิธีการทีÉคณะกรรมการการศึกษาขัÊน

พืÊนฐานกาํหนด  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั 

3.2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับ

อายเุด็กเพืÉอเขา้รับการศึกษาภาคบงัคบั 

9.3 งานทะเบียนนักเรียน 

หมายถึงการจดัทาํทะเบียนนักเรียน ตัÊงแต่การรับนักเรียน

เขา้เรียนในสถานศึกษา   จบการเรียนชัÊนสูงสุดของสถานศึกษา 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ลงทะเบียนนกัเรียน 

1.2) แกไ้ขทะเบียนนกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ลงทะเบียนรับนักเรียนทีÉเข้าเรียนในช่วงชัÊนทีÉ ř 

และช่วงชัÊนทีÉ ś (ขึÊนอยูก่บัระดบัทีÉเปิดสอนของแต่ละสถานศึกษา) 

2.2) ขอจาํหน่ายเด็กทีÉ มีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ ออก

จากทะเบียน จาํหน่ายเด็กออกจากทะเบียน ทัÊงเด็กทีÉอายุครบเกณฑ์ และเรียน

จบการศึกษาภาคบงัคบั  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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2.3) แกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด และอืÉนๆ ทีÉผิดพลาด  โดยมี

เอกสารหลกัฐาน มาแสดง  เพืÉอเป็นหลกัฐานในการดาํเนินการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั 

3.2) กฎกระทรวงวา่ดว้ยการยกเวน้เด็กในเกณฑ ์

 

10. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษา ร่วมกับบุคคล 

ชุมชน องค์กรต่างๆ 

เป็นการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน โดยการร่วมมือกับชุมชน

ในการจดัการศึกษา ของสถานศึกษา   ไดแ้ก่ 

10.1 งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา 

เป็นการร่วมมือของชุมชน เข้ามาช่วยเหลือ กิจการ หรือ

ภารกิจของสถานศึกษา และการใหบ้ริการแก่ชุมชน  ดงันีÊ  

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานประสานองคก์รและชุมชน 

1.2) งานส่งเสริมสนบัสนุนการศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ประสานความร่วมมือจากองค์กรภายในทอ้งถิÉน  

หรือชุมชนทีÉสถานศึกษาตัÊงอยู่ เพืÉอร่วมกนัจดัการศึกษา หรือให้การสนบัสนุน

ในดา้นวสัดุอุปกรณ์  ดา้นงบประมาณ  และดา้นแรงงาน 
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2.2) ส่งเสริมให้ตัวแทนองค์กร และบุคคลในชุมชน

ร่วมเป็นกรรมการในคณะต่างๆ และขอความร่วมมือในการจดักิจกรรมต่างๆ 

ของสถานศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร

จดัการ และขอบเขตการปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะนิติบุคคล 

3.2) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 

10.2 งานบริการสาธารณะ 

เป็ น งา น ใ ห้ บ ริก าร แ ก่ ชุ ม ช น ใ น ด้ าน ต่ าง ๆ  ทีÉ อ ยู่ ใ น

ความสามารถของสถานศึกษา  เช่น ด้านวิชาการ ด้านบุคลากร  ด้านวสัดุ

อุปกรณ์  และอาคารสถานทีÉ  เป็นตน้  ประกอบดว้ย 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานบริการดา้นวิชาการ 

1.2) งานบริการดา้นวสัดุอปุกรณ์ 

1.3) งานบริการอาคารสถานทีÉ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจความตอ้งการ ด้านวิชาการ  วสัดุอุปกรณ์ 

และอาคารสถานทีÉ 

2.2) กําหนดเกณฑ์การใช้วสัดุอุปกรณ์  และอาคาร

สถานทีÉ 

 

123 



2.3) จัดเตรียมบุคลากร ว ัสดุอุปกรณ์  และอาคาร

สถานทีÉ  เพืÉอพร้อมใหบ้ริการชุมชน 

2.4) จดัให้บริการแก่ชุมขน และส่งคุลากรให้ความรู้

ดา้ยวิชาการแก่ชุมชน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 

และขอบเขตการปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะนิติบุคคล 

10.3    งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา 

เป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา และงานของสถาน 

ศึกษา ต่อสาธารณชน  องคก์ร และหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง  ประกอบดว้ย 

1)   งานทีÉตอ้งดาํเนินการ    

1.1)   งานจดัทาํเอกสาร/แผน่พบัประชาสัมพนัธ์ 

1.2)    งานประชาสัมพนัธ์ผา่นสืÉอสารมวลชน 

1.3)    งานประชาสัมพนัธ์ผูเ้รียน 

2)    แนวทางดาํเนินงาน   

2.1)    แต่งตัÊงคณะกรรมการประชาสัมพนัธ์การศึกษา  

รวบรวมข่าวสาร ของสถานศึกษา  และจดัทาํเอกสาร/แผน่พบัประชาสัมพนัธ์ 

2.2)  ข อ ค ว าม ร่ ว ม มื อ   สืÉ อ ส าร ม ว ล ช น ใ ห้ ช่ ว ย

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร 

2.3)    ประชาสัมพนัธ์ผา่นผูเ้รียน ถึงผูป้กครอง   
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3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 

และขอบเขตการปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะนิติบุคคล 

 

11. งานอืÉนๆ ทีÉไม่สามารถจัดเข้างานอืÉนได้ 

หมายถึงงานอืÉนๆ ทีÉนอกเหนือจากทีÉกาํหนดไวใ้นแผนงานของ

สถานศึกษา  เช่น งานนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั  งานนโยบายของทาง

ราชการ เป็นตน้ 

11.1    งานโครงการ  และนโยบายหน่วยงานต้นสังกดั 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานโครงการ 

1.2) งานตามนโยบาย   

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตัÊ งคณะกรรมการ หรือผู ้รับผิดชอบ เพืÉอ

พิจารณา กาํหนดแนวทางการดาํเนินการ  การปฏิบัติ    ตามโครงการ หรือ

ตามทีÉหน่วยงานตน้สังกดักาํหนด  

2.2) เสนอแนวทางในการปฏิบัติ  ออกคาํสัÉง หรืออืÉน 

ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งแลว้แต่กรณี เสนอผูบ้ริหาร อนุมติั  หรือลงนาม 

2.3) ประสานงานกบั  บุคคล และห่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2.4) ส รุ ป ผ ล ก าร ดํา เนิ น ก าร  ร า ย ง าน ผู ้บ ริ ห า ร

สถานศึกษา และรายงานหน่วยงานตน้สังกดัทราบ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 

และขอบเขตการปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะนิติบุคคล 

11.2  งานอืÉนๆ 

งานอืÉนๆ  จากหน่วยงานต้นสังกัด  หรือตามทีÉทางราชการ

กาํหนด 

1) งานทีÉตอ้งดาํเนินการ   

งานทีÉรับมอบหมาย 

2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ศึกษาวิ เคราะห์  โครงการ และนโยบ ายของ

หน่วยงานตน้สังกดั  และงานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

2.2) พิจารณากาํหนดแนวทางปฏิบัติ  อกคาํสัÉง หรือ

เอกสารอืÉน เพืÉอใช้ในการปฏิบติั  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ขออนุมติั  หรือ

การลงชืÉอ 

2.3) ปฏิบติังานตามทีÉไดรั้บมอบหมาย  และรายงานผล

การปฏิบติังาน ตอ่ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 

และขอบเขตการปฏิบติัหนา้ทีÉในฐานะนิติบุคคล 

 

 

 

เอกสารอา้งอิง 

พ.ร.บ..การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.ŚŝŜŚ 

พ.ร.บ.การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. ŚŝŜŝ 

พ.ร.บ.เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจาํตาํแหน่งของขา้ราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ŚŝŜş 

พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ŚŝŜŞ 

ระเบียบวา่ดว้ยการลาของของขา้ราชการ พ.ศ.Śŝśŝ 

ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. ŚŝŜŝ 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ŚŝŜŞ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนจรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ŚŝŚŞ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

และงานวิชาการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน พ.ศ. ŚŝŜŜ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีÉของ

สถานศึกษา พ.ศ.Śŝśš 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยทะเบียนนกัเรียน พ.ศ. Śŝśŝ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการจดักิจกรรมในสถานศึกษา

สังกดักระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ŚŝśŚ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ย  

กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการนบัอายเุด็ก เพืÉอเขา้รับ

การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. ŚŝŜŝ 

เอกสารอา้งอิง (ตอ่) 



กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการปกครอง ดูแล บาํรุงรักษา ใช้

และจดัหาประโยชน์เกีÉยวกบัราชพสัดุ พ.ศ. ŚŝŜŝ 

กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลืÉอนขัÊนเงินเดือน พ.ศ.ŚŝŜŜ 

ระบบ หลกัเกณฑ ์และวธีิการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาระดบัการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน และปฐมวยั  

มาตรฐานการศึกษาเพืÉอการประเมินคุณภายภายนอก 

การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษาของโรงเรียนใน
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