
 
พรรณนางาน 

สถานศึกษาขั�นพื�นฐานในสังกัดเขตพื�นที�การศึกษา 
การจดัการศึกษาของสถานศึกษา ที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐาน สังกดั

เขตพื�นที�การศึกษา  มีหนา้ที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐาน จาํนวน 12 ปี  แบ่งเป็น &  
ช่วงชั�น  ช่วงชั�นละ * ปี  สถานศึกษาแบ่งภาระงานในการบริหารจดัการ 
ออกเป็น 4  กลุ่มงาน   ในแต่ละกลุ่มงานแบ่งออกเป็นงาน  และในแต่ละงาน 
ยงัแบ่งออกเป็นงานยอ่ย  สถานศึกษาจึงมีภารงานดงันี�  

กลุ่มงานวชิาการ 
 กลุ่มงานวชิาการ ถือเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษา   ซึ� งสถานศึกษา
จะตอ้งดาํเนินการใหด้ีที�สุด และเป็นไปตามเป้าหมายของชาติ  โดยตอ้งไดร้ับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และคณะกรรมการ
การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษาด้วย   มีงานต้องดําเนินการ  และ
แนวทางในการดาํเนินการ ดงัต่อไปนี�  

1. งานพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
เป็นงานที�เกี�ยวกบัหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา  

ตั�งแต่การจดัทาํหลกัสูตร การปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตร   ตลอดถึงการ
ประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  มีงานที�ตอ้งดาํเนินการต่อไปนี�     

1.1 งานทบทวนหลักสูตรขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
เป็นการตรวจสอบหลักสูตรของสถานศึกษาที�ใช้อยู่ เพื�อ

ปรับปรุงแกไ้ข ใหท้นัต่อสถานการณ์ และความเปลี�ยนแปลง    

: 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การใชห้ลกัสูตรสถานศึกษา 
1.2) ศึกษาขอ้บกพร่องของหลกัสูตร 

2) แนวทางการดาํเนินการ 
2.1) ใหบุ้คลากรในโรงเรียน คือครูผูท้าํการสอนในแต่

ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  จดัทาํบนัทึกเกี�ยวกบัปัญหาของการใช้หลกัสูตร   
และขอ้เสนอแนะในการแกป้ัญหา   รวมทั�งการเพิ�มเติม หรือตดัทอนเนื�อหา
สาระ การปรับปรุงคุณภาพผูเ้รียน  และมาตรฐานการเรียนรู้     

2.2) กลุ่มงานวิชาการของสถานศึกษาเสนอแต่งตั� ง
คณะกรรมการพิจารณาปัญหาและขอ้เสนอแนะของครูผูส้อน ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ (อาจให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา
ดาํเนินการ)  เพื�อพิจารณาปรับปรุงแกไ้ขหลกัสูตร แนวการจดักิจกรรมพฒันา
ผูเ้รียน และ คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
ของสถานศึกษา  เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

2.3) คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ กรณีที�มีคณะกรรมการพิจารณาปัญหาและข้อเสนอแนะ  เพื�อ
เสนอแนะผูบ้ริหารสถานศึกษาใหม้ีการปรับปรุงแกไ้ข    

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ห ลัก สู ต ร ก า ร ศึ ก ษ า ขั� น พื� น ฐ า น ก ร ะ ท ร ว ง 

ศึกษาธิการ   
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3.2) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.3) แนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
3.4) คู่ มื อ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร เ รี ย น รู้ ต า ม ห ลัก สู ต ร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรม 

การบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการ  
1.2 งานจัดทาํหลักสูตรสถานศึกษา 

หมายถึงการจัดทําหลักสูตรการศึกษาขั� นพื�นฐานของ
สถานศึกษา  หรือปรับปรุงหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษาให้
เหมาะสม  รวมทั�งการจดัทาํ ปรับปรุง แกไ้ขเพิ�มเติมคู่มือการประเมินผลการ
เรียนตามหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา และแนวทาง หรือ
คู่มือการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษา ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) จดัทาํหลกัสูตรฉบบัปรังปรุง 
1.2) จดัทาํหลกัสูตรทอ้งถิ�น 
1.3) ปรับปรุงแนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
1.4) ปรับปรุงคู่มือการประเมินผลการเรียน 
1.5) ปรับปรุงแบบรายงานผล  (ปพ. &-E) 

2) แนวทางการดาํเนินการ 
2.1)  แต่งตั� งคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร หรือ

คณะกรรมการจดัทาํหลกัสูตร เพื�อดาํเนินการพฒันาหลกัสูตร 

& 
2.2) คณะกรรมการปรับปรุงหลกัสูตร ทาํการปรับปรุง

ใหเ้ป็นไปตามที�คณะกรรมการพฒันาหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ   
2.3) ปรับปรุงหลกัสูตรทอ้งถิ�น หรือ จดัทาํหลกัสูตร

ทอ้งถิ�นเพิ�มเติม  ตามที�คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ 
2.4) ปรับปรุงแนวการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ตามที�

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรใหค้วามเห็นชอบ 
2.5) ปรับ ป รุง คู่ มื อก า รป ระเ มิ นผล ก า ร เ รีย นใ ห้

สอดคลอ้งกบัหลกัสูตรที�ปรับปรุงแลว้ 
2.6) ปรับปรุงแบบรายงานผลการศึกษา ในส่วนที�

สถานศึกษาเป็นผูก้ ําหนดรูปแบบ   คือแบบ ปพ. &  ถึง แบบ ปพ.E  ให้
สอดคลอ้งกบัคู่มือการประเมินผลการเรียน 

2.7) นําสิ� งที�ปรับปรุงแล้วทั� งหมด เสนอผู ้บริหาร
สถานศึกษา เพื�อพิจารณา และนาํเขา้ที�ประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาขั�น
พื�นฐาน ของสถานศึกษา เพื�อใหค้วามเห็นชอบ 

2.8) จดัทาํเป็นรูปเล่ม เมื�อได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน แลว้ แยกเป็น 

2.7.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐาน ฉบบัปรัง
ปรุง 

2.7.2) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
2.7.3) คู่มือการประเมินผลการเรียน 
2.7.4) แบบ ปพ.  ต่างๆ 
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3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลักสูตรการศึกษาขั� นพื�นฐานของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 

3.2) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.3) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
3.4) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.5) หลกัเกณฑ ์และตวัอยา่งแบบ ปพ. ต่างๆ 

1.3 งานนําหลักสูตรไปใช้ 
หม า ย ถึ ง ก า รนํา หลัก สู ตรก า รศึ ก ษ า ขั� น พื� นฐา นข อ ง

สถานศึกษาไปใช้จดักิจกรรมการเรียนรู้  รวมทั�งแนวทางจดักิจกรรมพฒันา
ผูเ้รียน  และแบบรายงานการศึกษา ที�สถานศึกษาไดก้าํหนดขึ�น  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1)  สาระการเรียนรู้ 
1.2) แผนการเรียนรู้ 
1.3) ผลการเรียนรู้ที�คาดหวงั 

2) แนวทางการดาํเนินการ 
2.1) กลุ่มงานวิชาการ  เสนอแต่งตั�งคณะทาํงาน  หรือ

มอบหมายเป็นบุคคล    กลุ่มบุคล  จดัทาํสาระการเรียนรู้ และผลการเรียนรู้ที�
คาดหวงั  ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในส่วนที�ปรับปรุงแก้ไข หรือ
เกี�ยวขอ้งต่อเนื�องกนั 
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2.2)  แต่ละบุคคลที�รับผิดชอบการสอนในกลุ่มสาระ 

นั�น ๆ  จดัทาํแผนการเรียนรู้ ในส่วนที�รับผดิชอบ 
2.3) ครูผูส้อนรายงานผลการใชห้ลกัสูตร  รวมทั�งคู่มือ

การประเมินผลการเรียน  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา ผา่นกลุ่มงานวชิาการ  
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) แนวท างก ารจัด กิจกรรมพัฒนาผู ้เ รีย นของ

สถานศึกษา 
3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.4) แบบ ปพ. ต่าง ๆ ที�สถานศึกษากาํหนดแบบเอง 

1.4 งานประเมินผลการใช้หลักสูตร 
หมายถึงการประเมินผลการนาํหลกัสูตรไปใช ้ของครูผูส้อน 

เพื�อทราบว่า สามารถนาํหลกัสูตรไปใช้ได้อย่างเหมาะสมหรือไม่  มีปัญหา
เกี�ยวกบัการจดักิจกรรมการเรียนรู้ ในการวดัผลประเมินผลหรือไม่ อย่างไร  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การจดักิจกรรมตามสาระการเรียนรู้ 
1.2) การจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
1.3) การประเมินผลการเรียน 
1.4) การบริหารหลกัสูตร 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการประเมินหลักสูตร  ผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  หรือคณะกรรมการ
บริหารหลกัสูตรดาํเนินการประเมินเอง 

2.2) ดาํเนินการประเมิน  เป็นการประเมินผลการใช้
หลกัสูตร  ซึ� งมีวธิีการ หรือขั�นตอน ดงันี�  

2.2.1) กาํหนดกรอบการประเมิน  โดยกาํหนด
เนื�อหาสาระที�ตอ้งประเมิน  และกาํหนดบุคคล หรือกลุ่มบุคคลที�จะเก็บขอ้มูล 

2.2.2) กาํหนดวิธีการประเมิน   โดยการจดัทาํ
เครื� องมือที�ใช้ในการเก็บขอ้มูล  กาํหนดวิธีการเก็บขอ้มูล  กาํหนดวิธีการ
วเิคราะห์ขอ้มูล  และการรายงานผล    

2.2.3) เก็บขอ้มูล   เป็นการดาํเนินการเก็บขอ้มูล 
ดว้ยเครื�องมือ และวธิีการที�กาํหนดไว ้

2.2.4) การวิเคราะห์ข้อมูล    ทาํการวิเคราะห์
ขอ้มูลตามที�กาํหนดไว ้

2.2.5) สรุปผลการประเมิน  คือ  การสรุปผล
ของการวเิคราะห์ขอ้มูล  พร้อมขอ้เสนอแนะต่างๆ    

2.3)  รายงานผล  เป็นการรายงานผล ของการประเมิน
การใช้หลกัสูตร ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อทราบ หรือพิจารณาดาํเนินการ
ต่อไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐาน ของกระทรวงศึก 
ษาธิการ 

3.2) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
2. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

เป็นงานที�เกี�ยวกบัการจดัการรู้ คือการจดัการเรียนการสอน  ซึ� ง
จะตอ้งมีการจดัการเรียนรู้ที�หลากหลาย และทนักบัสถานการณ์ จึงจาํเป็น
จะต้องมีการ  ปรับปรุง พฒันาอยู่ตลอดเวลา  เพื�อให้การจัดการเรียนรู้มี
ประสิทธิภาพ  และผูเ้รียนมีการพฒันาอย่างเต็มความสามารถ   โรงเรียนจึง
ตอ้งดาํเนินการในเรื�องต่อไปนี�  

2.1 งานจัดทาํแผนจัดการเรียนรู้ 
เป็นการเตรียมการที�จะจดักิจกรรมการเรียนรู้ ต่างๆ ให้แก่

ผูเ้รียน  ซึ� งเป็นการเตรียมตวัผูส้อนก่อนที�จะทาํการเรียนการสอน หรือจดั
กิจกรรมการเรียนรู้  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) กาํหนดการจดัการเรียนรู้  เป็นการกาํหนดการ

จดัการจดัการเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ แยกเป็นรายชั�นเรียน เพื�อ
ยนืยนัวา่สามารถจดัการเรียนรู้ๆ  ไดค้รบถว้น ตามที�หลกัสูตรกาํหนด 
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1.2) จดัทาํแผนการเรียนรู้  เป็นการกาํหนดกิจกรรม

การเรียนรู้  ที�ตอ้งดาํเนินการร่วมกนัในคาบเรียนหนึ�งๆ  
2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) กลุ่มงานวชิาการเสนอแต่งตั�งคณะกรรมการ หรือ
คณะทาํงาน  กาํหนดการเรียนรู้ 

2.2) จัดทํา กํา หนดก า รจัดกา ร เ รีย น รู้  เ ป็ นรา ย ปี
การศึกษา และรายภาคเรียน  ในทุกชั�นเรียน ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  บางชั�น
เรียน หรือบางกลุ่มสาระการเรียนรู้อาจนาํกาํหนดการเรียนรู้ ในปีการศึกษาที�
ผา่นมา มาทาํการปรับปรุงก็ได ้

2.3) ครูผูส้อนจดัทาํแผนการเรียนรู้เฉพาะ กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ที�สอน หรือชั�นเรียนที�สอน โดยยึดกาํหนดการเรียนรู้เป็นหลัก  
สําหรับรูปแบบของแผนจดัการเรียนรู้จะตอ้งเหมือนกนัทั�งโรงเรียน หรือแต่
ละคนจดัทาํเองนั�น  ขึ�นอยูก่บันโยบายการบริหารของสถานศึกษานั�น ๆ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) หลักสูตรการศึกษาขั� นพื�นฐานของกระทรวง 

ศึกษาธิการ 
3.2) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.4) แผนจดัการเรียนรู้ใหม่ ๆ จากวารสารทางวชิาการ 
3.5) วธิีสอนแบบใหม่ ๆ จากวารสารทางวชิาการ 

LM 
2.2 งานจัดกระบวนการเรียนรู้ 

เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตามแผนการเรียนรู้ของ
ผูส้อนแต่ละคน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) การเตรียมการก่อนจดักิจกรรมการเรียนรู้   เป็น

การเตรียมตัวของผู ้สอน รวมทั� งสื� อการสอน  และวสัดุอุปกรณ์อื�น ๆ ที�
จาํเป็นตอ้งใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

1.2) การจดักิจกรรมการเรียนรู้  เป็นการจดักิจกรรม
ใหแ้ก่ผูเ้รียนตามที�กาํหนดไวใ้นแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) ผู ้สอนเสนอแผนจัดการเ รียนรู้  ต่อผู ้บ ริหาร

สถานศึกษา  ผ่าน กลุ่มงานวิชาการ  เพื�อทราบ และเห็นชอบให้ดาํเนินการ 
หรือทกัทว้ง หรือขอปรับปรุงแกไ้ข  

2.2) กลุ่มงานวิชาการ โดยหัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 
หรือผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย  ลงนาม และแสดงความเห็นของแผนจดัการเรียนรู้ที�
ผูส้อน เสนอผา่นมา  และใหค้วามช่วยเหลือตามที�ผูส้อนขอความช่วยเหลือ 

2.3) จดักิจกรรมการเรียนรู้  ผูส้อนตอ้งจดักิจกรรมการ
เรียนรู้ ตามที�กําหนดในแผนการเรียนรู้ ที�ผูบ้ริหารให้ความเห็นชอบแล้ว    
หากจาํเป็นตอ้งมีการปรับปรุงการจดักิจกรรมการเรียนรู้ ก็สามรถกระทาํได้
ตามหลกัเกณฑท์ี�สถานศึกษากาํหนด  หรือบนัทึกหลงัสอน  แลว้แต่กรณี 
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2.4) การบันทึกหลังสอน  เป็นการบันทึกเมื�อจัด

กิจกรรมการเรียนรู้แลว้  ซึ� งบนัทึกเกี�ยวกบั ปัญหาที�เกิดจากการจดักิจกรรม 
ปัญหาของผูเ้รียน  การประเมินผล  การปรับปรุงแก้ไข  ตลอดถึงผูเ้รียนที�
จะตอ้งทาํการสอนซ่อมเสริม  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
2.3 งานนิเทศการจัดการเรียนรู้ 

เป็นการติดตามการปฏิบตัิการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของ
ผู ้สอน เพื�อศึกษาปัญหา และแก้ปัญหาของการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การจดักิจกรรมการเรียนรู้  ซึ� งเป็นกิจกรรมสําคญั

ที�ผูส้อนจดัให้แก่ผูเ้รียน ตามแผนจัดการเรียนรู้ ที�ผ่านความเห็นชอบจาก
ผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูท้ี�ไดร้ับมอบหมายแลว้ 

1.2) การจัด กิจกรรมซ่อมเสริม  หมายถึงการจัด
กิจกรรมให้แก่ผูเ้รียนที�เรียนรู้ไม่ทนักลุ่ม หรือผูเ้รียนที�มีลกัษณะพิเศษ หรือ
เรียนรู้ไดเ้ร็วกว่า กลุ่ม  จึงตอ้งจดักิจกรรมเพิ�มเติมให้แก่ผูเ้รียนกลุ่มดงักล่าว   
ทั�งนี�  ขึ�นอยูก่บัสภาพของผูเ้รียน และ ความพร้อมของสถานศึกษา 
 

12 
1.3) การวดัผลประเมินผล    หมายถึง การวดัผลการ

เรียนรู้ของผูเ้รียน  หลงัจากการจดักิจกรรมการเรียนรู้ หรือขณะจดักิจกรรม
การเรียนรู้ หรือหลงัการจดักิจกรรมซ่อมเสริม 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) วางแผนการนิเทศ  โดยกาํหนดเรื�องที�จะนิเทศ  ผู ้

นิเทศ หรือคณะผูน้ิเทศ   และเวลาที�ทาํการนิเทศ  ซึ� งโดยปกติผูบ้ริหาร หรือผู ้
ที�ไดร้ับมอบหมายเป็นผูน้ิเทศ  การกาํหนดผูท้าํการนิเทศจึงขึ�นอยูก่บันโยบาย
ของสถานศึกษา 

2.2) จัด เ ต รี ย ม เ ค รื� อ ง มื อ ใ น ก า ร นิ เ ท ศ  เ อ ก ส า ร
ประกอบการนิเทศ รวมทั�งวสัดุอุปกรณ์ในใช้ประกอบการนิเทศ หรือเครื�อง
อาํนวยความสะดวกในการนิเทศ  

2.3) ทาํการนิเทศ ตามแผนที�กาํหนดไว ้
2.4) บนัทึกผลการนิเทศ รวมทั�งปัญหาและอุปสรรค ์

เพื�อใชเ้ป็นแนวทางปรับปรุงการนิเทศในครั� งต่อไป 
2.5) รายงานผลการนิเทศ ใหผู้ร้ับการนิเทศทราบ  และ

รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบผลการดาํเนินงาน 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) แนวทางจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษา 
3.3) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา   
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2.4 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

กระบวนการเรียนรู้ คือการจดักิจกรรมการสอนของผูส้อน 
หรือวธิีสอน  ซึ� งผูส้อนจะตอ้งใชว้ิธีการสอนหลากหลาย และปรับปรุงพฒันา
วธิีการสอนใหเ้หมาะสมกบั  บริบทของสถานศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) เผยแพร่วิ ธีการจัดการเรียนรู้   โดยกลุ่มงาน

วิชาการ นาํวิธีการจดัการเรียนรู้ใหม่ๆ  หรือที�คิดขึ�น มาเผยแพร่แก่ผูส้อนใน
สถานศึกษา 

1.2) ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู ้สอนมีการปรับปรุง
วิธีการจดัการเรียนรู้   ปรับปรุงวิธีการสอน หรือแนวการจดักิจกรรม ใหม่ๆ 
หลากหลาย   รวมทั�งการประเมินผลการเรียนรู้ที�หลากหลายดว้ย 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) ส่งเสริมใหค้รูได ้ศึกษาวิธีการจดัการเรียนรู้ใหม่ๆ  

จากบทความ หรือหนงัสือเกี�ยวกบัดา้นการจดัการศึกษา 
2.2) ส่งเสริมให้ครูรู้จกั ประยุกต์วิธีการจดัการเรียนรู้

เป็นของตนเอง  ใหเ้หมาะสมกบับริบทของสถานศึกษา 
2.3) กลุ่มงานวิชาการนาํเสนอความรู้ใหม่ ๆ เกี�ยวกบั

วิธีการสอน แก่ผูส้อน เพื�อทราบ และปรับปรุงให้เหมาะสมกบัชั�นเรียน และ
ผูเ้รียน 

2.4) ผูส้อนนาํไปใชใ้นการจดัการเรียนรู้ ให้เหมาะสม
กบักิจกรรมการเรียนรู้ต่อไป 
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2.5) กลุ่มงานวชิาการ นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผล  และ

รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แผนการจัดการเรียนรู้ใหม่ๆ จากวารสารทาง
วชิาการ 

3.2) วธิีการสอนใหม่ๆ จากวารสารทางวชิาการ 
 

3. งานวดัผลประเมินผลและเทยีบโอนการเรียน  
หมายถึงงานประเมินผลสัมฤทธิQ  ของผูเ้รียน เพื�อตดัสินผลการ

เรียน ทั�งการเลื�อนชั�นเรียน และการจบช่วงชั�น  รวมทั�งการเทียบโอนผลการ
เรียนของผู ้เรียนที�ย ้ายมาจากสถานศึกษาอื�น ทั� งหลักสูตรเดียวกัน และ
หลกัสูตรอื�นในระดบัเดียวกนั   ดงันี�  

3.1 งานจัดทาํระเบียนการประเมินผล 
เป็นการจัดทาํเอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียนต่างๆ  

ไดแ้ก่   แบบ ปพ. ต่างๆ  รวมทั�งหลกัฐานเอกสารที�เกี�ยวกบัการลงทะเบียน
เรียน  หลกัฐานแสดงผลการประเมินของผูส้อน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การจดัทาํระเบียนบงัคบัแบบ  ซึ� งเป็นระเบียนที� 

กระทรวงศึกษาธิการบงัคบัแบบ ไดแ้ก่ แบบ ปพ. L,  ปพ. :,  และ ปพ.* 
1.2) การจดัทาํระเบียนที�สถานศึกษากาํหนดแบบเอง  

ไดแ้ก่  แบบ ปพ. &  ถึง แบบ ปพ. E 
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1.3) จัดทํา เ อก ส า รอื� น ที� เ กี� ย วข้อง   ไ ด้แ ก่  แบ บ

ลงทะเบียนเรียน แบบขอจบช่วงชั�น  แบบขอรับเอกสารทางการเรียน  และ
ใบรับรองต่างๆ    

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการกําหนดแบบรายงาน

ทางการศึกษา  โดยกลุ่มงานวชิาการเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาแต่งตั�ง 
2.2) กาํหนดแบบระเบียน  คณะกรรมการกาํหนดแบบ

รายงานการศึกษา  ทาํการศึกษาหลักสูตร คู่มือการประเมินผลการเรียน   
ระเบียบต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง   และกาํหนดแบบ ปพ. ต่างๆ ในส่วนที�โรงเรียน
เป็นผูก้าํหนด   

2.3) จดัทาํแบบระเบียน  เป็นการจดัทาํระเบียนต่างๆ  
ใหแ้ก่ผูเ้รียน  ไดแ้ก่ 

2.3.1) ฝ่ายงานทะเบียนเป็นผูจ้ดัทาํ หลักฐาน    
แบบ ปพ. L,  แบบ ปพ. :,  แบบ ปพ. *,  ใบรับรองผลการเรียน 

2.3.2) ครูที�ปรึกษา หรือครูประจาํชั�น  เป็นผูจ้ดั 
ทาํ  แบบ ปพ. &  ถึง แบบ ปพ E   

2.4) ปรับปรุงแกไ้ข  สถานศึกษาตอ้งทาํการปรับปรุง
แกไ้ขระเบียนต่างๆ ที�สถานศึกษาเป็นผูก้าํหนดแบบเอง เพื�อใหเ้หมาะสม และ 
ทนัสมยัอยูเ่สมอ  โดยมีแนวดาํเนินการ ดงันี�    

2.4.1) ศึกษาขอ้บกพร่อง  ความไม่สมบูรณ์ ของ
แบบที�กาํหนด  โดยการหาขอ้มูลจากครูผูส้อน  ครูประจาํชั�น หรือครูที�ปรึกษา 
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2.4.2) แต่งตั� งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน 

พิจารณาปรับปรุงแบบ ใหเ้หมาะสมต่อไป  
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.3) แนวทางจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
3.4) แบบระเบียนต่าง ๆ ที�สถานศึกษาจดัทาํขึ�น(ปพ.) 

3.2 งานดําเนินการวดัผล 
เ ป็ น ก า ร ดํา เ นิ น ก า ร ใ น เ รื� อ ง ข อ ง ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม รู้ 

ความสามารถของผูเ้รียน เพื�อพิจารณาตัดสินผลการเรียน  ซึ� งหมายการ
ประเมินผลดว้ย  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) การวดัผลสัมฤทธิQ  ทางการเรียน  คือการวดัผลการ

เรียนของผูเ้รียน ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ซึ� งโดยทั�วไปมกัเรียกว่าการ
สอบประจาํภาค  การสอบปลายปี ฯลฯ  

1.2) การประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  เป็นการ
ประเมินการผา่นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามที�สถานศึกษากาํหนด  ปกติใชเ้ป็น
เกณฑ์ในการจบช่วงชั�น  สถานศึกษาอาจใช้เป็นเกณฑ์ในการเลื�อนชั�นดว้ยก็
ได้ขึ�นอยู่กบัแนวทางการประเมินผลของสถานศึกษา ที�กาํหนดในคู่มือการ
ประเมินผลการเรียนรู้ 
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1.3) การประเมินคุณลกัษณะที�พึงประสงค์  เป็นการ

ประเมินการผ่านคุณลกัษณะที�สถานศึกษากาํหนด โดยปกติจะใชเ้ป็นเกณฑ์
ในการจบช่วงชั�น  สถานศึกษาอาจใช้เป็นเกณฑ์ในการเลื�อนชั�นด้วยก็ได ้ 
ขึ� นอยู่กับแนวทางการประเมินผลของสถานศึกษา ที�กาํหนดในคู่มือการ
ประเมินผลการเรียนรู้ 

1.4) การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  เป็น
การประเมิน สรุปการการคิดวิเคราะห์ และเขียน ของผูเ้รียน  ซึ� งจะใช้เป็น
เกณฑ์ในการประเมินการจบช่วงชั� น อาจใช้เป็นเกณฑ์เลื�อนชั�น ด้วยก็ได ้
ขึ�นอยูก่บัแนวทางการประเมินผล  ที�กาํหนดในคู่มือการประเมินผลการเรียนรู้  

1.5) การประเมินผลการเ รียน  เป็นการประเมิน
สรุปผลการเรียน ก่อนสิ�นปีการศึกษา  เพื�อตดัสินผลการเลื�อนชั�น และตดัสิน
ผลการผา่นช่วงชั�น 

2) แนวทางการดาํเนินการ    
2.1) กาํหนดแนวทางหรือวธิีการวดัผลและประเมินผล   

กลุ่มงานวิชาการจะต้องกําหนด เกณฑ์การประเมิน และวิธีการประเมิน  
วิธีการวดัผล และชนิดของเครื�องมือที�จะใชว้ดั  ทั�งนี�ตอ้งเป็นไปตามคู่มือการ
ประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา   

2.2) สร้างเครื�องมือวดั   เป็นการสร้างเครื�องมือที�จะ
นาํมาใชว้ดั ความรู้ความสามารถของผูเ้รียน ตามแนวทางหรือวธิีการที�กาํหนด
ไวแ้ลว้  โดยการกาํหนดเรื�องที�จะทาํการวดั   สัดส่วนคะแนนหรือนํ� าหนกัของ
แต่ละ เรื�อง  และสร้างเครื�องมือตามชนิดนั�นๆ ที�กาํหนดไว ้
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2.3) ดาํเนินการวดัผลประเมินผล เป็นการนาํเครื�องมือ

วดัมาทาํการวดั  และนาํผลการวดัมาทาํการประเมินตามเกณฑท์ี�กาํหนด 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) แนวทางการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถาน 

ศึกษา 
3.3) คู่มือประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรการ 

ศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.4) การวดัผลการศึกษา  จากวารสารทางวชิาการ 

3.3 งานพฒันาเครื�องมือการวดัผล   
เ นื� องจา กเค รื� อง มือว ัดผล เ ป็นสิ� งสํ าคัญที� สุ ดในกา ร

ประเมินผลการเรียน  เครื�องมือวดัจึงตอ้งมีความคลาดเคลื�อนในการวดัน้อย
ที�สุดเท่าที�จะทําได้  การพัฒนาเครื� องมือเป็นแนวทางหนึ� งที�จะช่วยให ้
เครื�องมือมีประสิทธิภาพในการวดัสูงและลดความคลาดเคลื�อนในการวดัลง
ได ้ จึงตอ้งมีการพฒันาเครื�องมือวดั   ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
1.1) วเิคราะห์เครื�องมือ  หมายถึงการวเิคราะห์ หา

ความยากง่าย และความเชื�อมั�นในการวดัของเครื�องมือวดั เพื�อที�จะทาํการ
ปรับปรุง ให้เครื�องมือความยากง่าย และความเชื�อมั�น อยูใ่นเกณฑท์ี�กาํหนด 
(ปกติ ความยากง่ายตั�งแต่ .:M-.UM และความเชื�อมั�นตั�งแต่ .MT ขึ�นไป)  
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1.2) สร้างเครื� อง มือมาตรฐาน เป็นการรวบรวม

เครื�องมือที�อยู่ในเกณฑ์ที�กาํหนด มารวบรวม หรือเก็บรักษาไว ้เพื�อใช้วดัใน
ครั� งต่อไปในเรื�องนั�นๆ ได ้โดยไม่ตอ้งสร้างใหม่ 

2) แนวทางการดาํเนินการ   
2.1)  แต่งตั� งคณะกรรมการวิเคราะห์เครื� องมือ หรือ

ฝ่ายงานวิชาการดาํเนินการเอง ทาํการวิเคราะห์เครื� องมือเป็นรายข้อ ราย
ตวัเลือก  ทั�งนี� ขึ�นอยูก่บัประเภทของเครื�องมือ 

2.2) ปรับปรุง เค รื� อง มือ  เ ป็นการนํา เค รื� องมือที�
ค่อนขา้งดี มาปรับปรุง เกี�ยวกบัขอ้คาํถาม  ตวัเลือก  ขอ้คาํตอบ  เพื�อให้อยูใ่น
เกณฑด์ี 

2.3) ทดลองเครื�องมือ  นาํเครื�องมือที�ปรับปรุงแลว้ ไป
ทดลองทาํการวดั  แลว้นาํมาวเิคราะห์ หาค่าความยากง่าย และค่าความเชื�อมั�น
อีกครั� งหนึ�ง 

2.4) เก็บรวบรวม เก็บรักษาเครื�องมือที�อยู่ในเกณฑ์ดี 
(มีค่าความยากง่าย และค่าความเชื�อมั�นอยูใ่นเกณฑ์ที�กาํหนด)  โดยเก็บรักษา
ในที�ปลอดภยั เป็นเครื�องมือมาตรฐาน  เพื�อไวใ้ชใ้นโอกาสต่อไป   

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) คู่มือการประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร

การศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) เครื�องมือวดัที�ใชว้ดัผลการเรียนรู้ ในปีการศึกษาที�

ผา่นมา 
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3.3) ตารางวิเคราะห์ขอ้สอบ ที�แสดงค่าความยากง่าย 

และค่าความเชื�อมั�นของแบบทดสอบ 
3.4 งานเทยีบโอนความรู้ 
หมายถึงการเทียบความรู้ของผูเ้รียนที�ยา้ยจากสถานศึกษาอื�นเขา้

มาเรียน  ซึ� งอาจมาจากสถานศึกษาที�จดัการศึกษาในหลกัสูตรการศึกษาขั�น
พื�นฐานด้วยกัน หรือหลักสูตรอื�นที� ต่างกัน ในระดับเดียวกัน  มีแนว
ดาํเนินการดงันี�  

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานเทียบกลุ่มสาระการเรียนรู้  หมายถึงการเทียบ

รายวิชาที�เรียนจากสถานศึกษาเดิม กบัรายวิชาของสถานศึกษาใหม่ ซึ� งเป็น
การเทียบโอนผลการศึกษาที�ยา้ยระหวา่งปี  ที�ใชห้ลกัสูตรเดียวกนั 

1.2) งานเทียบชั�นเรียน/ช่วงชั�น   หมายถึงการเทียบชั�น
เรียน หรือช่วงชั�น  เป็นการเทียบโอนจากการสถานศึกษาที�จดัการเรียนรู้ ตาม
หลกัสูตรอื�น  

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) แต่ง ตั� ง ค ณะ ทํา ง า น  ห รื อก ลุ่ ม ง า นวิ ช า ก า ร

ดาํเนินการเอง 
2.2) ทําการเทียบกลุ่มสาระการเรียนรู้ (กรณีย้าย

ระหวา่งปี) และนํ�าหนกัการเรียน (หน่วยกิต)  ของปีการศึกษาที�ยา้ยมา 
2.3) ทาํการสอบเทียบกลุ่มสาระ กรณีที� เนื�อหาสาระ

แตกต่างกนัมาก 
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2.4) เทียบชั�นเรียน (กรณีที�ต่างหลกัสูตรกนั) โดยการ

เทียบโครงสร้างหลกัสูตร  กลุ่มสาระการเรียนรู้  เนื�อหาสาระการเรียนรู้  และ
กาํหนดเวลาเรียน 

2.5) รับผู ้เ รียนเข้าชั� นเรียน โดยเจ้าหน้าที� ฝ่ายงาน
ทะเบียนของโรงเรียน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับ และเทียบ

ระดบัการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั 
3.2) สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.E) ของผูข้อเทียบ 

4. งานวจิัยเพื�อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
หมายถึงงานวจิยัของผูส้อนที�ทาํการวิจยัเพื�อแกป้ัญหาของผูเ้รียน   

ทั�งเป็นรายบุคคล และรายกลุ่ม  หรือแก้ปัญหาชั�นเรียน และงานวิจยัอื�นที�
เกี�ยวกบัการจดัการเรียนรู้   สื�อการสอน  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา    ประกอบดว้ย 

4.1 งานวจิัยชั�นเรียน 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ใหค้วามรู้การวิจยั  เป็นการให้ความรู้เกี�ยวกบัการ
วจิยัแก่ขา้ราชการครูในสถานศึกษา 

1.2) ส่งเสริม  สนบัสนุนการวจิยั   
1.3) ใหค้วามร่วมมือในการวิจยั  หมายรวมถึงการช่วย 

เหลือในการจดัทาํวจิยับางส่วนดว้ย 

:: 
2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) ให้ความรู้เรื� องการวิจัย  กลุ่มงานวิชาการเป็น
ผูด้าํเนินการ  หรือ เชิญวิทยากรจากภายนอกมาให้ความรู้  โดยการจดัทาํ
โครงการการวจิยัชั�นเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิโครงการ 

2.2) ดาํเนินการ ให้ความรู้แก่บุคลากรของสถานศึกษา  
รายงานผลการดาํเนินการต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา  

2.3) เก็บรวบรวมผลงานวจิยั  โดยกลุ่มงานวิชาการ ทาํ
การเก็บรวบรวมงานวิจัยชั� นเรียนของผู ้สอน ไว้เพื�อเป็นประโยชน์ใน
การศึกษาคน้ควา้ 

2.4) รายงานผลการดาํเนินงานให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบวธิีการวจิยัจากสถาบนัต่าง ๆ 
3.2) งานวจิยัที�เป็นตวัอยา่ง  

4.2 งานประสานความร่วมมือในการวจิัย 
เ ป็ น ก า รป ระ ส า นค วา ม ร่ วม มื อ เ กี� ย วกับ ก า ร วิจัย กับ

สถานศึกษาอื�น และหน่วยงานอื�น  เพื�อการให้ความช่วยเหลือดา้นการวิจยัซึ� ง
กนัและกนั  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) ประสานความร่วมมือในการวจิยั 
1.2) สร้างเครือข่ายการวจิยั 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แ ต่ ง ตั� ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ว บ คุ ม ง า น วิ จัย ใ น
สถานศึกษา  ประกอบดว้ยผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูท้ี�ไดร้ับมอบหมายเป็น
ประธานกรรมการ  หัวหนา้ฝ่ายงานทุกฝ่ายงาน  หวัหน้าหมวดวิชา(ถา้มี)เป็น
กรรมการ  หวัหนา้ฝ่ายงานวชิาการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

2.2) กําหนดรูปแบบงานวิจัยในสถานศึกษา  และ
เกณฑก์ารอนุมตัิการทาํงานวจิยัของสถานศึกษา 

2.3) ให้ความร่วมมือแก่ผูว้ิจยั  ทั� งการให้คาํแนะนํา  
แกไ้ข  ตรวจทาน  และอื�น ๆ ตามที�เห็นสมควร 

2.4) ร่วมมือกับสถานศึกษาอื�น หรือหน่วยงานอื�น 
เกี�ยวกบัการวจิยั 

2.5) สร้างเครือข่ายในการวจิยั กบัสถานศึกษาอื�น 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) สิทธิและหนา้ที�ของสถานศึกษาที�เป็นนิติบุคคล 
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร

จดัการและขอบเขตการปฏิบตัิงานของสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 
 

5. งานพฒันาสื�อ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
สื�อ นวตักรรมและเทคโนโลย ีเป็นเครื�องมือที�ใชป้ระกอบการจดั

กิจกรรมการเรียนรู้ของผูเ้รียน เพื�อให้ผูเ้รียนสนใจในกิจกรรม หรือบทเรียน 
และมีความเขา้ใจในบทเรียนมากยิ�งขึ�น  ประกอบดว้ย 
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5.1 งานสื�อ นวตักรรมและเทคโนโลย ี

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานจดัหาสื�อ   เป็นการจดัหาสื�อและเทคโนโลย ี

โดยการจดัซื�อ  หรือจดัทาํ   และการจดัทาํนวตักรรม 
1.2) งานทะเบียนสื� อ  เป็นการจัดทาํทะเบียนสื� อ 

นวตักรรม และเทคโนโลย ี
1.3) งานบาํรุงรักษาสื�อ  หมายถึงการดูแลรักษา และ

ซ่อมแซมสื�อ และเทคโนโลย ี
1.4) งานจาํหน่ายสื� อ   เป็นการจาํหน่ายสื� อ และ

เทคโนโลยทีางการศึกษา ออกจาจากทะเบียนสื�อ 
2) แนวทางการดาํเนินงาน 

2.1) กลุ่มงานวิชาการสํารวจความต้องการใช้สื� อ 
นวตักรรม และเทคโนโลย ีมาพิจารณาเพื�อจดัหาตามระเบียบงานพสัดุ 

2.2) แยกประเภทสื�อ เทคโนโลย ีที�ตอ้งจดัซื�อ และตอ้ง
จดัทาํ 

2.3) เสนอให้ฝ่ายงบประมาณ จดัซื�อ – จดัจา้ง ทั�งใน
ส่วนที�ตอ้งซื�อ หรือจา้งทาํ และส่วนที�ซื�อวสัดุ อุปกรณ์ มาจดัทาํเอง  

2.4) จัดทําสื� อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  ตามที�
กาํหนดไว ้

2.5) ทดลองการใชส้ื�อ นวตักรรม และเทคโนโลยี และ
ปรับปรุงแกไ้ข 
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2.6) จดัทาํทะเบียนสื�อ นวตักรรม และเทคโนโลยี โดย

เจา้หนา้ที�งานพสัดุ 
2.7) เก็บรักษาสื� อ นวตักรรม และเทคโนโลยี และ

บาํรุงรักษา เพื�อใหส้ามารถใชง้านไดด้ีตลอดไป 
2.8) จําหน่ายสื� อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี ที�ไม่

สามารถใช้งานได้อีกต่อไป  โดยฝ่ายงานวิชาการ เสนอให้เจ้าหน้าที�พสัดุ
ดาํเนินการ ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) นวตักรรม และเทคโนโลย ีต่างๆ 

5.2 งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ�น 
เป็นการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น ที�มีอยู่ทั�งใน

สถานศึกษา และชุมชนที�สถานศึกษาตั�งอยู่ ให้เกิดประโยชน์กบัการจดัการ
เรียนรู้ของผูเ้รียน  ประกอบดว้ย  

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
1.1) งานสาํรวจแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 
1.2) งานใชแ้หล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

2) แนวทางการดาํเนินการ 
2.1) ศึกษา และสํารวจแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาใน

ทอ้งถิ�น ที�เห็นวา่สามารถนาํไปใชเ้พื�อการจดัการเรียนรู้ได ้
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2.2) จดัทาํทะเบียนเหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น   

ทาํรายละเอียดของแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น  ประชาสัมพนัธ์ ให้
บุคลากรในสถานศึกษาทราบ   

2.3) ติดตามการใชแ้หล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาทอ้งถิ�น
ของครูผูส้อน เพื�อให้ความช่วยเหลือ และรายงานผลให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา
ทราบ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
ความหมายของแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

5.3 งานสร้างเครือข่ายนวตักรรมทางการศึกษา 
หมายถึงการติดต่อ ประสานงาน  เกี�ยวกับนวตักรรมทาง

การศึกษา  กบัสถานศึกษาอื�น และหน่วยงานที�เกี�ยวกบัการจดัการศึกษา เพื�อ
ร่วมกนัใช ้ พฒันา และคน้คิด นวตักรรมทางการศึกษา  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) ประสานงานกบัสถานศึกษา หรือหน่วยงาน อื�นๆ   
1.2) สร้างเครือข่ายนวตักรรมทางการศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินการ   
2.1) สํารวจ และศึกษา สถานศึกษาที�ใกล้เคียง และ

หน่วยงานที�เกี�ยวกบัการจดัการศึกษาในทอ้งถิ�น ในเรื�องของ  การดาํเนินการ 
ทางนวตักรรมทางการศึกษา 

2.2) ประสานงาน ติดต่อขอร่วมทาํงาน นวตักรรมทาง
การศึกษา ร่วมกบัสถานศึกษาอื�น 
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2.3) กาํหนดข้อตกลงของความร่วมมือ  เช่นการใช ้

การพฒันา  การศึกษา และการจดัทาํนวตักรรมทางการศึกษา  ตลอดถึงการ
ติดต่อสื�อสาร 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

6. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
หมายถึงการจดัทาํและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 

หรือแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา เพื�อใหส้ามารถใชใ้นการจดัการเรียนรู้ไดอ้ยู่
เสมอ ประกอบดว้ย 

6.1 งานศูนย์วทิยบริการ (ห้องสมุด) 
เป็นที�รวบรวมสื�อของสถานศึกษาที�สําคญั อนัประกอบดว้ย

หนงัสือเป็นหลกั และสื�อมลัติมีเดี�ยต่าง ๆ   
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) จดัทาํขอ้กาํหนดการใช้ศูนยว์ิทยบริการ  ไดแ้ก่
วธิีการใช ้ขอ้ตกลงในการใช ้

1.2) จดัทาํตารางการใชศู้นยว์ิทยบริการ  ตารางการใช้
ศูนยฯ์ และใชส้ื�อของชั�นเรียนต่าง ๆ 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) สํารวจความตอ้งการใชศู้นยว์ิทยบริการ  โดยการ

สร้างแบบสํารวจ  ทาํการสํารวจความต้องการใช้  เวลาที�จะใช้ และความ
ตอ้งการสิ�งอาํนวยความสะดวกจากศูนยว์ทิยบริการ จากครูทุกคนในโรงเรียน 
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2.2) พิจารณาความต้องการของครูจากที�ได้สํารวจ  

โดยแยกเป็นความตอ้งการสิ�งอาํนวยความสะดวก  และเวลาที�ตอ้งการใชศู้นย์
วทิยบริการ 

2.3) กาํหนดวิธีการปรับปรุง พฒันา และระยะเวลาใน
การปรับปรุง  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณา 

2.4) จดัทาํกาํหนดการใชศู้นยว์ิทยบริการ  เกี�ยวกบัขอ้
ปฏิบตัิในการใช ้และอื�นๆ ที�เกี�ยวกบัการดูแลรักษาศูนยว์ทิยบริการ 

2.5) สรุปผลการใช้ศูนยว์ิทยบริการ  รายงานผูบ้ริหาร
สถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) มาตรฐานขั�นตํ� าห้องสมุดของสํานักงานคณะ 

กรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.2) การจดัศูนยว์ทิยบริการ 

6.2 งานห้องปฏิบัติการ 
เป็นการปรับปรุง  ห้องปฏิบตัิการ ต่างๆ ตามที�สถานศึกษา 

ไดจ้ดัใหม้ี เพื�อใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  หมายถึงการพฒันา ปรับปรุง  

หอ้งปฏิบตัิการต่าง ๆ ตามที�มีในสถานศึกษา  ไดแ้ก่ 
1.1) หอ้งปฏิบตัิการทางภาษา 
1.2) หอ้งปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์ 
1.3) หอ้งปฏิบตัิการวทิยาศาสตร์ 
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1.4) หอ้งปฏิบตัิการพลศึกษา 
1.5) หอ้งปฏิบตัิการ คหกรรม 
1.6) หอ้งปฏิบตัิการจริยธรรม 
1.7) หอ้งปฏิบตัิการอื�นๆ  ตามทีสถานศึกษามี 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) สํารวจความตอ้งการที�น่าจะเป็นของห้องปฏิบตัิ 

การต่างๆ  จากบุคลากรผูใ้ช้ห้องปฏิบัติการนั� นๆ  ทั� งผูเ้รียน และผู ้สอน  
รวมทั�งผูดู้แลรักษาหอ้งปฏิบตัิการนั�นๆ ดว้ย 

2.2) วิเคราะห์ความเป็นไปได้ แต่งตั�งคณะกรรมการ
พฒันาห้องปฏิบตัิการนั�น ๆ ตามขอ้มูลที�ไดจ้ากการสํารวจ กาํหนดแนวทาง
ในการพฒันา  รวมทั�งงบประมาณที�ใช้ในการพฒันา และบุคลากรที�มี
ความสามารถเฉพาะทาง 

2.3) วางแผน หรือจัดทําโครงการ ปรับปรุง หรือ
พฒันาห้องปฏิบตัิการต่างๆ  แยกเป็นแต่ละห้อง  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา 
เพื�ออนุมตัิ 

2.4) ดํา เ นิ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง  แ ล ะ พัฒ น า   แ ต่ ง ตั� ง
คณะกรรมการ หรือคณะทาํงานปรับปรุงห้องปฏิบตัิการนั�นๆ ตามแผนที�วาง
ไว ้  ประเมินผลการดาํเนินการ รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) มาตรฐานขั�นตํ�าของหอ้งปฏิบตัิการนั�นๆ 
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3.2) การดูแลรักษาอุปกรณ์เฉพาะ ของห้องปฏิบตัิการ

นั�นๆ 
3.3) คู่มือการดูแลรักษาที�เป็นการเฉพาะอุปกรณ์นั�น ๆ 

7. งานนิเทศการศึกษา 
เป็นการนิเทศงานทุกงานของสถานศึกษา ที�ไม่ใช่กิจกรรมการ

เรียนรู้ (มีงานนิเทศการเรียนรู้อยู่แล้วใน งานจดักิจกรรมการเรียนรู้)  โดย
ผูบ้ริหาร กบัคณะฝ่ายงานวชิาการ หรือหวัหนา้กลุ่มงาน   ดงันี�  

7.1 งานจัดระบบนิเทศ 
หมายถึงการจดัการนิเทศภายในสถานศึกษา ให้เป็นระบบ  

มีขั�นตอนในการปฏิบตัิ  ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) กาํหนดระบบการนิเทศในโรงเรียน    
1.2) การปรับปรุงพฒันาระบบการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ  
2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงาน กาํหนด

ระบบการนิเทศ 
2.2) ศึกษาระบบการนิเทศงานในสถานศึกษา จาก

แหล่งต่างๆ   
2.3) พิจารณาเลือกระบบการนิเทศจากการศึกษา ที�

เหมาะสม กาํหนดเป็นระบบการนิเทศในโรงเรียน  อาจมีการปรับปรุงแกไ้ข
ใหเ้หมาะสมกบับริบทของโรงเรียนดว้ยก็ได ้
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2.4) รับฟังความคิดเห็นจากผูร้ับการนิเทศ ถึงปัญหา 

อุปสรรค และขอ้เสนอแนะต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
2.5) นาํขอ้เสนอแนะ และความคิดเห็น มาวิเคราะห์ 

เพื�อพิจารณา ปรับปรุง และพฒันาระบบการนิเทศต่อไป 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1)     ระบบการนิเทศการศึกษา 
3.2)      แนวทางการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

7.2 งานดําเนินการนิเทศ  
เป็นการดําเนินการนิเทศของสถานศึกษา ตามระบบที�

สถานศึกษากาํหนด  ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ดาํเนินการนิเทศ  เป็นการทาํการนิเทศครูผูส้อน 
ตามแผนที�วางไว ้ และบนัทึกการนิเทศ 

1.2) ผลการนิเทศ  ผูถู้กนิเทศ คือครูผูส้อน  ทาํการ
ปรับปรุง แกไ้ข  ตามขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ทกัทว้ง   ตามบนัทึกการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ   
2.1) เตรียมการนิเทศ  โดยกาํหนดในเรื�องต่อไปนี�  

2.1.1) กํา ห นด ผู ้นิ เท ศ   โด ย ป ก ติ   ผู ้บ ริ หา ร
สถานศึกษาจะเป็นผูน้ิเทศ  แต่อาจมอบหมายให้รองผูอ้าํนวยการโรงเรียน 
หรือบุคคลอื�น รับผิดชอบแทน  และควรจะมีหัวหน้าฝ่ายงานนั�นๆ และผู ้
นิเทศอื�นๆ อีกอยา่งนอ้ย L-: คน 
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2.1.2) กาํหนดเรื�องที�จะนิเทศ  และเวลาที�จะนิเทศ 

แจง้ผูร้ับการนิเทศทราบ  เพื�อเตรียมตวัรับการนิเทศ 
2.1.3) จดัทาํเครื�องมือที�ใชใ้นการนิเทศ  หลกัฐาน

ใชบ้นัทึกการนิเทศ (สมุดนิเทศ)   รวมถึงเอกสารประกอบอื�นๆ และสิ�งอาํนวย
ความสะดวกในการนิเทศ 

2.2) การดาํเนินการนิเทศ  โดยคณะผูน้ิเทศดาํเนินการ
นิเทศตามที�กาํหนด  และบนัทึกการนิเทศ 

2.3) แกไ้ขปรับปรุงการปฏิบตัิงาน  ผูร้ับการนิเทศ ทาํ
การแกไ้ขปรับปรุงตามบนัทึกการนิเทศ   

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) แนวทางการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
3.2) หลกัการสร้างเครื�องมือการนิเทศ 

7.3 งานประเมินผลและพฒันาการนิเทศ 
เป็นการประเมินผลการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา

ทั�งหมด และผลของการพฒันางานนิเทศ  รวมทั�งปัญหา อุปสรรคต่างๆ ที�เกิด
จากการนิเทศ  จากผูน้ิเทศ และผูร้ับการนิเทศ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) ติดตามผลการนิเทศ  เป็นการติดตามการปรับปรุง

แกไ้ขจากบนัทึกการนิเทศ 
1.2) ประเมินผลการนิเทศ  เป็นการประเมินผลของ

การนิเทศของสถานศึกษา 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) ติดตามผลการนิเทศ  โดยตรวจสอบบนัทึกการ
นิเทศ และการปรับปรุงแกไ้ขการปฏิบตัิงานของผูร้ับการนิเทศ เกี�ยวกบัการ
ปฏิบตัิ ปัญหาอุปสรรค  ของผูร้ับการนิเทศ และผลการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบตัิงาน 

2.2) วิเคราะห์ข้อมูล   โดยวิเคราะห์ข้อมูลจากการ
ติดตามผลการนิเทศ   และการปฏิบตัิของผูถู้กนิเทศ 

2.3) สรุปผลการนิเทศ  จัดทาํเป็นรายงานการนิเทศ 
เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) นาํผลการนิเทศ ไปปรับปรุงพฒันากระบวนการ
นิเทศของโรงเรียน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) หลกัการวดัผลประเมินผล 
3.2) แบบที�ใชบ้นัทึกการนิเทศ 

7.4 งานประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการนิเทศ 
เป็นการประสานงานกบัสถานศึกษาอื�น เกี�ยวกบัการนิเทศ

ในสถานศึกษา  เพื�อความร่วมมือในการนิเทศภายในสถานศึกษา  และ สร้าง
เค รือข่ าย ใ นก า รนิ เท ศ กับ ส ถา นศึก ษา อื� น  และ หน่วยง า นต้นสัง กัด     
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การประสานความร่วมมือ     
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1.2) งานสร้างเครือข่ายการนิเทศ      

2) แนวทางดาํเนินการ   
2.1) ติดต่อประสานงานกบัสถานศึกษาอื�นที�ใกลเ้คียง 

เกี�ยวกบัการนิเทศ  ทั�งระบบการนิเทศ และการดาํเนินการนิเทศ  
2.2) สร้างเครือข่ายในการนิเทศ  โดยการร่วมกบัจดัทาํ

และปรับปรุงพฒันาระบบการนิเทศ  และแกป้ัญหาในการดาํเนินการนิเทศ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัการสร้างเครือข่าย 
3.2) หลกัการประสานงาน 

7.5  งานรับการนิเทศจากภายนอก 
เป็นการรับการนิเทศจากหน่วยงานที�เหนือจาสถานศึกษาขึ�น

ไป   โดยปกติจะเป็นสํานกังานเขตพื�นที�การศึกษา โดยผูอ้าํนวยการเขตพื�นที�
การศึกษาและคณะศึกษานิเทศกข์องสาํนกังานเขตพื�นที�ฯ   ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
1.1) เตรียมรับการนิเทศ 
1.2) รับการนิเทศ 
1.3) รายงานผลการนิเทศ 

2) แนวทางดาํเนินการ  
2.1) จัดเตรียมหลักฐาน เอกสารเกี�ยวกับการนิเทศ  

ได้แก่ สมุดนิเทศ   บนัทึกการนิเทศ  และหลกัฐานอื�นตามที�ผูน้ิเทศแจง้ให้
ทราบ (ถา้มี) 
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2.2) ต้อ น รั บ ผู ้ นิ เ ท ศ  ต า ม ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง

สถานการณ์ และบริบทของสถานศึกษาโดยผูบ้ริหารสถานศึกษา ผูท้ี�ได้รับ
มอบหมาย หรือผูท้ี�ผูน้ิเทศกาํหนด 

2.3) รับทราบการนิเทศดว้ยวาจา จากบนัทึกการนิเทศ 
หรือสมุดนิเทศ  ทาํการปรับปรุงแกไ้ข  ตามขอ้เสนอแนะในการนิเทศ 

2.4) รายงานผลการปฏิบตัิงาน และปัญหาอุปสรรค 
(ถา้มี)  ต่อผูน้ิเทศ หรือหน่วยงานใหก้ารนิเทศ  โดยผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
แบบสมุดนิเทศของสถานศึกษา 

 
8. งานพฒันาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

เป็นการกําหนดคุณภาพของผู ้เ รียน ทั� งที�จบการศึกษาของ
สถานศึกษา และขณะที�กาํลงัเรียนอยูใ่นสถานศึกษา  โดยสถานศึกษาตอ้งจดั
ให้มีระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา แจง้สาธารณะชนทราบและ
พร้อมที�  ให้สํานักงาน รับรองมาตรฐานการและประเมินคุณภาพศึกษา
ตรวจสอบ และรับรอง   ประกอบดว้ย 

8.1 งานทบทวนระบบประกันคุณภาพ 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) ทบทวนกระบวนการ ตามระบบประกนัคุณ ภาพ
ของสถานศึกษา 
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1.2) ตรวจสอบการปฏิบตัิตามขั�นตอของกระ บวนการ 

ประกนัคุณภาพการศึกษา 
2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการทบทวนกระบวนการ และ
ตรวจสอบการการปฏิบตัิตามขั�นตอน โดยผูบ้ริหาร หรือผูท้ี�มีอาํนาจรองจาก
ผูบ้ริหาร เป็นประธาน เพื�อสามารถตดัสินใจได ้  

2.2) ทาํการทบทวนกระบวนการของระบบประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา เพื�อให้แน่ใจวา่  กระบวนการและขั�นตอนที�กาํหนด
ไว้ ย ังมีความสอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพอยู่หรือไม่  และ
ดาํเนินการแกไ้ขหากพบวา่มีความไม่สอดคลอ้งกบัระบบประกนัคุณภาพของ
สถานศึกษา 

2.3) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที�หรือผู ้
ปฏิบตัิ ว่าปฏิบตัิงานได้ถูกตอ้งตามขั�นตอน ของกระบวนการหรือไม่ และ
แก้ไขข้อบกพร่อง หากเห็นว่าการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามขั�นตอนของ
กระบวนการนั�นๆ 

2.4) สรุปผลการตรวจสอบทบทวนระบบประกัน
คุณภาพ ใหผู้บ้ริหารสถานศึกษา  ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระบบประกนัคุณภาพในสถานศึกษา 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิ ธีการ

ประกนัคุณภาพ 
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8.2 งานดําเนินการปรับปรุงคุณภาพภายใน 

หมายถึงการปฏิบัติงานตามแผนงาน และระบบประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา  และประเมินผล การปฏิบตัิงานประกันคุณภาพ
ภายใน  รวมถึงการรายงานผลการดาํเนินการ  

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานดาํเนินการตามแผนประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
1.2) งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

2) แนวทางการดาํเนินงาน 
2.1) ศึกษาทาํความเขา้ใจมาตรฐานคุณภาพ  ครูและ

บุคลากรที�เกี�ยวขอ้ง  ศึกษาและทาํความเข้าใจตวับ่งชี� ในแต่ละตวับ่งชี�  ทุก
มาตรฐาน  และระบบประกนัคุณภาพของสถานศึกษา ทั�งกระบวนการ และ
ขั�นตอนในการปฏิบตัิ 

2.2) กาํหนดแนวทางการปฏิบตัิงาน เพื�อให้ บรรลุตวั
บ่งชี� และขั�นตอนในการปฏิบัติงาน ในการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

2.3) รายงานผลการดําเนินงาน ให้ผู ้บริหารสถาน 
ศึกษาทราบ 

2.4) สรุปคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจากการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการ เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาเพื�อพิจารณา   หรือ
ปรับปรุง แกไ้ข 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) มาตรฐาน และตัวบ่งชี� คุณภาพการศึกษา ของ
สาํนกังานรับรองมาตรฐานประเมินผลและคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 

3.2) ระบบประกนัคุณภาพของสถานศึกษา 
8.3 งานรับการประเมินจากภายนอก 

เป็นการรับการประเมินคุณภาพของสถานศึกษา จาก
หน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื�นที�มีหน้าที�ประเมินคุณภาพการศึกษา 
ของสถานศึกษา  ซึ� งหมายถึงสํานกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.)  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) จดัทาํรายงานคุณภาพของสถานศึกษา   เป็นการ

รายงานคุณภาพของสถานศึกษา ให ้สมศ. ทราบ 
1.2) รับการประเมินจากภายนอก  หมายถึงสํานกังาน

รับรองมาตรฐานและประกนัคุณภาพการศึกษา 
2) แนวทางการดาํเนินการ 

2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงาน ประเมิน
คุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาของตนเอง  หรืออาจเรียกวา่รายงานกาพฒันา
คุณภาพการศึกษา 

2.2) ส่งรายงานการประเมินให้สํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  และหน่วยงานตน้สังกดั   ตลอดถึง
เผยแพร่ต่อสาธารณชน  



39 
2.3) ให้การต้อนรับ   รับฟังคาํชี� แจง และให้ข้อมูล 

เอกสารหลักฐานแก่คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที�ของสํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  ตามสมควร  และตามที�ร้องขอ 

2.4) รับทราบผลการประเมินคุณภาพการศึกษา จาก
คณะกรรมการ หรือเจา้หน้าที�ของสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

2.5) รับเอกสารยืนยนั หรือรับรองมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา จากสํานกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา เมื�อ
ผา่นการประเมินแลว้ 

2.6) รายงานผลการประเมิน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ 
3.2) แนวการเขียนรายงานการพัฒนาคุณภาพการ 

ศึกษา 
3.3) มาตรฐานตวับ่งชี�  เพื�อการประเมินคุณภาพการ 

ศึกษา 
 

9. งานส่งเสริมความรู้ด้านวชิาการแก่ชุมชน 
เป็นการส่งเสริม สนับสนุน และร่วมมือกบัชุมชน  เพื�อพฒันา

ชุมชน ใหม้ีความรู้ในดา้นวชิาการ  ประกอบดว้ย 
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9.1 งานให้ความรู้เกี�ยวกับงานอาชีพและดํารงชีพของชุมชน 

เป็นการให้ความรู้ที�จาํเป็นสําหรับ การประกอบอาชีพ และ
ความรู้ที�จาํเป็นตอ้งใชใ้นการดาํรงชีพไดอ้ยา่งมีความสุข  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
ส่งเสริมความรู้แก่ชุมชน 

2) แนวทางการดาํเนินการ 
2.1) ศึกษาสภาพความเป็นอยู่ของคนในชุมชน เพื�อ

ทราบวา่ชุมชนยงัขาดความรู้ในเรื�องใด ที�จาํเป็นต่อชีวิต ความเป็นอยู ่และการ
อยูร่่วมกนั 

2.2) สํารวจความตอ้งการความรู้เกี�ยวกบัการประกอบ
อาชีพ  ทั�งอาชีพที�ทาํอยู ่และอาชีพที�น่าจะมีในอนาคต 

2.3) กาํหนดงานวิชาการ หรือความรู้ที�ต้องจดัให้แก่
ชุมชน   วางแผนการให้ความรู้แก่ชุมชนเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อขอ
อนุมตัิดาํเนินการ 

2.4) ดํา เนินการให้ความรู้แก่ ชุมชน  ตามแผนที�
กําหนด ให้เหมาะสมกับสภาวะและสถานการณ์  และสรุปผลรายงาน
ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) การประกอบอาชีพของคนในชุมชน 
3.2) เอกสารแนะนาํอาชีพใหม่ๆ ที�น่าสนใจ   
3.3) ระเบียบ ขอ้บงัคบั ที�เกี�ยวกบัอาชีพนั�นๆ 
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9.2 งานให้ความรู้เฉพาะเรื�องแก่ชุมชน 

หมายถึงความรู้อื�นๆ ทั�วๆ ไป  ที�ชุมชนมีความตอ้งการ อยาก
รู้ อยากทราบ  ซึ� งนอกเหนือจากการประกอบอาชีพ และเพื�อการดาํรงชีพ เพื�อ
พฒันาความคิดของคนในชุมชน 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การคน้ควา้หาความรู้ดว้ยตนเอง 
1.2) การส่งเสริมใหชุ้มชนนาํความรู้ ไปใช ้

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) รับฟังความคิดเห็นของคนในชุมชน  ทั�งดว้ยวาจา 

และที�เป็นลายลักษณ์อกัษร  เพื�อกาํหนดแนวทาวแก้ปัญหา และสาระทาง
วชิาการ ที�จะนาํเสนอแก่ชุมชน 

2.2) ศึกษาคน้ควา้หาความรู้ หรือ ประสานกบับุคคล 
หน่วยงานที� เห็นว่ามีความรู้ในเรื� องที� ชุมชนต้องการ และวางแผนการ
ดาํเนินงาน เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  ใหค้วามเห็นชอบ 

2.3) ให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  ตามแผนที�วาง
ไว ้( อาจทาํควบคู่ไปกบังานส่งเสริมความรู้เกี�ยวกบัการประกอบอาชีพก็ได)้ 
และสรุปผลการดาํเนินงานเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ  และเผยแพร่ต่อ
สาธารณชนต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง  
เอกสารประกอบการใหค้วามรู้เฉพาะเรื�องนั�น ๆ 
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9.3 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถาน 

ศึกษาอื�น   
เป็นการร่วมมือกันทางด้านวิชาการ กับสถานศึกษาอื�น ที�จ ัด

การศึกษาระดบัขั�นพื�นฐาน และก่อนการศึกษาขั�นพื�นฐาน  เพื�อพฒันางาน
ดา้นวชิาการของโรงเรียน   ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาอื�น 

2) แนวทางดาํเนินการ  
2.1) ศึกษาสภาพของสถานศึกษาอื�น ถึงความเป็นไป

ได้ ที�จะร่วมมือกนัในทางวิชาการ  ทั�งสถานศึกษาที�จดัการศึกษาระดับ
การศึกษาขั�นพื�นฐานดว้ยกนั และสถานศึกษาที�จดัการศึกษาระดบัอุดมศึกษา 
หรือการอาชีพ 

2.2) ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาที� เห็นว่ามี
ความเป็นไปได ้เพื�อร่วมมือกนัในดา้นวิชาการ  กาํหนดเรื�อง หรือแนวทางใน
การใหค้วามร่วมมือกนัและกนั 

2.3) ร่วมมือกนัดาํเนินงานตามที�กาํหนดไว ้ สรุปผล
การดาํเนินงาน รวมทั�งปัญหาและอุปสรรคในการดาํเนินงาน  เสนอผูบ้ริหาร
สถานศึกษา เพื�อทราบ และพิจาณาปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
การปฏิบตัิหน้าที�ของสถานศึกษาขั�นพื�นฐานที�เป็นนิติ

บุคคล 
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9.4 งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื�นที�จัดการศึกษา 
เป็นการให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  โดยเฉพาะการให้

การศึกษาแก่เยาวชน  รวมทั�งการจดัการศึกษานอกระบบและตามอธัยาศยั  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การใหบ้ริการวชิาการแก่บุคคลและครอบครัว 
1.2) การจดัการศึกษานอกระบบและตามอธัยาศยั 

2) แนวทางดาํเนินการ 
2.1) ศึกษาความตอ้งการดา้นวชิาการของชุมชน 
2.2) ประสานงานกบัหน่วยงาน องค์กรที�เกี�ยวขอ้งใน

เรื�องที�ครอบครัว และบุคคลตอ้งการทราบ 
2.3) วางแผน และดาํเนินการให้ความรู้ด้านวิชาการ

ตามที�บุคคลและครอบครัวตอ้งการ 
2.4) สําหรับการจัดการศึกษานอกระบบ และตาม

อธัยาศยั นั�นโรงเรียนตอ้งดาํเนินการดงันี�  
2.4.1) กําหนดเกณฑ์การจัดการศึกษานอก

ระบบ และตามอธัยาศยั (เกณฑ์สําหรับผูท้ี�มีสิทธ์ไดร้ับการจดัการศึกษานอก
ระบบ และตามอธัยาศยั จากสถานศึกษา) 

2.4.2) สํารวจเด็กในเขตบริการ เพื�อทราบ
จาํนวนผูท้ี�เขา้เกณฑ ์เพื�อดาํเนินการ 
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2.4.3) เสนอขออนุมตัิจดัการศึกษานอกระบบ 

และตามอธัยาศยั  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อดาํเนินการ 
2.4.4) ดาํเนินการจดัการศึกษานอกระบบ และ

ตามอธัยาศยั (โรงเรียนดาํเนินการเอง หรือร่วมกบัหน่วยงานอื�นที�ดาํเนินการ
อยูแ่ลว้) 

2.5) สรุปผลการดาํเนินการ และรายงานให้ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาทราบ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ  (หมวดที�ว่าดว้ย

ระบบการศึกษา) 
 

กลุ่มงานงบประมาณ 
1. งานจัดทาํแผนงาน และเสนอของบประมาณ 

เป็นการกาํหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา การวางกลยุทธ์  กาํหนด
แผนงาน โครงการ  ทั�งในระยะยาว และแผนงานประจาํปี  รวมทั�งการเสนอ
ของบประมาณจากตน้สังกดั  ประกอบดว้ย 

1.1 งานวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1)   วเิคราะห์แผนและนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั 
1.2) วิ เคราะห์แผนการศึกษา  แล ะนโยบายของ

กระทรวง ศึกษาธิการ 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน ศึกษา
แผนและนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั 

2.2) ศึกษา วิเคราะห์แผน และนโยบายของ เขตพื�นที�
การศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน และกระทรวง 
ศึกษาธิการ 

2.3) กําหนดงานที�ต้องดําเนินการ (จากแผน และ
นโยบายของตน้สังกดั 

3) ระเบียบ, กฎหมาย  และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) แผน และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.2) แผนและนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.3) แผนและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

1.2 งานจัดทาํแผนกลยุทธ์และแผนพฒันาการศึกษา 
เป็นการกําหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  และจัดวาง

ยทุธศาสตร์ล่วงหนา้ *-Z ปี  โดยการวเิคราะห์ปัจจยัภายใน และปัจจยัภายนอก  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) จดัทาํแผนกลยุทธ์   เป็นแผนตามช่วงระยะเวลา  

ประมาณ *- Z ปี 
1.2) จดัทาํแผนพฒันาระยะกลาง (*-Z ปี) 
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2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงานจดัทาํแผน
กลยุทธ์ และแผนพฒันา ของโรงเรียน  โดยมีผูแ้ทนของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั�นพื�นฐานดว้ย 

2.2) จดัทาํแผนกลยุทธ์  ตามหลักการจดัทาํแผนกล
ยทุธ์ ระยะ * – Z ปี  (กรณีที�หมดระยะเวลาของแผนกลยทุธ์ฉบบัเก่า) 

2.3) ทบทวนปรับปรุงยุทธศาสตร์ ให้เหมาะสมกับ
งานที�ตอ้งดาํเนินการ(จากการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานตน้
สังกดั)  และสถานการณ์ 

2.4) กาํหนดยุทธศาสตร์ประจาํปี  ปกติจะกาํหนดไว้
แลว้ในแผนกลยทุธ์  แต่อาจมีการกาํหนดเพิ�มเติม หรือปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

2.5) จัดทําแผนพัฒนาระยะกลาง *-Z ปี  เป็นการ
เตรียมการของบประมาณไวล้่วงหนา้ 

2.6) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 
เพื�อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และจดัทาํรูปเล่ม เมื�อผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐานแลว้ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง   
3.1) ผลการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงาน

ตน้สังกดั 
3.2) ตาํราหรือคู่มือเกี�ยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ 

หรือการจดัทาํแผนกลยทุธ์   
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1.3 งานจัดทาํแผนเสนอของบประมาณ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1)  ศึก ษ า โค รง ก า ร  แล ะง า นข อง ส ถ า นศึ ก ษ า  

กาํหนดความสาํคญั และความเร่งด่วน 
1.2) จดัทาํแผนเสนอของบประมาณประจาํปี   ตาม

งานที�กาํหนดไว ้ 
2) แนวทางดาํเนินการ 

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทํา
แผนเสนอของบประมาณ โดยมีผูแ้ทนของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�น
พื�นฐานดว้ย 

2.2) นาํยทุธ์ศาสตร์ทีกาํหนดในแผนพฒันาระยะกลาง 
ของสถานศึกษา มาพิจารณากาํหนดเป็น งาน และโครงการ 

2.3) พิจารณางาน และโครงการที�บุคลากรในโรงเรียน
เสนอ (ในส่วนที�ตอ้งของบประมาณ) 

2.4) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน  
เพื�อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

2.5) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด เพื�อของบประมาณ
ประจาํปี 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) แผนกลยทุธ์ ของสถานศึกษา 
3.2) แผนพฒันาระยะกลางของสถานศึกษา 
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3.3) กรอบวงเงินงบประมาณของเขตพื�นที�การศึกษา 
3.4) แนวทางหรือวิธีของบประมาณจากหน่วยงานตน้

สังกดั (ถา้มี) 
1.4 งานจัดทาํแผนปฏิบัติการประจําปี 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) กาํหนดงานของสถานศึกษา  ที�จะตอ้งดาํเนินการ

ในแต่ละปี 
1.2) แผนปฏิบตัิงานประจาํปี   ซึ� งเป็นเครื�องมือในกรร

ปฏิบตัิงานของสถานศึกษา 
2)  แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทํา
แผนปฏิบตัิงานประจาํปี 

2.2) สรุปผลก ารดํา เ นินงานในปีที� ผ่านม า   จา ก
แผนปฏิบตัิงานประจาํปีของปีมี�ผา่นมา 

2.3) ศึกษา และวเิคราะห์แผนกลยทุธ์ แผนพฒันาระยะ
กลางของสถานศึกษา  และโครงการที�บุคลากรในสถานศึกษาเสนอ ตลอดถึง
นโยบายของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) กาํหนดงาน และโครงการที�ตอ้งดาํเนินการของปี
นั�น ๆ 

2.5) จัดทํา แผ นป ฏิ บัติ ง า น ป ระ จํา ปี  เ ส นอ ค ณ ะ 
กรรมการสถานศึกษา ผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
3.2) แผนพฒันาระยะกลางของสถานศึกษา 
3.3) งบประมาณที�ไดร้ับจดัสรร  
3.4) นโยบายผูบ้ริหารสถานศึกษา  และหน่วยงานตน้

สังกดั 
 

2. งานจัดสรรงบประมาณ 
หมายถึงการจดัสรรงบประมาณที�โรงเรียนไดร้ับ ทั�งเงินอุดหนุน 

เงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินอื�นที�อยู่ในอาํนาจของสถานศึกษา รวมทั�ง
งบประมาณที�ไดร้ับจากหน่วยงานตน้สังกดั  ให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ ที�เสนอขอ  
ประกอบดว้ย 

2.1 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การจัดสรรงบเ งินอุดหนุน และ เ งินรายไ ด้
สถานศึกษา 

1.2) การจัดสรรเ งินจากงบประมาณที�ได้รับจาก
หน่วยงานตน้สังกดั 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) รับโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ ที�ได้เสนอขอ  

และรวบรวมโครงการ จากแผนพฒันาระยะกลาง 
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2.2) แต่งตั� งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  ทํา

หนา้ที� พิจารณาจดัสรรงบ ประมาณ   แยกเป็นโครงการ และรายการต่าง ๆ ให้
ชดัเจน 

2.3) จดัทาํเป็นแผนการใชง้บประมาณ ประจาํปี เสนอ
ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณา 

2.4) ผู ้บริหารสถานศึกษานําเสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

2.5) จดัทาํรูปเล่ม รายงานหน่วยงานต้นสังกดั  และ
แจง้กลุ่มงานที�เสนอขอทราบ เพื�อดาํเนินการต่อไป  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) แผนปฏิบตัิงานประจาํปี 
3.2) นโยบายผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.2 งานเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) อนุมตัิการจ่ายงบประมาณ 
1.2) เบิกจ่ายเงิน    

2) แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) ตรวจสอบงบประมาณที�ขอรับ และงบประมาณ

คงเหลือใหเ้พียงพอที�จะจ่าย   
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย ตาม

เงื�อนไข และงบประมาณที�ไดร้ับจดัสรร 
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2.3) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก  

เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาลงนาม 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ   
3.2) ระเบียบงานจดัซื�อจดัจา้งของหน่วยงานเจา้สังกดั 

2.3 งานโอนเงินงบประมาณ 
หมายถึงการโอนเงินงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน ที�

ไดร้ับจากหน่วยงานตน้สังกดั  มาเป็นเงินนอกงบประมาณ ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

L.L)  งานโอนเงินงบประมาณ   จากงบเงินอุดหนุน มา
ตั�งจ่ายในประเภทเงินนอกงบประมาณ 

L.:)  ถวัจ่ายงบประมาณ  เป็นการนาํงบประมาณที�เหลือ 
มาตั�งจ่ายในหมวดอื�น ตามระเบียนการคลงั 

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) รับเงินจากหน่วยงานตน้สังกดั  โดยลา้งหนี�ดว้ย

ใบเสร็จรับเงิน 
2.2) เดบิดเป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทนั�นๆ ตาม

หลกัการบญัชี 
2.3) เสนอผู ้บริหารสถานศึกษา ขอถัวจ่ายเงิน ใน

รายการที�คงเหลือ มาจ่ายในรายการอื�น หรือหมวดอื�น ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบจ่ายเงินของกระทรวงการคลงั 
3.2) ระเบียบการเก็บและรักษาเงินของสถานศึกษา 

 
3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใช้เงิน 

3.1 งานตรวจสอบการใช้เงิน 
เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ในการใช้จ่ายเงินของ

สถานศึกษา  ให้เป็นไปตามประเภทการจ่าย เงื�อนไขการจ่าย และวงเงิน
งบประมาณที�ได้รับ  ตลอดถึงการตรวจรับ ความเหมาะสมของการใช้เงิน  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานตรวจสอบการใช้เงิน  เป็นการตรวจสอบเงิน

ที�ใชจ้่ายไปแลว้ 
1.2) งานตรวจสอบความถูกตอ้งในการใช้เงิน   ตาม

ระเบียบ 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการตรวจสอบการใชเ้งิน 
2.2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  เงื�อนไขการจ่าย 

ประเภทการจ่าย  วงเงินที�จ่าย  การตรวจรับ และความเหมาะสมของการจ่าย 
2.3) ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ ส น อ ผู ้บ ริ ห า ร

สถานศึกษา ทราบ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัฐานการจดัสรรงบประมาณ  และหลกัฐาน
อนุมตัิเงินงวด 

3.2) หลกัฐานการขอเบิก 
3.2 งานประเมินผลการใช้เงิน 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) ประเมินการใชเ้งิน  เป็นการประเมินความคุ่มค่า

ของการใชเ้งิน 
1.2) ประเมินผลที�ไดร้ับ  เป็นการประเมินผลที�เกิดจาก

การใชเ้งิน 
2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แ ต่ ง ตั� ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ห รื อ ค ณ ะ ทํา ง า น  
ประเมินผลที�ไดร้ับโดยตรงจากการใชง้บประมาณ 

2.2) เก็บข้อมูลการใช้เงินประจาํปี  รวบรวม จัดทาํ
สถิติ จดัทาํรายงาน  และรายงานผลต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.3) ทําการศึกษาแนวทางในการปฏิบัติ เ กี� ยวกับ 
การเงิน และ การคลงั  

2.4) สรุปผลที�ไดร้ับจากการใชเ้งิน 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แผนปฏิบตัิงานประจาํปี 
3.2) หลกัฐานการใชเ้งิน 
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4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน 

เป็นการจดัหา  จดัซื�อ จดัจา้ง และแลกเปลี�ยน  และประสานกบั
ชุมชน  

4.1 งานจัดการทรัพยากร 
เป็นงานเกี�ยวกับทรัพยากรที�มีในชุมชน หรือในท้องถิ�นที�

สถานศึกษาตั�งอยู ่ เพื�อนาํมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์แก่สถานศึกษา  ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

1.1) จัดหาทรัพยากร  เป็นการจัดหาทรัพยากร ใน
ทอ้งถิ�น อาจเป็น คน เงิน หรือวสัดุ ที�สามารถมาใชใ้นการจดัการศึกษา 

1.2) นาํทรัพยากรมาใชเ้พื�อการศึกษา   
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจทรัพยากร ในทอ้งถิ�นที�คาดว่าสามารถ
นาํมาใชจ้ดัการศึกษาได ้(เจา้ของมอบให ้หรือยนิดีใหใ้ช)้ 

2.2) ติดต่อประสานงานกับเจ้าของทรัพยากร  เพื�อ
ขอรับ ขอยมื ขอใช ้แลว้แต่กรณี 

2.3) จดัทาํบญัชี  ทะเบียน ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 
2.4) จดัทาํรายการบญัชี แจง้บุคลากรในสถานศึกษา

ทราบ ผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยเงินบริจาค  
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4.2 งานจัดหารายได้และผลกําไร 

หมายถึงการจดัหารายไดข้องสถานศึกษา  จากทรัพยส์ินของ
สถานศึกษา  และจากกิจกรรมของผูเ้รียนในสถานศึกษา    

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) ออกระเบียบวา่ดว้ยการจดัหารายได ้
1.2) การจดัหารายไดแ้ละผลกาํไร  

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) ศึกษาการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรที�มีอยู่ใน 

สถานศึกษา  นอกเหนือจากใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนรู้  และผลิตผลจาก
กิจกรรมของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดกฎเกณฑ์การใช้ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย 
ตลอดถึงค่าปรับ หรือค่าเสียหาย  เช่น ค่าใชอ้าคารสถานที�  ค่าคนเก็บขยะ ค่า
นํ�า ค่าไฟ  เป็นตน้  ออกเป็นระเบียบการใชท้รัพยากรของสถานศึกษา 

2.3) ดาํเนินการจดัหารายได้  จดัจาํหน่ายผลผลิตจาก
กิจกรรมของสถานศึกษา  สรุปผล และรายงานผลการดาํเนินงาน ต่อผูบ้ริหาร
สถานศึกษาเป็นระยะตามที�กาํหนด 

2.4) รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา ตามระยะเวลา
ที�กาํหนด ผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัหารายได้

ของหน่วยงานราชการ 
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3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้

ของสถานศึกษา 
4.3 งานกองทุนและสวสัดิการ  

เป็นงานที�สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือบุคลากรของ
สถานศึกษาเอง นอกเหลือจากสวสัดิการที�ไดร้ับจากทางราชการ คุรุสภา และ 
หน่วยงานเจา้สังกดัในระดบักรม  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) จดัสวสัดิการในสถานศึกษา (กรณียงัไม่มี)   
1.2) ปรับปรุงพัฒนางานสวสัดิการในสถานศึกษา 

กรณีที�มีอยูแ่ลว้ 
2)  แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการศึกษาสภาพ ต่างๆ ของ
สถานศึกษา  ทั�งสภาพทั�วไปของสถานศึกษา ที�เกี�ยวกบัสินทรัพย ์ และดา้น
บุคลากรเกี�ยวกบัความตอ้งการที�จะใหโ้รงเรียนใหค้วามช่วยเหลือ 

2.2) กําหนดกิจกรรม หรืองานที�จะดําเนินการเป็น
สวสัดิการของบุคลากรในสถานศึกษา หรือที�จะตอ้งปรับปรุงแกไ้ข 

2.3) ศึกษาความเป็นไปได้ของงาน หรือกิจกรรมที�
กาํหนด 

2.4) จัดทําโครงการ เพื�อจัดสวสัดิการขึ� นในสถาน 
ศึกษา หรือเพื�อปรับปรุงงานสวสัดิการ 
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3)  ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบวา่ดว้ยการจดัสวสัดิการของส่วนราชการ 
3.2) เอกสาร หรือคู่มือเกี�ยวกบัการจดัสวสัดิการ 

 
5. งานบริหารการเงิน 

หมายถึงการดําเนินงานที� เกี� ยวกับการเงินทุกประเภทของ
สถานศึกษา รวมถึงขอเบิกเงินจากหน่วยงานผูเ้บิก หรือจากคลงั  และการนาํ
เงินส่งเป็นรายไดแ้ผน่ดิน   ดงัต่อไปนี�  

5.1 งานเบิกจ่ายเงินจากคลังหรือหน่วยงานผู้เบิก 
หมายถึงการเบิกเงินงบประมาณจากราชการ ซึ� งได้แก่

หน่วยงานผูเ้บิก หรือคลงัอาํเภอ และคลงัจงัหวดั ทั�งนี� ขี�นอยู่กบันโยบายของ
ทางราชการ  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
งานเบิกเงินจากคลงั  หรือหน่วยงานผูเ้บิก  ขึ�นอยูก่บัการ

กระจายอาํนาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน   และ
นโยบายของทางราชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) รวบรวม ยอดเงิน และหลักฐานการขอเบิกเงิน

จากเจา้หนี�  ไดแ้ก่ เงินเดือน  เงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล  เงินสวสัดิการค่า
ศึกษาบุตร  เงินค่าเช่าบา้น เงินจดัซื�อจดัจา้ง  เป็นตน้ 
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2.2) จัด ทํา ห ลัก ฐ า น ข อ เ บิ ก เ งิ น จ า ก ค ลัง   ห รื อ

หน่วยงานผูเ้บิก  ตามที�หน่วยงานผูเ้บิกกาํหนด  เช่น แบบ  4244  เป็นต้น  
เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ลงนามขอเบิก 

2.3) จดัส่งหลกัฐานขอเบิกต่อหน่วยงานผูเ้บิก  หรือ
คลงัอาํเภอ หรือคลังจงัหวดั แล้วแต่กรณี และรับเงินมาดาํเนินการจ่ายตาม
ระเบียบต่อไป  ซึ� งอาจจ่ายเป็นเงินสด เป็นเช็ค หรือนาํเขา้บญัชีเงินฝากของ
โรงเรียน หรือเป็นรายบุคคล  แล้วแต่นโยบายของทางราชการ และ
สถานศึกษากาํหนด 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง  
3.1) แบบขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผูเ้บิก 

หรือแบบอื�นๆ ตามที�ราชการกาํหนด 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยหน่วยงานย่อย

และหน่วยงานยอ่ยอื�นๆ 
5.2 งานรับ – จ่ายเงิน 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานรับเงิน  หมายถึงการรับเงินทุกประเภทที�

สถานศึกษาไดร้ับ ทั�งเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอื�นๆ ทุก
กรณี 

1.2) งานจ่ายเงิน  หมายถึงการจ่ายเงินทุกประเภทของ
สถานศึกษา ที�ตอ้งจ่ายใหแ้ก่เจา้หนี�  หรือบุคลากรของสถานศึกษา   
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2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
ทุกครั� ง ทุกกรณี ที�มีการรับเงินสด  จ่ายงานผา่นบญัชีเงินฝากของสถานศึกษา 
หากการจ่ายเป็นเช็ค หรืออื�นๆ ที�ไม่ใช้เงินสด ให้นาํไปขึ�นเงินก่อน แล้วจึง
ออกใบเสร็จ 

2.2) ตรวจสอบหลกัฐานการขอรับเงินจากผูม้าขอเบิก
เงิน (ยกเวน้ที�มีหลกัฐานอยูแ่ลว้)   

2.3) การจ่ายเงินจะตอ้งมีหลกัฐานการสั�งจ่ายของผูม้ี
อาํนาจสั�งจ่ายเสมอ 

2.4) ผูร้ับเงินจะต้องออกใบเสร็จ หรือหลักฐานการ
จ่ายใหก้บัสถานศึกษา (เวน้แต่มีหลกัฐานอยูแ่ลว้)   

2.5) ส่งหลกัฐานให้งานบริหารบญัชี  ทาํการลงบญัชี
ต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
3.2) แบบหลกัฐานการจ่าย 

5.3 งานเก็บรักษาเงิน 
หมายถึงการเก็บรักษาทั�งเงินสด  และเอกสารแทนตวัเงิน 

รวมทั�งสมุดคู่ฝากของธนาคาร  ซึ� งสถานศึกษาจะตอ้งมีขั�นตอนในการเก็บ
รักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน ของกระทรวงการคลงั  ประกอบดว้ย 
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1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

1.1) การถือเงินสดในมือ  หมายถึงการรักษาเงินไม่
เกินจาํนวนเงินที�กฎหมายกาํหนด และเอกสารแทนตวัเงินในเวลาราชการ   

1.2) งานเก็บรักษาเงิน  หมายถึงการเก็บรักษาเงินและ
เอกสารแทนตวัเงินนอกเวลาราชการ โดยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) เจา้หน้าที�การเงินเก็บเงินสดไวใ้นมือ เพื�อใช้จ่าย 

ในเวลาราชการ ตามอาํนาจการเก็บรักษาเงิน ของเงินประเภทนั�นๆ 
2.2) แต่งตั� งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาน 

ศึกษา (กรณีตอ้งการเปลี�ยนแปลง หรือมีไม่ครบถว้น) ซึ� งตอ้งมีคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินจาํนวน * คน และอาจแต่งตั�งกรรมการคนที� &  เพื�อทาํหน้าที�
แทนกรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ� ง ที�ไม่สามารถมาปฏิบตัิราชการใน
วนันั�นไดเ้ลย  โดยไม่ตอ้งแต่งตั�งใหม่ 

2.3) ตรวจสอบยอดเงิน ทั�งเงินสด  เอกสารแทนตวัเงิน 
เมื�อหมดเวลาราชการ  ส่งมอบกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยปกติจะเก็บรักษา
ในตูน้ิรภยัของสถานศึกษา กรรมการเก็บรักษาถือกุญแจคนละดอก  หากไม่มี
ตูน้ิรภยั ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.4) ก่อนเวลาราชการในวนัทาํการวนัรุ่งขึ� น  คณะ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  นาํเงิน และเอกสารแทนตวัเงิน มอบให้เจา้หน้าที�
การเงิน เพื�อใชจ้่ายในเวลาราชการต่อไปต่อไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แบบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
3.2) ระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
3.3) ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ  ว่าด้วยการเก็บ

รักษาเงินของสถานศึกษาตามประเภทนั�นๆ 
 

6. งานบริหารการบัญชี 
หมายถึงการจดัทาํหลักฐานที�เกี�ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน  ทุก

ประเภท ไดแ้ก่บญัชีเงินสด  ทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ  หรือหลกัฐานอื�นที�
เกี�ยวกบัการ รับ – จ่ายเงิน  ตลอดถึงการรายงานที�เกี�ยวกบัการเงิน 

6.1 งานจัดทาํบัญชี 
เป็นการจดัทาํบญัชี และทะเบียนที�เกี�ยวกบัการเงินของส่วน

ราชการตามที�ทางราชการกาํหนด   ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  เป็นการจดัทาํบญัชี และทะเบียน

การเงินต่าง ๆ  ตามที�ทางราชการกาํหนด หรือระเบียบการจดัทาํบญัชีของกรม
เจา้สังกดั  ไดแ้ก่ 

1.1) งานจดัทาํบญัชีเงินสด 
1.2) งานจดัทาํบญัชีแยกประเภท 
1.3) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.5) ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
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1.6) ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
1.7) ทะเบียน หรือบญัชีอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง 
1.8) ทะเบียนอื�น ๆ ตามที�สถานศึกษากาํหนด  

2)  แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) รวมยอดเ งินงบประมาณที� ใช้ จ่ายในวันสิ� น

ปีงบประมาณ สรุปยอดเงินคงเหลือ ตั�งจ่ายในปีงบประมาณใหม่ 
2.2)  ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ และบนัทึกบญัชี

คา้งจ่าย 
2.3) รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินประเภทต่างๆ 

จากผูข้อเบิก(เจา้หนี� ) เพื�อจดัทาํหลกัฐานขอเบิก 
2.4) จดัทาํบญัชีประจาํวนั (ทุกวนัที�มีการรับจ่าย) ทั�ง

บญัชีเงินสดและทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 
2.5)  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด และเงินฝาก

ธนาคาร 
2.6) บนัทึกขอแก้ไขข้อผิดพลาด จากการบันทึก

รายการ หรือขอ้ความผดิพลาด ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แบบบญัชี และทะเบียนคุมเงินต่างๆ  
3.2)     ระเบียบการจดัทาํบญัชีของกระทรวงการคลงั 
3.3) คํา สั� ง  เ กี� ย ว กับ ก า ร เ งิ น แ ล ะ ก า ร บัญ ชี ข อ ง

กรมบญัชีกลาง 
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6.2 งานจัดทาํรายงานการเงิน 

เ ป็นการจัดทํารายงานต่างๆ ที� เ กี� ยวกับการเ งิน ต่อ
หน่วยงานตน้สังกดั และสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
1.1) บนัทึกเงินคงเหลือประจาํวนั 
1.2) รายงานยอดเงินคงเหลือประจาํเดือน 
1.3) รายงานประจาํปี 
1.4) รายงานการเงินของสถานศึกษา 
1.5) รายงานการเงินอื�นๆ ที�ทางราชการกาํหนด 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) บันทึกเงินคงเหลือประจําวนั แยกเป็นเงินสด  

และเอกสารแทนตวัเงิน  ส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื�อเก็บรักษา ซึ� งตอ้ง
ดาํเนินการทุกวนัที�เป็นวนัเปิดทาํการของสถานศึกษา 

2.2) รายงานการเงินประจาํเดือน(บนัทึกเงินคงเหลือ 
ณ วนัสิ�นเดือน)  ต่อหน่วยงานตน้สังกดั และสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน 

2.3) จดัทาํงบแสดงฐานะทางการเงินของสถาน ศึกษา  
งบแสดงผลการดาํเนินการทางการเงิน (รายงานประจาํปี) 

2.4) จดัทาํทะเบียน หรือ รายงานการเงินต่างๆ ตามที�
สถานศึกษาเห็นสมควรกาํหนดขึ�นเอง  เพื�อความสะดวกในการปฏิบตัิงาน 
โดยไม่ขดัต่อระเบียบของทางราชการ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แบบบนัทึกเงินคงเหลือประจาํวนั 
3.2) หลกัการจดัทาํงบแสดงฐานะทางการเงิน 

 
7. งานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

พสัดุ และสินทรัพย ์หมายถึง  ทรัพยส์ินของสถานศึกษาทุกอยา่ง 
ตั�งแต่วสัดุสิ�นเปลือง  จนถึงอาคารสถานที� และสิ�งก่อสร้าง ประกอบดว้ย 

7.1 งานจัดทาํระบบฐานข้อมูล 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1)  ทะเบียนที�ราชพสัดุ 
1.2) ทะเบียนครุภณัฑ ์
1.3) บญัชีวสัดุ และหลกัฐานขอเบิกวสัดุ    

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ ตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

ทาํการ สาํรวจ วสัดุ ครุภณัฑ์ อาคาร และสิ�งก่อสร้าง เพื�อทราบสภาพคงเหลือ 
และสภาพการใชง้าน  

2.2) จัด ทํา ท ะ เ บี ย น ค ว บ คุ ม อ า ค า ร  ที� ดิ น  แ ล ะ
สิ�งก่อสร้าง  และขอจดทะเบียน(กรณีที�จงัไม่ไดข้อจดทะเบียน) 

2.3) จดัทาํทะเบียนควบคุมครุภณัฑ์  และรหสั ประจาํ
ครุภณัฑ ์ที�ไดม้าใหม่  รวมทั�งหลกัฐานการยมืครุภณัฑ ์

2.4) จดัทาํบญัชีควบคุมวสัดุ และใบเบิกวสัดุ  
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2.5) แต่งตั�งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง กรณี

มีวสัดุ ครุภณัฑ ์ชาํรุดเสียหาย หรือสูญหาย  เพื�อหาผูร้ับผดิทางเพง่ (ถา้มี) 
2.6) แต่งตั�งคณะกรรมการจาํหน่ายครุภณัฑ์  อาคาร 

และสิ�งก่อสร้าง  กรรมการขายทอดตลาด  และกรรมการทาํลายครุภณัฑ ์ 
แลว้แต่กรณี 

2.7) จดัทาํหลกัฐานการใช้สินทรัพย ์และทะเบียนคุม
สินทรัพยท์ี�เกิดจากการดาํเนินการของสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) ระเบียบกระทวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 

7.2 งานสรรหาพสัดุและสินทรัพย์ 
เป็นการจดัหาวสัดุ ครุภณัฑ์ อาคาร สิ� งก่อสร้าง ต่าง ๆโดย

ดาํเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ เกี�ยวกับการ
จดัซื�อจดัจา้ง  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) การกาํหนดคุณลกัษณะวสัดุ ครุภณัฑ ์
1.2) การจดัซื�อ - จดัจา้ง 

2)  แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) สํา รวจค วา มต้อง กา รใช้ว ัส ดุ  ค รุภัณฑ์ข อง

สถานศึกษา  จากบุคลากร และผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง 
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2.2) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงานวิเคราะห์

ความตอ้งการใชว้สัดุ  ครุภณัฑ์  และจดัสรรงบประมาณ ให้เหมาะสมกบังาน 
และโครงการ ตามแผนปฏิบตัิการประจาํปี 

2.3) ดาํเนินการจดัซื�อ  หรือจดัจา้ง ตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) คําสั� งการมอบอํานาจในการดํา เนินการตาม

ระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน  
7.3 งานใช้และบํารุงรักษาพสัดุและสินทรัพย์ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การใช้พสัดุ และสินทรัพย ์  กาํหนดหลกัการใช ้

และผูข้อใช ้
1.2) การดูแล บาํรุงรักษาสินทรัพย ์   กาํหนดวิธีการ

ดูแลรักษา และการซ่อมแซม 
2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) กาํหนดวิธีการใช้  เวลาใช ้การขอใช ้หรืออื�นๆ ที�
จาํเป็น ที�เกี�ยวกบัการใชพ้สัดุ และสินทรัพย ์  ของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดเวลา วิธีการ และงบประมาณ ในการดูแล
รักษา และซ่อมแซมครุภณัฑ ์ และสินทรัพย ์ 
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2.3) ติดตามผล และรายงานผลการดําเนินการ ต่อ

ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
3)  ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยหลัก เกณฑ์และวิ ธีการ

ปกครอง ดูแล รักษา ใชป้ระโยชน์ เกี�ยวกบัราชพสัดุ 
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใชอ้าคาร

สถานที� 
7.4 งานจําหน่ายพสัดุและสินทรัพย์ 

เป็นการดาํเนินการเกี�ยวกบัสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
พสัดุ ที�เกี�ยวกบัจาํหน่ายพสัดุ อนัไดแ้ก่  ครุภณัฑ ์ อาคารเรียน อาคารประกอบ 
และสิ�งก่อสร้าง   ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   
1.1) งานสาํรวจอาคารและสิ�งก่อสร้าง 
1.2) งานจาํหน่ายครุภณัฑ ์

2)  แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการสํารวจอาคาร และสิ� ง 

ก่อสร้าง ที�จะรื� อถอน  เพื�อทราบสภาพ และวสัดุที�ยงัใช้งานไดด้ี  และการนาํ
วสัดุไปใช้หลังจากรื� อถอนแล้ว  (สําหรับครุภณัฑ์ ใช้กรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง)     
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2.2) ขออนุญาตรื�อถอน อาคาร และสิ�งก่อสร้าง ต่อผูม้ี

อาํนาจตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  ปัจจุบนัคือผูบ้ริหาร
สถานศึกษา 

2.3) แต่งตั� งคณะ กรรมการ รื� อถอน อาคาร แล ะ
สิ�งก่อสร้าง เมื�อได้รับอนุญาตให้รื� อถอน (สําหรับครุภณัฑ์ ใช้กรรมการ
ทาํลาย) 

2.4) จาํหน่ายครุภณัฑ ์ อาคาร และสิ�งก่อสร้างออกจาก
ทะเบียน  และรายงานการจาํหน่ายต่อผูบ้ริหารสถานศึกษาสําหรับอาคารและ
สิ�งก่อสร้างให้รายงานต่อ ต่อกรม  ธนารักษ์  (ธนารักษ์จงัหวดั) ด้วย เพื�อ
จาํหน่ายออกจากทะเบียนของกรมธนารักษ ์

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) คาํสั�งการมอบอาํนาจตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

ของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 

 
กลุ่มงานบริหารบุคคล 

งานบริหารบุคคล  เป็นงานเกี�ยวกบัผูป้ฏิบตัิงานในสถานศึกษา 
เพื�อส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรของสถานศึกษา สามารถปฏิบตัิงาน ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีความพึงพอใจในการปฏิบตัิงาน เพื�อให้การจดั
การศึกษา ของสถานศึกษาบรรลุตามเป้าหมายที�วางไว ้  
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1. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

เป็นการกาํหนดจาํนวนบุคลากรของสถานศึกษา  และคุณวุฒิ 
หรือวชิาเอกที�สถานศึกษาตอ้งการ ซึ� งทาง ก.ค.ศ. เป็นผูก้าํหนด และ  อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื�นที�การศึกษา เป็นผูค้วบคุมดูแลให้เป็นไปตามที�กาํหนด  ส่วนคุณวุฒิ 
หรือวชิาเอกนั�น  สถานศึกษาเป็นผูก้าํหนด 

1.1   งานวางแผนอัตรากําลัง 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) วิเคราะห์อตัรากาํลัง  เป็นการวิเคราะห์งานของ
สถานศึกษา เพื�อกาํหนดปริมาณงาน 

1.2) กาํหนดอตัรากาํลงั  กาํหนด ตามปริมาณงาน เพื�อ
ขออตัรากาํลงั 

2)  แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการวิเคราะห์อตัรากาํลงัทาํการ

วเิคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา  กาํหนดจาํนวนบุคลากรที�ตอ้งการ  
2.2) กาํหนดอตัรากาํลงัตามกรอบของ ก.ค.ศ.  นาํไป

เปรียบเทียบกบัอตัรากาํลงั ที�มีอยู่จริงในปัจจุบนั  เพื�อทราบจาํนวน  ที�ขาด
แคลน 

2.3) จดัลําดับคุณสมบัติ หรือวิชาเอกที�สถานศึกษา
ตอ้งการ(ขาดแคลน)เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษาเพื�อให้ความเห็นชอบ  
และจดัสรร หรือบรรจุบุคลากรตามที�สถานศึกษาตอ้งการ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) เกณฑ์อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ 
ก.ค.ศ. 

3.2) ภารกิจหลกัของสถานศึกษา 
1.2  งานกําหนดตําแหน่ง 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
งานกําหนดตําแหน่ง   เป็นการกําหนดคุณวุฒิ หรือ

วิชาเอกที�สถานศึกษาตอ้งการ และตาํแหน่งที�สถานศึกษาตอ้งการให้มี หรือ
วชิาเอกที�สถานศึกษาขาดแคลน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ กาํหนดคุณวุฒิและวิชาเอก 

สาํหรับบุคลากรแต่ละตาํแหน่งของสถานศึกษา 
2.2) กําหนดตําแหน่งบุคลากร และคุณสมบัติของ

บุคลากรที�สถานศึกษา ตอ้งการ  
2.3) เปรียบเทียบกบัคุณสมบตัิของบุคลากรที�มีอยูจ่ริง 

เพื�อทราบคุณสมบตัิที�ขาดแคลน  นาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�  พิจารณา อนุมตัิ  
และบรรจุใหต้ามที�สถานศึกษาตอ้งการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) เกณฑ์อัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ    

ก.ค.ศ. 
3.2) ภารกิจหลกัของสถานศึกษา 
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2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง 

2.1 งานสรรหาบุคลากร 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   

1.1) ประกาศรับสมคัร  เป็นการประกาศรับสมคัรใน
ส่วนที�สถานศึกษามีอาํนาจในการสรรหา   ไดแ้ก่ครูจา้งสอนซึ� งเป็น ลูกจา้ง
ชั�วคราว  หรือขา้ราชการครู กรณีไดร้ับมอบอาํนาจ หรือกระจายอาํนาจให้
สถานศึกษา 

1.2) การคดัเลือก   การคดัเลือกโดยทั�วไปจะใช้การ
คดัเลือกโดยการสอบ  มกัจะเรียกวา่การสอบแข่งขนั  

2) แนวทางดาํเนินงาน 
การสรรหาบุคลากร  โดยปกติจะเป็นหน้าที�ของ

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาดําเนินการตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�
การศึกษา   โดยแยกเป็น การสรรหาขา้ราชการครู   บุคลากรทางการศึกษา   
และลูกจา้ง  ทั�งนี�  อ.ก.ค.ศ. อาจมีมติให้สถานศึกษาดาํเนินการในบางส่วน 
หรือบางประเภทก็ได ้ หากเป็นลูกจา้งสถานศึกษาจา้งเอง ก็เป็นหน้าที�ของ
สถานศึกษา  ดงันั�นหากสถานศึกษาดาํเนินการสรรหา จึงตอ้งดาํเนินการ ดงันี�  

2.1) กาํหนดคุณสมบตัิของบุคคลที�ตอ้งการ  ตามภาระ
งานของสถานศึกษา  และรายละเอียดอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เช่นวิชาที�สอบ วนัรับ
สมคัร  สถานที�สอบ  วนัประกาศผล หรือคุณสมบตัิอื�น ๆ ตามที�ตอ้งการ 

2.2) แต่งตั�งกรรมการชุดต่างๆ  ที�เกี�ยวขอ้ง  เพื�อทาํการ
สอบคดัเลือก 
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2.3)  ประกาศผลการสอบคดัเลือก  ตามลาํดบัที�สอบ

ได ้(ตามลาํดบัคะแนน) 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชบัญญัติ   เ งิน เ ดือน และเ งินประจํา
ตาํแหน่ง  

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้งของส่วน
ราชการ 

3.4) มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษา 
2.2 งานบรรจุแต่งตั�งบุคลากร 

เป็นการบรรจุให้เข้ารับราชการ หรือเป็นพนักงานของรัฐ  
และแต่งตั� งให้ดํารงตําแหน่งหน้าที�   ซึ� งเป็นหน้าที�ของผู ้มีอ ํานาจตาม
พระราชบญัญตัิขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) การดาํรงตาํแหน่ง     
1.2) การใหไ้ดร้ับเงินเดือน    

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั� งให้ผูส้อบคัดเลือกได้ ให้ดํารงตาํแหน่ง

ผูช้่วยครู  รับเงินเดือน ขั�นตน้ของครูผูช้่วย (ทดลองปฏิบตัิราชการ) 
 



73 
2.2) แต่งตั�งลูกจ้างชั�วคราว ให้ดาํรงตาํแหน่งลูกจ้าง 

รับเงินเดือน ตามวฒุิ 
2.3) แต่งตั�งครูที�ผา่นการทดลองปฏิบตัิราชการไปแลว้ 

ใหด้าํรงตาํแหน่งครู  ใหไ้ดร้ับเงินเดือน ในอนัดบั ค.ศ. 1   
2.4) แต่งตั� งครูที�ได้รับย้าย ให้ดํารงตําแหน่งตามที�

ไดร้ับยา้ย ใหไ้ดร้ับเงินเดือนและวทิยฐานะเดิม 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชบญัญตัิเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงิน
ประจาํตาํแหน่งขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3.3) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้งของส่วน
ราชการ 

2.3 งานโอนย้ายบุคลากร 
หมายถึงการขอโอนของขา้ราชการครู ไปสังกดักรมอื�น และ

การขอย้ายไปโรงเรียนอื�นทั� งในและนอกเขตพื�นที�  ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั� นพื�นฐาน  รวมทั� งการรับโอน และรับย้าย  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานการโอน  คือการยา้ยไปอยูห่น่วยงานอื�น หรือ

สถานศึกษาอื�นที�ไม่อยูใ่นสังกดัสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
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1.2) งานการยา้ย  คือการยา้ยไปสถานศึกษาอื�นในเขต

พื�นที� การศึกษา และเขตพื�นที�การศึกษาอื�น  ในสังกดัสาํนกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั�นพื�นฐาน 

2) แนวทางดาํเนินการ 
:.L)   ศึกษาข้อมูล   ครูที� จะขอโอน – ย ้าย  ศึกษา

ตาํแหน่งวา่งในโรงเรียนที�จะขอโอน – ยา้ย  เพื�อตดัสินใจ 
:.:)     ยื�นคาํขอ ผูข้อโอน – ยา้ยยื�นคาํร้องขอยา้ย ขอ

โอน ต่อผูบ้ริหารโรงเรียน ลงความเห็น นาํส่งถึงเขตพื�นที�การศึกษา  สําหรับ 
ผูข้อโอนตอ้งแนบหลกัฐานยนืยนัการรับโอนจากหน่วยงานตน้สังกดัดว้ย 

:.*)    เมื�อไดร้ับโอน – ยา้ย  ผูไ้ดร้ับการโอน – ยา้ย ตอ้ง
ทาํการมอบหมายหนา้ที�การงาน ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา  เพื�อออกหนงัสือส่ง
ตวัไปรับราชการในสถานศึกษาที�รับยา้ยต่อไป 

:.*)    กรณีการรับยา้ย หรือรับโอน ขา้ราชการครูจาก
สถานศึกษาอื�น มาดาํรงตาํแหน่งในสถานศึกษา  ให้ดาํเนินการเช่นเดียวกบั
ขา้ราชการที�บรรจุใหม่  ยกเวน้การทดลองปฏิบตัิราชการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร ข อ ย้ า ย   ข อ ง สํ า นั ก ง า น

คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.2) หลกัเกณฑ ์  ของกรมเจา้สังกดัที�จะรับโอน 
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การโอน – 

ยา้ย 
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3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 งานทดลองปฏิบัติราชการ 
เป็นการพฒันาอยา่งเขม้ของผูท้ี�ไดร้ับการบรรจุแต่งตั�งจากผู ้

ที�สอบคดัเลือกไดโ้ดยให้ดาํรงตาํแหน่งครูผูช้่วย เป็นเวลา 2 ปี จนกวา่จะผา่น
การทดลองปฏิบตัิราชการ(พฒันาอย่างเข็ม) จึงแต่งตั�งให้ดาํรงตาํแหน่ง ครู
ต่อไป     ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) มอบหมายงาน  เป็นการมอบหมายงานในหน้าที�

ตามภาระงานของสถานศึกษาใหป้ฏิบตัิ 
1.2) ประเมินผลการปฏิบตัิงาน  สถานศึกษามีหน้าที�

ประเมินผลการปฏิบตัิงานของครูผูช้่วย   
2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) มอบหมายงาน  ใหค้รูผูช้่วยปฏิบตัิ 
2.2) แต่งตั� งคณะกรรมการประเมินผลการทองลอง

ปฏิบตัิราชการ (ปกติแต่งตั�ง 3  คน)  และครูพี�เลี�ยง 
2.3) สอนงาน  นิเทศงาน โดยผูบ้ริหารสถานศึกษา 

และครูพี�เลี�ยง  
2.4) ประเมินผลการปฏิบตัิงาน ของผูท้ดลองปฏิบตัิ

ราชการ  ตามแบบที�กาํหนด 
2.5) รายงานผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ ให้

ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ  เพื�อดาํเนินการต่อไป 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

1.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 

1.2) การประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของ
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

3.2 งานพฒันาบุคลากร 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) การศึกษาต่อ   หมายถึงการเข้ารับการศึกษาใน
สถาบนัต่างๆ ทั�งเวลาปกติ และนอกเวลา 

1.2) การศึกษาดูงาน  หมายถึงการศึกษาดูงานทั�งใน
และต่างประเทศ 

1.3) การประชุม อบรม  หมายถึงการประชุม หรือการ
อบรม ทั�งที�สถานศึกษาจดัเอง และส่งบุคลากรเขา้ร่วมกบัหน่วยงานอื�น 

1.4) การศึกษาด้วยตนเอง  หมายถึงการศึกษาด้วย
ตนเอง โดยไม่มีสถาบนัรับรอง   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) วางแผนการพฒันาบุคลากร  โดยการ 

2.1.1) สํา ร วจ ค ว า ม ต้อง ก า รข อ ง บุ ค ล า ก ร
เกี�ยวกบัการพฒันาบุคลากร   

2.1.2) ตรวจสอบความพร้อมของสถานศึกษา  
ทั�งดา้นบุคลากร  งบประมาณ   สถานที� รวมทั�งวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ที�จาํเป็น 
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2.1.3) กํา ห น ด เ ก ณ ฑ์ ขั� น ตํ� า ใ น ก า ร พัฒ น า

บุคลากร 
2.1.4) วางแผนการพฒันาบุคลากร ซึ� งมีทั� งที�

สถานศึกษาจดัเอง และส่งบุคลากรเขา้ร่วมกบัหน่วยงานอื�น  
2.2) ดาํเนินการพฒันาบุคลากรตามแผนที�กาํหนด 
2.3) ประเมินผลการดาํเนินงาน  สรุปรายงานผูบ้ริหาร

สถานศึกษา 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้
ขา้ราชการไป ศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ 

3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินเดือน
ระหวา่งวนัลา 

3.3 งานพจิารณาความดีความชอบ 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
1.2) งานเลื�อนขั�นเงินเดือน    

2) แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

(ปีละสองครั� ง) 
2.2) กาํหนดเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบของ

บุคลากรในสถานศึกษา  โดยคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

78 
2.3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน

สถานศึกษา  โดยผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย 
2.4) สรุปผลการประเมิน  และจดัลาํดบัผูท้ี�ไดร้ับความ

ดีความชอบ แยกเป็นเลื�อนเป็นกรณีพิเศษ เลื�อนปกติ และไม่ไดเ้ลื�อนเงินเดือน 
2.5) จัด ทํา บัญ ชี ก า ร เ ลื� อ น ขั� น เ งิ น เ ดื อ น   ต า ม ที�

หน่วยงานตน้สังกดักาํหนด 
2.6) เส น อบัญ ชี เ ลื� อ น ขั� น เ งิ น เ ดื อ นต่ อ เ ข ต พื� น ที�

การศึกษา 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) กฎ ก.พ.วา่ดว้ยการพิจารณาความดีความชอบ 
3.2) หลกัเกณฑ์การเลื�อนขั�นเงินเดือนของหน่วยงาน

ตน้สังกดั 
3.3) มติ อ.ก.ค.ศ. ที� เกี� ยวกับการพิจารณาความดี

ความชอบ  การเลื�อนขั�นเงินเดือน และการจดัสรรเมด็เงิน 
3.4 งานเลื�อนตําแหน่ง และวทิยฐานะ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
1.1) งานขอมีและเลื�อนวิทยฐานะ   สําหรับผูท้ี�ยงัไม่มี

วิทยฐานะ ตอ้งขอมีวิทยฐานะก่อน  แลว้จึงขอเลื�อนวิทยฐานะไปตามลาํดบั  
ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง และมาตรฐานวทิยฐานะที� ก.ค.ศ. กาํหนด โดย
ปกติขา้ราชการครูจะมีวทิยฐานะตั�งแต่ครูชาํนาญการ รับเงินเดือนระดบั ค.ศ.:  
ไปจนถึงวทิยฐานะครูเชี�ยวชาญพิเศษ รับเงินเดือนระดบั  ค.ศ.Z 
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1.2) งานประเมินเพื�อขอมีวิทยฐานะ และขอเลื�อนวิทย

ฐานะ  แลว้แต่กรณี 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) สํารวจขา้ราชการครู  ที�อยูใ่นเกณฑ์ ขอมี หรือขอ
เลื�อนวิทยฐานะ  แจง้ครูที�จะขอมีและขอเลื�อนวิทยฐานะ  และผูบ้ริหาร
สถานศึกษาทราบ 

2.2) ให้ข้อมูล สารสนเทศแก่ข้าราชการครูที�จะขอมี 
และขอเลื�อนวทิยฐานะ  เกี�ยวกบัหลกัฐาน และวธิีการขอมี ขอเลื�อนวทิยฐานะ 

2.3) รวบรวม จดัส่งหลกัฐานการขอมี ขอเลื�อนวิทย
ฐานะ ถึงเขตพื�นที�การศึกษา 

2.4) แจง้ผูข้อมีขอเลื�อนวิทยฐานะทราบ เมื�อไดร้ับแจง้
จากคณะกรรมการประเมิน 

2.5) ให้ความร่วมมือในการจัดทําผลงานวิชาการ 
สาํหรับผูข้อเลื�อนวทิยฐานะชานาญการพิเศษขึ�นไป 

2.6) ติดต่อประสานงาน เกี�ยวกบัการเขา้รับการพฒันา
งานเพื�อมี และเลื�อนวทิยฐานะ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
3.2) มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งและวทิยฐานะ 
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3.5 งานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานจดัทาํทะเบียนการรับเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 
1.2) งานขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์   ซึ� ง

ตอ้งขอปีเวน้ปี 
1.3) งานคืนเครื�องราชอิสริยาภรณ์   สําหรับผูท้ี�ไดร้ับ

เครื�องราชอิสริยาภรณ์ : ชั�น ในตระกูลเดียวกนั (ถา้ซื�อเองไม่ตอ้งคืน)  หรือถึง
แก่ความตาย 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) จดัทาํทะเบียนคุมการรับเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

ของบุคลากรในสถานศึกษา  ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
2.2) สํารวจบุคลากรของสถานศึกษา ที�มีสิทธิQ ขอรับ

พระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ แจง้บุคลากรทราบเพื�อจดัทาํแบบคาํขอ 
และหลกัฐานประกอบ 

2.3) ชี� แจงเกี� ยวกับหลัก เกณฑ์  และวิธีการขอรับ
พระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

2.4) ให้ความร่วมมือในการจดัทาํคาํขอพระราชทาน
เครื�องราชอิสริยาภรณ์ และส่งหลกัฐานต่อสํานกังานเขตพื�นที�การศึกษา เพื�อ
ดาํเนินการต่อไป 

2.5) ติดต่อ ประสานงาน ให้บุคลากรที�อยู่ในเกณฑ์
ตอ้งคืนเครื�องราชอิสริยาภรณ์ ไดท้าํการคืนเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ร ะ เ บี ย บ ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น เ ค รื� อ ง  ร า ช
อิสริยาภรณ์ 

3.2) แบบขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์  
3.6 งานทะเบียนประวตัิ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานจดัทาํทะเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2) ปรับปรุงทะเบียนครู 

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) กาํหนดรูปแบบ ทะเบียนประวตัิ  ของบุคลากร 

ในสถานศึกษาเพิ�มเติม  จากที�เขตพื�นที�การศึกษาดาํเนินการอยู่ เพื�อความ
สะดวกในการบริหารงานของสถานศึกษาเอง 

2.2) จัดเก็บข้อมูล ของบุคลการทางการศึกษา เป็น
รายบุคคล  รวมทั�งคดัลอกแฟ้มประวตัิ  จากเขตพื�นที�การศึกษา   

2.3) จดัทาํทะเบียนประวตัิ และ ปรับปรุงแกไ้ข  โดย
เริ� มจดัทาํตั� งแต่เริ� มรับราชการ จนถึงปัจจุบนั  และปรับปรุงแก้ไขให้เป็น
ปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
1.1) เอกสาร หรือแบบทะเบียนประวตัิ 
1.2) ระเบียบวา่ดว้ยทะเบียนประวตัิของขา้ราชการ 
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3.7 งานการลา 

เป็นการปฏิบตัิตามระเบียบของการลา  โดยกาํหนดเป็นการ
ลาประเภทต่าง ๆ  

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานควบคุมวนัลา  เนื�องจากสถานศึกษามีอาํนาจ

ในการอนุญาตการลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเอง  จึงตอ้งควบคุมวนัลาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

1.2) งานอนุญาตการลา  ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผู ้
อนุญาตการลาทุกประเภท 

2) แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) ชี�แจงระเบียบการลาของสาํนกันายกรัฐมนตรี  ให้

บุคลากรในสถานศึกษาทราบ และเขา้ใจเกี�ยวกบัประเภทการลา   สิทธิการลา
และหลกัเกณฑก์ารลาในแต่ละประเภท 

2.2) กาํหนดระเบียบการลาของ สถานศึกษาเพิ�มเติม 
เกี�ยวกบัวิธีการส่งใบลา ระยะเวลาส่งใบลา และช่องทางการผ่านใบลาของ
สถานศึกษานั�น  ที�ไม่ขดักบัระเบียบการลาของทางราชการ 

2.3) ลงรับใบลาตามระบบหนังสือราชการ โดย
เจา้หนา้ที�งานสารบญั 

2.4) ตรวจสอบวนัลา โดยเจา้หน้าที�งานบุคลากร และ
ลงนาม ยนืยนั เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา พิจารณา เพื�ออนุญาตการลา 

2.5) แจง้ผูข้ออนุญาตลา ทราบ เพื�อการปฏิบตัิ 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบการลาของขา้ราชการ 
3.2) คาํสั�งมอบอาํนาจการลาของหน่วยงานตน้สังกดั 
3.3) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ 

บาํนาญ  และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 
 

4 งานวนิัยและรักษาวนิัย 
หมายถึงงานวินยัของขา้ราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ซึ� ง

ประกอบดว้ยการรักษาวนิยั  กรณียงัไม่ทาํผดิทางวนิยั  และการดาํเนินการทาง
วนิยั กรณีที�ไดก้ระทาํผดิทางวนิยั  ดงันี�  

4.1 งานรักษาวนิัย 
เป็นการป้องกนั  หรือดูแลไม่ให้ขา้ราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ในสถานศึกษา ไม่ให้กระทาํผิดทางวินัย  ซึ� งเป็นหน้าที�ของ
ผูอ้าํนวยการโรงเรียนโดยตรง  แต่อาจมอบหมายให้รองผูอ้าํนวยการ หรือผูใ้ด
ผูห้นึ�งที�เหมาะสม ดูแลแทนได ้ ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) การป้อมปราม   เป็นการป้องกันการกระทาํผิด

ทางวนิยั 
1.2) การรักษาวนิยั  เป็นการดูแลไม่ให้มีการกระทาํผิด

ทางวนิยั 
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ชี�แจงเกี�ยวกบัความผิดทางวินยั และโทษทางวินยั
แก่บุคลากรของสถานศึกษาทราบ  ซึ� งอาจทาํเป็นระยะๆ ตามความเหมาะสม 
หรือตามสถานการณ์ 

2.2) นาํกรณีตวัอย่าง ที�ไดด้าํเนินการถึงที�สุดแล้ว ให้
บุคลากรของสถานศึกษา ไดท้ราบ และศึกษา 

2.3) ชี� แนะ หรือตักเตือนบุคลากรที�มีแนวโน้มที�จะ
กระทาํผดิวนิยั เพื�อเป็นการป้อมปราม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
3.2) กฎ ก.ค. แล กฎ ก.ค.ศ.  ที�วา่ดว้ยความผดิ 

4.2 งานดําเนินการทางวนิัย 
เป็นการดาํเนินการตามระเบียบว่าด้วยวินัยของขา้ราชการ 

ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  ในกรณีที�มีการกระทาํผิดทาง
วนิยั หรือถูกกล่าวหาวา่กระทาํผดิทางวนิยั  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานสอบหาข้อเท็จจริง  เพื�อตรวจหาว่ามีมูล

ความผดิหรือไม่  บางกรณีไม่จาํเป็นตอ้งสอบหาขอ้เทจ็จริง 
1.2) งานสอบสวนทางวินยั  เป็นการสอบเพื�อกาํหนด

โทษทางวนิยั 
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่ง ตั� ง ก ร รม ก า ร ส อ บ หา ข้อ เท็ จจ ริ ง  ก ร ณี
ผูบ้งัคบับญัชาเห็นวา่น่าจะมีการกระทาํผิดทางวินยั  หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชาถูก
กล่าวหาวา่กระทาํผดิวนิยั (กรณียงัไม่มีมูลความผดิ) 

2.2) แต่งตั�งกรรมการสอบสวนทางวินยั  กรณีที�มีมูล
ความผดิ  เพื�อพิจารณาลงโทษทางวนิยั 

2.3) แจง้ขอ้กล่าวหา หรือมูลความผิดให้ผูถู้กกล่าวหา
ทราบ และใหโ้อกาสแกข้อ้กล่าวหาต่อคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยั 

2.4) ก ร ณี ที� เ ป็ น ค ว า ม ผิ ด ที� ป ร า ก ฏ ชัด แ จ้ง   ไ ม่
จาํเป็นตอ้งตั�งกรรมการสอบสวนทางวนิยั 

2.5) คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย แจ้งผลการ
สอบสวน พร้อมข้อเสนอแนะโทษทางวินัย ต่อผู ้แต่งตั� งทราบ (ปกติคือ
ผูบ้งัคบับญัชา)   

2.6) ผูบ้ ังคับบัญชาสั�งลงโทษทางวินัย ตามมูลฐาน
ความผดิที�ปรากฏ  หากเป็นโทษวนิยัอยา่งร้ายแรง ใหเ้สนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�
พิจารณา  และผูอ้าํนวยการเขตพื�นที�สั�งลงโทษ   ในกรณีนี�  ผูอ้าํนวยการเขต
พื�นที�อาจตั�งคณะกรรมการสอบส่วนขึ�นทาํการสอบสวนใหม่ก็ได ้

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
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3.2) กฎ ก.ค. หรือ กฎ ก.ค.ศ. ที�วา่ดว้ยการลงโทษทาง

วนิยั 
3.3) ระเบียบการจ่ายเงินเดือนให้แก่ข้าราชการที�ถูก

ลงโทษทางวนิยั 
4.3 งานอุทธรณ์ 

เป็นการอุทธรณ์ของผูถู้กลงโทษทางวินัย  ที�เห็นว่า
ผูบ้งัคบับญัชาลงโทษโดยไม่เป็นธรรม หรือไม่เหมาะสม 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
อุทธรณ์การลงโทษทางวนิยั    

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) ผู ้ถูกลงโทษทางวินัย ทําการอุทธรณ์เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษร ต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที� หรือ  ก.ค.ศ. ดว้ยตนเอง (ผูอ้ื�นอุทธรณ์
แทนไม่ได)้ แลว้แต่กรณี 

2.2) ให้อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที� กรณีผูบ้งั คบั
บญัชาสั�งลงโทษไดโ้ดยไม่ตอ้งผา่น อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที� 

2.3) ใหอุ้ทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ. กรณีที�ถูกลงโทษโดยความ
เห็นชอบของ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที� 

2.4)   ผลการอุทธรณ์ ให้ถือเป็นที� สิ� นสุด ของการ
ดาํเนินการทางวนิยั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
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1.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
1.2) กฎ  ก.ค. วา่ดว้ยการพิจารณาอุทธรณ์ 

4.4 งานร้องทุกข์  
เป็นการร้องทุกขข์องผูท้ี�ถูกกลั�นแกลง้ จากผูบ้งัคบับญัชา ที�

ไม่ใช่การลงโทษทางวนิยั 
L)   งานที�ตอ้งดาํเนินการ   

1.1) งานรับเรื�องร้องทุกข ์ ของผูท้ี�ถูกกลั�นแกลง้ หรือผู ้
ไดร้ับทุกข ์

1.2) งานชี�แจงการร้องทุกข ์ เป็นการชี�แจงการให้ทุกข์
ของผูบ้ริหารสถานศึกษา 

:)    แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) ผูไ้ดร้ับทุกข ์หรือผูถู้กกลั�นแกลง้  ทาํการร้องทุกข์

ต่อผูบ้งัคบับญัชาที�ให้ทุกข ์หรือที�กลั�นแลง้  อาจดว้ยวาจาก่อน หรืออยา่งเป็น
ลายลกัษณ์อกัษร เสนอผา่นผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2.2) ผูบ้งัคบับญัชาที�เป็นผูท้าํให้เกิดทุกขต์อ้งชี� แจง ขอ้
ร้องทุกข์ แจง้ผูไ้ดร้ับทุกขท์ราบ  อาจดว้ยวาจา หรือลายลกัษณ์อกัษร แลว้แต่
กรณี 

2.3) ผูไ้ด้รับทุกข์ อาจร้องทุกข์อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ต่อผู ้บังคับบัญชาของผู ้ให้ทุกข์ได้ หากไม่พอใจการชี� แจงของ
ผูบ้งัคบับญัชาที�ใหทุ้กข ์
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*)   ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) กฎ  ก.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์ และพิจารณาเรื� อง
ร้องทุกข ์
 

5 งานออกจากราชการ 
หมายถึงการออกจากราชการ ของขา้ราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ของสถานศึกษา  ในทุกกรณี  ไดแ้ก่ 
5.1 งานเกษียณอายุราชการ    

หมายเฉพาะขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ที�รับ
ราชการจนอายุตวัครบ [M ปี ตอ้งพน้จากราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานสาํรวจบุคลากรที�จะเกษียณอายรุาชการ 
1.2) งานเกษียณอายรุาชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) สํารวจบุคลากรในสถานศึกษาที�จะเกษียณอายุ

ราชการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ปี  เพื�อสถานศึกษาไดเ้ตรียมปรับการบริหาร
จดัการ  และแจง้ผูท้ี�เกษียณอายุราชการทราบ เพื�อเตรียมการ  และรายงาน
หน่วยงานตน้สังกดัทราบ 
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2.2) ชี� แจงผูท้ี�จะเกษียณอายุราชการ ทราบถึงหลกัการ 

วธิีการ และการจดัเตรียมเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
2.3)  ติดต่อประสานงาน กบับุคคล และหน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง  เช่น  คุรุสภา  และเขตพื�นที�การศึกษา  เป็นตน้  
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ 
บาํนาญ และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 

5.2 งานลาออกจากราชการ 
หมายถึงการออกจากราชการด้วยความสมคัรใจ ด้วยเหตุ

ต่างๆ  เช่น ลาออกเพื�อประกอบอาชีพอื�น ลาออกเพราะรับราชการมานาน 
หรือลาออกเพราะเหตุอื�นๆ  รวมทั�งการออกจากราชการก่อนกาํหนดเวลา  
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานลาออกจากราชการก่อนกาํหนด 
1.2) งานลาออกจากราชการ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) รับใบลาออกของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  นาํส่งเขตพื�นที�การศึกษา 
2.2) ติดต่อประสานงานหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 
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2.3) ให้ความร่วมมือในการจดัทาํเอกสาร หลักฐาน

ต่าง ๆกบัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที�ลาออก 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1)   พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3.2)      พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน บาํเหน็จ 
บาํนาญ และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 

5.3   งานออกจากราชการเนื�องจากโทษทางวนิัย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

1.1) ออกจากราชการไวก้่อน  อาจไม่ต้องออกจาก
ราชการจริง หากพบวา่ไม่มีความผดิถึงขั�น ใหอ้อก และปลดออก 

1.2) ให้ออก  เป็นการลงโทษทางวินัย แต่ยงัคงไดร้ับ
บาํเหน็จบาํนาญ (ถา้อยูใ่นเกณฑท์ี�ขอรับได)้  

1.3) ปลดออก   เป็นการลงโทษให้ออกโดยไม่ไดร้ับ
บาํเหน็จบาํนาญ ถึงแมม้ีสิทธ์ไดร้ับ 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) จดัทาํคาํสั�ง หรือ ส่งคาํสั�งลงโทษทางวินยั  แจง้ผู ้

ถูกลงโทษทราบ 
2.2) งดจ่ายเงินเดือนไวก้่อน สําหรับผูท้ี�ถูกให้ออกจาก

ราชการไวก้่อน 
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2.3) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานตน้สังกดั และ

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง  เพื�อขอรับ เงินบาํเหน็จ บาํนาญ  และเงินชดเชยอื�นๆ 
(ปลดออกไม่มีสิทธิQ รับบาํเหน็จบาํนาญ) 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบัญญัติระ เ บี ยบข้า ราช การค รูแล ะ

บุคลากรทางการศึกษา 
3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บาํเหน็จ 

บาํนาญ และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 
5.4   งานออกจากราชการเนื�องจากสาเหตุบางประการ 

เป็นการให้ออกจากราชการโดยไม่มีความผิด  แต่ดว้ยความ
ไม่เหมาะสมที�จะรับราชการ 

1)    งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1)    ออกจากราชการเนื�องจากไม่ผ่านการทดลอง

ปฏิบตัิราชการ  เนื�องจากไม่ตั�งใจที�จะทาํงาน  หรือความไม่เขา้ใจงาน 
1.2)    ออกจากราชการเนื�องจากขาดคุณสมบตัิ ที�จะรับ

ราชการ   เนื�องจากตรวจพบวา่ขาดคุณสมบตัิ ในขั�นตอนรับสมคัร หรือการ
สอบ   หรือไม่สามารถมีใบประกอบวชิาชีพได ้

1.3)    ออกจากราชการเพราะรับราชการนานหรือเหตุ
ทดแทน 

L.&)    ออกจากราชการเนื�องจากการเจ็บป่วยติดต่อกนั
เป็นเวลานาน (เกิน L:M วนั) 
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2)    แนวทางดาํเนินงาน  

2.1)    ตรวจสอบคุณสมบตัิของบุคลากรที�บรรจุใหม่ อีก
ครั� งหนึ�ง   

2.2)    ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
รายงานผลการดาํเนินงานเป็นระยะ   

2.3)    ตรวจสอบวนัลาของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

:.&)    หากพบขอ้บกพร่องจากการตรวจสอบ  เสนอให้
ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ เพื�อดาํเนินการ 

:.Z)   หากเป็นขอ้บกพร่องที�สามารถทาํการปรับปรุง 
แกไ้ขได ้ใหร้ีบทาํการแกไ้ข   

:.[)   หากเป็นขอ้บกพร่องที�ไม่อาจแกไ้ขได ้ ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาตอ้งสั�งให้ออกจากราชการตามขอ้บกพร่องดงักล่าว โดยได้รับ
บาํเหน็จ บาํนาญ  หรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  ทั�งนี� ขึ�นอยู่กบัการมอบ
อาํนาจ หรือนโยบายของทางราชการ 

3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1)    พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 
3.2)    พระราชกฤษฎีการการจ่ายเ งินเดือน เ งินปี 

บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอื�นในลกัษณะเดียวกนั 
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5.5  งานดูแลบุคลากรที�ออกจากราชการ 

เป็นงานที� เกี� ยวกับศักดิQ ศรีของความเป็นครู  เนื� องจาก
ขา้ราชการครู ที�ออกจากราชการไปแลว้  ไม่สามารถดาํรงตนอยู่ในสังคมได้
อยา่งเหมาะสมกบัความเป็นครู อาจเนื�องจากฐานะทางครอบครัว  หรือสภาพ
ความไม่สมบูรณ์ของครอบครัว    สถานศึกษาที�ครูผูน้ั�นดาํรงตาํแหน่งอยูก่่อน
ออกจากราชการ  เป็นผูร้ับผดิชอบดูแล  ให้ความช่วยเหลือ ตามความสามารถ
ของสถานศึกษา  และสภาพของครูที�ออกจากราชการ   ดงันี�  

1)   งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1)    จดัทาํทะเบียนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของสถานศึกษา ที�ออกจากราชการไปแลว้ 
1.2)     การให้ความช่วยเหลือข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาที�ออกจากราชการไปแลว้  
2)    แนวทางดาํเนินงาน 

2.1)     สํารวจขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา ที�ไดอ้อกจากราชการขณะที�ปฏิบตัิงานอยู่ในสถานศึกษาทุก
คน  ในทุกกรณี  และขณะนี�ยงัมีชีวติอยู ่

2.2)    ศึกษาความเป็นอยู่ และฐานะทางสังคม ของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ว่าสามารถดํารงชีพอยู่อย่าง
เหมาะสมกบัความเป็นครู  คือยงัเป็นที�เคารพนับถือของลูกศิษย ์หรือบุคคล
ทั�วไปตามสมควร หรือไม่ 
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2.3)    ให้ความช่วยเหลือข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  ที�เห็นวา่ดาํรงชีพอยูอ่ยา่งไม่เหมาะสมกบัความเป็นครู 
:.&)    เชิญมาเป็นวิทยากร หรือเป็นประธาน หรือ

ร่วมงาน ในกิจกรรมของสถานศึกษาตามความเหมาะสม 
3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

งานออกจากราชการ จากวารสารทางวชิาการ 
 

กลุ่มงานบริหารทั�วไป 
1. งานธุรการสถานศึกษา 

หมายถึงงานจัดการเกี�ยวกับเอกสารของทางราชการ  ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และระเบียบการรักษาความปลอดภยัหนงัสือราชการ  
ตั�งแต่การรับ หรือจดัทาํหนงัสือ  จนกระทั�งการจาํหน่ายหนงัสือ  และการดูแล
รักษาหนงัสือที�มีชั�นความลบั และดูแลสถานที�ราชการ  ดงัต่อไปนี�  

1.1 งานสารบรรณ 
เป็นงานเกี� ยวกับหนังสือราชการของสถานศึกษา ทุก

ประเภท ตามระเบียบงานสารบรรณ  ตั�งแต่การรับหนงัสือ จนถึงการจาํหน่าย
หนงัสือ  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานลงทะเบียนส่งหนังสือ   หมายถึงการรับ

หนงัสือ  การลงทะเบียนรับ  การส่งหนงัสือ  การลงทะเบียนส่งหนงัสือ   
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1.2) งานจัดทาํหนังสือ  หมายถึงการจัดทาํหนังสือ

ราชการประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการวิเคราะห์ สภาพงานสาร
บรรณของสถานศึกษา 

2.2) กาํหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของ
สถานศึกษา  ทั�งวธิีการ และผูร้ับผดิชอบดาํเนินการ  เกี�ยวกบั 

2.2.1) การลงทะเบียนหนังสือ  ทั� งทะเบียน
หนังสือรับ และทะเบียนหนังสือส่ง  โดยปกติเป็นหน้าที�ของเจา้หน้าที�งาน
สารบรรณ 

2.2.2) การจดัทาํหนังสือ  ทั� งการออกหนังสือ
หนงัสือ  การโตต้อบหนงัสือ  ควรเป็นหนา้ที�ของเจา้ของเรื�อง 

2.2.3) การส่งหนงัสือ  หมายถึงการนาํหนงัสือ
ส่งถึงผูร้ับ หน่วยงานผูร้ับ  อาจแต่งตั�งผูท้าํหนา้ที�ส่งหนงัสือโดยเฉพาะ 

2.2.4) การจัดเก็บหนังสือ  เป็นการจัดเก็บ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  ปกติเป็นหน้าที�ของเจา้หน้าที�งานสาร
บรรณ อาจให้เจา้ของเรื�องรับผิดชอบบางส่วนก็ได ้  ซึ� งตอ้งเก็บรักษาตาม
ระยะเวลา  

2.2.5) การจําหน่ายหนัง สือ  เ ป็นจําหน่า ย
หนงัสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ  หนงัสือที�เกี�ยวกบัประวตัิศาสตร์ 
ตอ้งขออนุญาตจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

E[ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ 

3.2) ระเบียบเกี�ยวกับการเก็บรักษาหนังสือของกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ 

1.2 งานรักษาความปลอดภัย 
เป็นการรักษาความปลอดภยัให้กบัหนงัสือที�มีชั�นความลบั 

หรือหนงัสือราชการลบั รวมทั�งการรักษาสถานที�เก็บหนงัสือที�มีชั�นความลบั
ดว้ย  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานรักษาความปลอดภยัหนงัสือราชการ ที�มีชั�น

ความลบั  
1.2) งานกาํหนดชั�นความลบัของหนงัสือราชการลบั 
1.3) งานรักษาความปลอดภยัสถานที�ราชการ    

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) พิจารณากาํหนดชั�นความลบัของหนงัสือราชการ 

ซึ� งหมายถุงผูบ้ริหารสถานศึกษา  หรือผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย 
2.2) แต่งตั�งเจา้หนา้ที� หนงัสือราชการลบั  รับผิดชอบ

ตั�งแต่  รับหนงัสือ จนถึงการจาํหน่ายหนงัสือ 
2.3) กาํหนดสถานที�หวงห้าม  บริเวณที�หวงห้าม เพื�อ

เป็นการรักษาความปลอดภยัใหก้บัหนงัสือที�มีชั�นความลบั 
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2.4) แต่งตั� งเจ้าหน้าที� รักษาความปลอดภัยสถานที�

ราชการ และสถานที�เก็บหนงัสือที�มีชั�นความลบั 
2.5) จดัทาํสมุดเวรยาม  บนัทึกสมุดเวรยาม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
3.2) ระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

เป็นการปฏิบตัิงานในส่วนของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�น
พื�นฐาน ของสถานศึกษา ซึ� งถือเป็นหน่วยงานหนึ� งในสถานศึกษา แต่ไม่
ขึ� นกับสถานศึกษา  จึงต้องมีงานสารบรรณของตนเอง  มีการประชุม
คณะกรรมการ และการปฏิบตัิตามมติที�ประชุม  ดงันี�  

2.1 งานธุรการคณะกรรมการสถานศึกษา 
เป็นการดําเนินการตามระเบียบงานสารบญั เช่นเดียวกับงาน

ธุรการของสถานศึกษา ในฐานะหน่วยงานอิสระหน่วยงานหนึ� ง ซึ� งตอ้งใช้
เลขที�ออกหนังสือ  เลขที�ค ําสั� ง   ประกาศ  หรืออื�น ๆ เป็นการเฉพาะ 
ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานสารบรรณของคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2) งานประสานงานกบับุคคลอื�น หน่วยงานอื�น    
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2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) แต่งตั�งเจ้าหน้าที�งานธุรการของคณะกรรมการ
สถานศึกษา  ทาํหนา้ที�เช่นเดียวกบังานธุรการของสถานศึกษา โดยแยกออก
จากงานธุรการของสถานศึกษา   ประกอบดว้ย 

2.1.1) งานลงทะเบียนหนงัสือ 
2.1.2) งานจดัทาํหนงัสือ 
2.1.3) งานเก็บรักษาหนงัสือ 
2.1.4) งานจาํหน่ายหนงัสือ 
2.1.5) งานหนงัสือที�มีชั�นความลบั 
2.1.6) งานรักษาความปลอดภยัหนงัสือลบั 

2.2) ประสานงานกบับุคคล หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง และ
ดาํเนินการตามที�คณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1)   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  
3.2)   ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

2.2 งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
เป็นการดาํเนินการเกี�ยวกบัการประชุมของคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั� นพื�นฐาน ซึ� งมีผู ้บริหารสถานศึกษา เป็นกรรมการและ
เลขานุการ  ตั�งแต่เตรียมการประชุม จนกระทั�ง การปฏิบตัิตามมติในที�ประชุม  
ประกอบดว้ย 
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1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานเตรียมการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2) งานบนัทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา   

มีหนา้ที�จดบนัทึกการประชุมแทนเลขานุการ (ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา)  
2) แนวทางดาํเนินงาน 

2.1) เชิญประชุม  เจา้หนา้ที�งานธุรการของคณะ กรรม 
การสถานศึกษา  ออกหนังสือเชิญประชุม หรือติดต่อประสานงานกับ
กรรมการสถานศึกษา เพื�อใหเ้ขา้ประชุม 

2.2) จัดทําวาระการประชุม  เจ้าหน้าที�งานธุรการ
คณะกรรมการสถานศึกษาจดัทาํวาระการประชุม ร่วมกบัเลขานุการ และ หรือ
ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของผูอ้าํนวยการ
สถานศึกษา ในฐานะเลขานุการ 

2.3) จดัเตรียมสถานที�ประชุม  เอกสารประกอบการ
ประชุม และสิ�งอาํนวยความสะดวกในการประชุม 

2.4) บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
โดยให้เลขานุการ(ผูบ้ริหารสถานศึกษา) ตรวจบนัทึกการประชุม  เนื�องจาก
เลขานุการไม่ไดท้าํการบนัทึกการประชุมเอง 

2.5) เผยแพร่มติที�ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ให้บุคลากรของสถานศึกษา หรือผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง ในส่วนที�ตอ้งทราบ หรือมิได้
เป็นความลบั 

2.6) ปฏิบตัิงานอื�น ตามที�ไดร้ับมอบหมาย 
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3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

 ก ฎ ก ระ ท รวง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร ว่า ด้วย ค ณะ ก รรม ก า ร
สถานศึกษา 

 
3. งานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

เป็นการสร้างเครือข่ายในการจดัทาํ และใช้ข้อมูลร่วมกัน ทั� ง
ภายในสถานศึกษา และร่วมกบัสถานศึกษาอื�นเพื�อความรวดเร็วถูกตอ้งเม่นยาํ 
ของขอ้มูล และสารสนเทศ    

3.1 งานจัดระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา 
เป็นการสร้างระบบในการจดัเก็บ  การปรับปรุง และการใช้

ขอ้มูล สารสนเทศในสถานศึกษา  ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานจดัเก็บขอ้มูล 
1.2) งานประสานงานในเครือข่ายของสถานศึกษา 
1.3) งานเก็บรักษาขอ้มูลและสารสนเทศ 

2) แนวทางดาํเนินงาน 
2.1) วเิคราะห์ขอ้มูลและสารสนเทศ ตั�งคณะกรรมการ

ของสถานศึกษา  เพื�อกาํหนดขอ้มูลที�จาํเป็นในการบริหารจดัการ 
2.2) กาํหนดขอ้มูลที�ตอ้งการ และวิธีการไดม้า และทาํ

การจดัเก็บขอ้มูล  รวมทั�งกลุ่มงาน หรืองานที�รับผิดชอบในการจดัเก็บและ
ปรับปรุงขอ้มูล 
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2.3) ดาํเนินการจดัทาํให้เป็นสารสนเทศ  เพื�อสะดวก

ในการบริหารงาน ของสถานศึกษา  โดยทุกกลุ่มงานใชข้อ้มูลและสารสนเทศ
เดียวกนั 

2.4) งานจดัเก็บรักษา ขอ้มูลและสารสนเทศ   โดยมี
การกาํหนดการจดัเก็บรักษาขอ้มูลสารสนเทศ    ให้อยูใ่นสภาพพร้อมที�จะใช้
งาน และเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
การเก็บขอ้มูล    จากวารสารทางวชิาการ 

3.2 งานจัดระบบเครือข่ายร่วมกับสถานศึกษาอื�น 
เป็นการร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษา ในการเก็บขอ้มูล การ

จัดทําสารสนเทศ  การเก็บรักษาข้อมูลสารสนเทศ  และการใช้ข้อมูล
สารสนเทศ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1)  งา นส ร้า ง เค รือ ข่ า ย ส ารส นเท ศ    เ ป็ นก า ร

ติดต่อสื�อสารเกี�ยวกบัขอ้มูลและสารสนเทศ 
1.2) งานสร้างขอ้มูลและสารสนเทศ   เป็นการสร้าง 

ขอ้มูลและสารสนเทศร่วมกนั 
1.3) งานจดัเก็บรักษาขอ้มูลและสารสนเทศ  เป็นการ

เก็บรักษาขอ้มูล และสารสนเทศ   
1.4) การใช้ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละสถานศึกษา  

โดยใชข้อ้มูลสารสนเทศเดี�ยวกนั  
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ประสานกับสถานศึกษาอื�น  ร่วมมือในการ
จดัเก็บขอ้มูล  การจดัทาํสารสนเทศ  จดัเก็บขอ้มูลสารสนเทศ  และการใช้
ขอ้มูลสารสนเทศร่วมกนั 

2.2) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานร่วม
ระหว่างสถานศึกษา ประกอบดว้ยตวัแทนของแต่ละสถานศึกษาจาํนวนตาม
ความเหมาะสม  มีหน้าที�ควบคุมดูแล และกําหนดแนวทางปฏิบัติของ
เครือข่าย 

2.3)  แลกเปลี�ยนขอ้มูล และสารสนเทศซึ� งกนัและกนั 
กาํหนดการใชข้อ้มูลสารสนเทศร่วมกนั 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
แนวทางจดัสร้างเครือข่าย  
 

4. งานจัดระบบบริหารและพฒันาองค์กร 
เป็นการจดัระบบบริหาร และการจดัการของสถานศึกษา ให้มี

ประสิทธิภาพ และพฒันาการบริหารสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพตลอดไป 
ประกอบดว้ย 

4.1 งานจัดระบบบริหาร 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

งานจดัระบบบริหารสถานศึกษา 
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2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการจัดระบบบริหารของ
สถานศึกษา  โดยผูบ้ริหารสถานศึกษา หรือรองผูบ้ริหารสถานศึกษา  ที�
ผูบ้ริหารสถานศึกษามอบหมาย เป็นประธาน  หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงาน 
เป็นกรรมการ และหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั�วไป เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

2.2) คณะกรรมการจดัระบบริหารของสถานศึกษาทาํ
หนา้ที�ดงันี�  

2.2.1) วิเคราะห์ภาระงานของสถานศึกษา ตาม
ความจาํเป็นและบริบทของสถานศึกษา 

2.2.2) กาํหนดงานของสถานศึกษา จดัแบ่งกลุ่ม
งานใหเ้หมาะสมกบัสถานศึกษา  เสนอเขตพื�นที�การศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน

ราชการภายในสถานศึกษาที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.2) การปฏิบตัิหนา้ที�ของสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน  

4.2 งานพฒันาองค์กร 
เป็นการพฒันาการบริหารงานของสถานศึกษา ให้เหมาะสม

กบัสภาวะ และสถานการณ์ ของสถานศึกษา ชุมชน และสังคม เพื�อปรุงระบบ
รักษาระบบ   ปรับการบริหารงานของสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพยิ�งขึ�น 
ประกอบดว้ย 

LM& 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานสํารวจสภาพการบริหารงานของสถานศึกษา 
และบุคลากรของสถานศึกษา 

1.2) งานพฒันาสถานศึกษา   
2)  แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั� งกรรมการพัฒนาการบริหารงานของ
สถานศึกษา  ประกอบดว้ยผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นประธาน และหวัหนา้กลุ่ม
บริหารทั�วไปเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2.2) ค ณ ะ ก ร รม ก า ร พัฒ น า ก า รบ ริห า รง า นข อ ง
สถานศึกษา มีหนา้ที�ดงันี�  

2.2.1) ศึกษาปัญหา   ศึกษาการบริหารงานของ
สถานศึกษาในแต่ละงาน เพื�อทราบปัญหา และสาเหตุของปัญหา 

2.2.2) กาํหนดแนวทางแก้ปัญหา  ปรับปรุงงาน 
พฒันางานของสถานศึกษา 

2.2.3) ส รุ ป ผ ล ก า รป ฏิ บัติ ง า น   ปั ญ หา  แ ล ะ
อุปสรรคที�เกิดขึ�น พร้อมแนวทางแกไ้ข เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา อนุมตัิ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน

ราชการภายในสถานศึกษาที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
3.2) การปฏิบัติหน้าที�ของสถานศึกษาขั�นพื�นฐานที�

เป็นนิติบุคคล 
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5. งานดูแลอาคารสถานที�และสภาพแวดล้อม 

เป็นงานดูแล รักษาอาคารสถานที� สิ�งก่อสร้าง และสิ�งแวดลอ้ม
ของสถานศึกษา เพื�อให้อยู่ในสภาพที�ใช้งานได้อยู่เสมอ และเหมาะสม 
สอดคลอ้งกบัการจดัการศึกษา  ประกอบดว้ย 

5.1 งานกําหนดการใช้อาคารสถานที� 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   

งานการใชอ้าคารสถานที� 
2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) สํารวจความตอ้งการใช้อาคารสถานที� ในการจดั
กิจกรรมการเรียนรู้ จากบุคลากรในสถานศึกษา 

2.2) พิจารณาความจาํเป็น และความเหมาะสมในการ
ใชง้าน 

2.3) กาํหนดการใชอ้าคารสถานที� เกี�ยวกบั 
2.3.1) วธิีการ หรือขั�นตอนในการใชง้าน 
2.3.2) ระยะเวลาในการใชง้าน 
2.3.3) การดูแลรักษาความสะอาด 
2.3.4) ขอ้ปฏิบตัิอื�นๆ ที�จาํเป็น 

2.4) เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ เพื�อขออนุมตัิ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) หลกัการดูแลรักษาอาคารสถานที� 
3.2) วธิีการปรับปรุงสภาพแวดลอ้ม    
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5.2 งานดูแลรักษาอาคารสถานที� และสิ�งแวดล้อม 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานดูแลรักษาอาคารสถานที�และสิ�งแวดลอ้ม 
1.2) งานซ่อมแซมอาคารสถานที�   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) สํารวจสภาพอาคารสถานที�  และสิ� งก่อสร้าง 

กําหนดระยะเวลาในการสํารวจอาคารสถานที�และสิ� งแวดล้อมภายใน
สถานศึกษา 

2.2) วางแผนการซ่อมแซมอาคารและสิ� งก่อสร้าง  
กาํหนดระยะเวลาที�จะทาํการซ่อมแซม การจดัหางบประมาณในการซ่อมแซม  
เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิ 

2.3) เสนอแผนการซ่อมแซมอาคารสถานที�  และ
สิ�งก่อสร้าง ต่อเขตพื�นที�การศึกษา กรณีที�ต้องของบประมาณค่าที�ดินและ
สิ�งก่อสร้าง (ใชง้บประมาณมาก) 

2.4) ดํา เ นิ น ก า ร ซ่ อ ม แ ซ ม อ า ค า ร ส ถ า น ที�  แ ล ะ
สิ�งก่อสร้าง  โดยดาํเนินการตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

2.5) รายงานผลการดาํเนินการให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา
ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 
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5.3 งานรื�อถอนอาคารและสิ�งก่อสร้าง 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานรื�อถอนอาคารอาคารและสิ�งก่อสร้าง  
1.2) งานจาํหน่ายอาคาร และสิ�งก่อสร้าง   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการตรวจสภาพอาคาร หรือ

สิ�งก่อสร้าง  เกี�ยวกบั 
2.1.1) วสัดุคงเหลือที�อยูใ่นสภาพใชง้านได ้  
2.1.2) การเก็บรักษาวสัดุคงเหลือ  หรือ 
2.1.3) การนาํวสัดุคงเหลือไปใชป้ระโยชน์ 

2.2) เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อขออนุมตัิการรื� อ
ถอน 

2.3) แต่งตั� งกรรมการรื� อถอน  รายงานผู ้บ ริหาร
สถานศึกษาทราบผลการรื�อถอน 

2.4) จําหน่าย  อาคาร หรือสิ� ง ก่อสร้าง  ออกจาก
ทะเบียน  และรายงานธนารักษ์จงัหวดั ทราบ เพื�อจาํหน่ายออกจากทะเบียน
ของกรมธนารักษ ์

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 
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5.4 งานพฒันาสิ�งแวดล้อม 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
งานพฒันาสิ�งแวดลอ้มภายในสถานศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) สํารวจสภาพสิ�งแวดล้อม แต่งตั�งคณะกรรมการ

สาํรวจสภาพสิ�งแวดลอ้มภายในโรงเรียน   
2.2) วางแผนการพฒันาสภาพแวดลอ้ม  กาํหนดจุดที�

ตอ้งปรับปรุง  วสัดุที�ใช ้  งบประมาณ  บุคลากร และระยะเวลาที�ใช ้
2.3) เสนอผู ้บริหารสถานศึกษา เพื�อขออนุมัติใช้

งบประมาณ และดาํเนินการตามแผน 
2.4) ดํา เ นินก ารตา มแผนพัฒนา ส ภาพ แวดล้อม  

รายงานผลการดาํเนินการใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยที�ราชพสัดุ 

 
6. งานส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินการจัดกิจการนักเรียน 

เป็นการควบคุม ดูแล สนบัสนุนการจดักิจกรรมนกัเรียนทั�งหมด
ของสถานศึกษา เพื�อให้การจัดกิจกรรมของนักเรียนเป็นกิจกรรมที� เกิด
ประโยชน์กบัผูเ้รียน  ประกอบดว้ย 
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6.1 งานจัดทําธรรมนูญนักเรียน     หรือระเบียบว่าด้วยสภา

นกัเรียน ประกอบดว้ย 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 

1.1) งานจัดทําธรรมนูญนักเรียน  กรณียงัไม่มี
ธรรมนูญนกัเรียน 

1.2) ปรับปรุงแกไ้ขธรรมนูญนกัเรียน    
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) วิเคราะห์ความต้องการ  แต่งตั� งคณะกรรมการ 
หรือคณะทาํงาน ศึกษาแนวการจดักิจกรรมของผูเ้รียน  ความตอ้งการของ
ผูเ้รียน  และสภาพของชุมชน 

2.2) ร่างธรรมนูญนกัเรียน  หรือระเบียบสถานศึกษา
วา่ดว้ยสภานกัเรียน (กรณียงัไม่มี)  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิร่าง 

2.3) กาํหนดแนวทางปรับปรุง แกไ้ขธรรมนูญนกัเรียน 
หรือระเบียบสถานศึกษาวา่ดว้ยสภานกัเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อ
ขอนอนุมตัิดาํเนินการ 

2.4) ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามที�ได้รับอนุมัติ 
รายงานผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัด

กิจกรรมในสถานศึกษา 
3.2) แนวการจดักิจกรรมของสถานศึกษา 
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6.2 งานควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมนักเรียน 

หมายถึงการส่งเริม สนับสนุน และควบคุมดูแลการจัด
กิจการของนักเรียน  ให้ เ ป็นไปตามธรรมนูญนักเ รียน หรือระเบียบ
สถานศึกษา วา่ดว้ยสภานกัเรียน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  เป็นการส่งเสริม 

สนบั ใหผู้เ้รียนสามารถจดักิจกรรมนกัเรียน ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
1.2) งานควบคุมดูและกิจกรรมของนกัเรียน    

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1)    วางแผนการจดักิจกรรมนกัเรียน  ครูผูร้ับผิดชอบ  

หรือผูค้วบคุมดูแลการจดักิจกรรมนักเรียนตามธรรมนูญนักเรียน  กาํหนด
กิจกรรม  ระยะเวลาการจดักิจกรรม  ตลอดถึงการใชว้สัดุ และอาคารสถานที� 
ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�อขออนุมตัิดาํเนินการ 

2.2)     ขอความร่วมมือจาก ครูที�ปรึกษา ครูประจาํชั�น 
และผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง  ในการจดักิจกรรมนกัเรียน และอาํนวยความสะดวกในการ
จดักิจกรรม 

2.3)     ควบคุมดูแลให้ผู ้เ รียนดําเนินการจัดกิจกรรม
นักเรียนให้เป็นไปตาม ธรรมนูญนักเรียน  ระเบียบของสถานศึกษา และ 
ระเบียบอื�นที�เกี�ยวขอ้ง 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
ระเบียบการจดักิจกรรมนกัเรียนในสถานศึกษา 
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6.3 งานจัดกิจกรรมบริการนักเรียน 

หมายถึงการจดักิจกรรมของสถานศึกษา  ที�เป็นการบริการ 
หรือใหบ้ริการ แก่ผูเ้รียน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) งานอาหารกลางวนั  เป็นการจดัอาหารกลางวนั 

ใหแ้ก่นกัเรียน  ทั�งที�จ่ายเงิน และจดัใหฟ้รี 
1.2) งานสหกรณ์โรงเรียน  เป็นกิจกรรมการเรียนรู้  

ของผูเ้รียน 
1.3) งานห้องพยาบาล  เป็นที�สําหรับพยาบาลขั�นตน้ 

ใหแ้ก่นกัเรียน 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1)  แต่งตั�งคณะกรรมการประจาํกิจกรรมศึกษาความ
ตอ้งการ ปัญหาและอุปสรรค และควบคุมการดาํเนินงานของกิจกรรม   

2.2) กําหนดปัญหา  ความต้องการ  หาแนวทางแก ้
ปัญหา  และตอบสนองความตอ้งการ ที�สอดคลอ้ง และเป็นไปตามระเบียบ
ขอ้บงัคบัของกิจกรรมนั�นๆ 

2.3) วางแผนดําเนินการ แยกแต่ละกิจกรรม เสนอ
ผูบ้ริหารสถานศึกษา  ขออนุมตัิ ดาํเนินการ ในแต่ละกิจกรรม 

2.4) ดาํเนินการจดักิจกรรมโดยเจา้หน้าที�ผูร้ับผิดชอบ
และผูเ้รียนร่วมดาํเนินการตามแผนงานที�วางไว ้  
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2.5) รายงานผลการดาํเนินการต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา

ทราบ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) แนวการจดักิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
3.2) ระเบียบวา่ดว้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวนั 

6.4 งานแนะแนวในโรงเรียน 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    

1.1) งานบริการสารสนเทศ 
1.2) งานบริการใหค้าํปรึกษา 
1.3) งานแนะแนวการศึกษา 
1.4) งานจดัวางตวับุคคล 

2) แนวทางดาํเนินงาน  
2.1) ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล  ฝ่ายงานแนะแนว

และครูที�ปรึกษา หรือครูประจาํชั�น  ศึกษานกัเรียนเป็นรายบุคคล บนัทึกขอ้มูล
ตามแบบที�กาํหนด 

2.2) ติดต่อประสานงานกับ หน่วยงาน องค์กรต่างๆ 
เพื�อขอทุนการศึกษา หรือจดัตั�งกองทุนการศึกษา  

2.3) รับทราบ และให้คาํปรึกษาแก่นกัเรียนที�มีปัญหา  
เป็นรายบุคคล 

2.4) คัดเลือกนักเรียน  แต่งตั� งกรรมการคัดเลือก
นกัเรียนเพื�อใหทุ้น หรือขอรับทุนการศึกษา 
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2.5) จัดทําบัญชีนักเรียนที�จะขอรับทุน   จัดลําดับ

ก่อนหลงั  เพื�อเสนอขอรับทุน   
2.6) แนะนําการศึกษาแก่นักเรียน เพื�อให้ศึกษาใน

ระดบัสูงขึ�น 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

แนวจดักิจกรรมแนะแนว ในสถานศึกษา 
 

7. งานส่งเสริมสนับสนุน ดําเนินการจัดระบบดูแลช่วย เหลือ
นักเรียน 

เป็นการจดัการเกี�ยวกบัการดูแล และให้ความช่วยเหลือนกัเรียน 
ที�มีปัญหา  เกี�ยวกบัสภาพความเป็นอยู ่ ความประพฤติ   และสิ�งเสพติดต่างๆ 
ดงันี�  

7.1 งานจัดระบบช่วยเหลือนักเรียน 
เป็นการจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน กรณีที�สถานศึกษา

ยงัไม่มีระบบ  และเป็นการปรับปรุงระบบที�มีอยู่แลว้ในสถานศึกษาให้เป็น
ระบบมี�มีประสิทธิภาพ  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
1.1)   จดัระบบช่วยเหลือนักเรียน  ซึ� งเป็นระบบของ 

สถานศึกษาเอง 
1.2) พฒันาระบบช่วยเหลือนกัเรียน  ของสถานศึกษา

ใหม้ีประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 
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1.3) ประ เ มิ นระ บ บแล ะผล กา รปฏิ บัติง า น เพื� อ

ปรับปรุงระบบ และผลการทาํงาน 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ศึกษาระบบการช่วยเหลือนัก เ รียน  แต่งตั� ง
คณะกรรมการศึกษาระบบการช่วยเหลือนกัเรียน จากเอกสาร หน่วยงานอื�น
เพื�อจัดตั� งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน (กรณียงัไม่มีระบบช่วยเหลือ
นักเรียน)  และปรับปรุงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที�มีอยู่แล้วให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 

2.2) วิ เคราะห์ขั� นตอน และวิ ธีการการช่วยเหลือ
นักเรียนของบุคลากรในสถานศึกษา และผูร้ับผิดชอบการดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียนในสถานศึกษา   

2.3) กาํหนด ขั�นตอน วิธีการ และกาํหนดแนวทางใน
การพฒันาระบบดูแลช่วยเหลือ ภายในสถานศึกษา  เสนอขออนุมตัิผูบ้ริหาร
สถานศึกษา เพื�อดาํเนินการ ปรับปรุงแกไ้ข และพฒันาระบบ   

2.4) รายงานผลการดาํเนินการ พฒันาระบบการดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียนใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
ระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

7.2 งานดําเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1)    งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

งานดูแลช่วยเหลือนกัเรียน   
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2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ศึกษาสภาพของนกัเรียน  ครูที�ปรึกษา  ครูประจาํ
ชั�น หรือผูร้ับผิดชอบ  ศึกษาสภาพของนกัเรียนที�รับผิดชอบ ทั�งในโรงเรียน
และที�บา้น เพื�อทราบปัญหา และความตอ้งการ 

2.2) ครูที�ปรึกษาพิจารณาให้ความช่วยเหลือนักเรียน
ตามสภาพปัญหาและความตอ้งการของผูเ้รียน 

2.3) ติดตามการปฏิบัติของนักเรียนทีได้ให้ความ
ช่วยเหลือ  และความร่วมมือของผู ้ปกครองนักเรียน  และบุคคลอื�นใน
ครอบครัว 

2.4) กาํหนดแนวทางในการปรับปรุงการดาํเนินการ 
เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  พิจารณาอนุมตัิ 

2.5) รายงานผลการดาํเนินการให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
แนวทางการปฏิบตัิการช่วยเหลือนกัเรียน 
 

8. งานดําเนินการเกี�ยวกับการควบคุม ดูแลความประพฤติ วินัย 
คุณธรรม และจริยธรรมของนักเรียน 

เป็นงานเกี�ยวกบัการควบคุมดูแลความประพฤติของนกัเรียน  ให้
เป็นผูม้ีความประพฤติดี เหมาะสมกบัที�เป็นนกัเรียน รวมทั�งเป็นผูม้ีคุณธรรม 
จริยธรรม และศีลธรรมอนัดีของประชาชน  ประกอบดว้ย 
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8.1 งานควบคุมดูแล ความประพฤติของนักเรียน 

เป็นการดูแลและป้องกนั ไม่ให ้นกัเรียน ประพฤติไปในทาง
ที�เสื�อมเสีย  ไม่เหมาะสม  หรือเป็นที�ขดัต่อศีลธรรมอนัดีของประชาชน และ
ชุมชน  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) กาํหนดความประพฤติของนกัเรียน 
1.2) งานควบคุมดูและความประพฤติของนกัเรียน   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั�งกรรมการ หรือคณะทาํงาน วิเคราะห์ความ

ประพฤติของนักเรียนให้เป็นที�ต้องการของสถานศึกษา  กําหนดเป็น
มาตรฐานความประพฤติขั�นตํ�าของนกัเรียน ในสถานศึกษา 

2.2) แต่งตั�งเจา้หน้าที�ดูแลควบคุมความประพฤติของ
นกัเรียน 

2.3) ศึกษาปัญหาเ กี� ยวกับการปฏิบัติงานในการ
ควบคุมความประพฤตินักเรียน  ของครูผูร้ับผิดชอบ และมาตรฐานความ
ประพฤติ ขั�นตํ�าของนกัเรียน 

2.4) กาํหนดแนวทางปรับปรุงแก้ไข เสนอผูบ้ริหาร
สถานศึกษาเพื�อขออนุญาตดาํเนินการ  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียน

นกัศึกษา 
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8.2 งานสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน 

เป็นการสร้างเสริมใหแ้ก่นกัเรียน เป็นผูม้ีคุณธรรม จริยธรรม 
อนัพึงประสงค ์ โดยเป็นผูม้ีคุณธรรมนาํความรู้ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) กาํหนดคุณธรรมจริยธรรมอนัพึงประสงค ์ ซึ� งได้

กาํหนดไวใ้นหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษาแลว้ 
1.2) เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน  เป็น

การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมเพิ�มเติมใหน้กัเรียน 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) แต่งตั�งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงาน  พิจารณา
กาํหนดคุณธรรมจริยธรรมอนัพึงประสงค์ของสถานศึกษา และทบทวน 
ปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

2.2) วางแผนกาํหนดแนวทาง หรือวธิีการส่งเสริม การ
สร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา เพื�ออนุมตัิ
แผนการทาํงาน 

2.3) เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน ตาม
แผนที�กาํหนด  รายงานผลการดาํเนินงานใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) หลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการลงโทษ

นกัเรียนนกัศึกษา 
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9. งานการศึกษาภาคบังคับ 

หมายถึงการดาํเนินการ ให้เด็กที�อยู่ในเกณฑ์บงัคบั เขา้เรียนใน
ระบบโรงเรียน จนจบการศึกษาภาคบงัคบั E ปี (จบ ม.*) หรืออายุครบเกณฑ์
บงัคบั (ยา่งเขา้ปีที� 16)   มีงานที�ตอ้งดาํเนินการดงันี�  

9.1 งานสํามะโนนักเรียนและรับนักเรียน 
เป็นการสํารวจเด็กที�อายุเขา้เกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั  เพื�อ

จดัทาํบญัชีควบคุม  เพื�อให้เด็กทุกคนได้เข้าเรียนในระบบโรงเรียน  ตาม
เจตนารมณ์ ของพระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
1.1) งานสาํมะโนนกัเรียน 
1.2) งานรับนกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) สํารวจเด็ก ที�จะเขา้เรียน ในแต่ละปี จากทะเบียน

ราษฎร์ ล่วงหนา้ L ปี   ในแต่ละระดบั  คือ 
2.1.1) นกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนการศึกษาขั�น

พื�นฐาน สาํหรับสถานศึกษาที�เปิดสอนในระดบัก่อนการประถม 
2.1.2) นกัเรียนเขา้เรียนในช่วงชั�นที� 1 
2.1.3) นกัเรียนเขา้เรียนในช่วงชั�นที� 3  สําหรับ

สถานศึกษาที�จดัการเรียนการสอนในช่วงชั�นที� 3 
2.1.4) นกัเรียนเขา้เรียนในช่วงชั�นที�  เป็นสิทธิ

ของผูเ้รียน สถานศึกษาที�ทาํการสอน ในช่วงชั�นที�  4 
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2.2) วางแผนการรับนักเรียน ในระดบัชั�นที�เปิดสอน 

ตามจาํนวนนกัเรียน ที�ไดจ้ากการสาํมะโนนกัเรียน 
2.3) รับนักเรียน  แต่งตั�งกรรมการรับนักเรียน ในแต่

ละระดับชั� น ตามที� เ ปิดสอน  รายงานผลการรับนักเรียนต่อผู ้บริหาร
สถานศึกษา และเขตพื�นที�การศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบญัญตัิการศึกษาภาคบงัคบั 
3.2) ทะเบียนราษฎร์ ของฝ่ายงานทะเบียนราษฎร์ 

กรมการปกครอง 
9.2 งานเกณฑ์เด็กเข้าเรียน 

หมายถึงการเกณฑ์เด็กที�อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั  
ตามพระราชบญัญตัิการศึกษาภาคบงัคบั คือการศึกษาขั�นพื�นฐานช่วงชั�นที� 1 
ช่วงชั�นที� 2  และช่วงชั�นที� 3  หรืออายยุา่งเขา้ปีที�  7 – ยา่งเขา้ปีที� 16    

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
1.1) งานติดตามเด็กเข้าเรียน  ติดตามนักเรียนที�ขาด

เรียน 
1.2) งานยกเวน้เด็กเขา้เรียน  ขอยกเวน้การเขา้เรียนใน

ประดบัการศึกษาภาคบงัคบั  ตามเหตุที� อ.ก.ค.ส. 
2) แนวทางดาํเนินงาน  

2.1) ติดตามเด็กให้เข้าเรียน  โดยติดตามตรวจสอบ 
เด็กเขา้เรียนในระดบัช่วงชั�นที� 1-3  ครบถว้นตามสาํมะโนนกั เรียน   
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2.2) ติดตามใหเ้ด็กเขา้เรียนต่อไป จนจบการศึกษาภาค

บงัคบั คือจบช่วงชั�นที� 3  หรือมีอายคุรบ 15  ปีบริบูรณ์ 
2.3) ดาํเนินการยกเวน้เด็กในเกณฑ์บงัคบั ไม่ตอ้งเขา้

เรียน  หรือผ่อนผนั ตามเกณฑ์และวิธีการที�คณะกรรมการการศึกษาขั�น
พื�นฐานกาํหนด  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) พระราชบญัญตัิการศึกษาภาคบงัคบั 
3.2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับ

อายเุด็กเพื�อเขา้รับการศึกษาภาคบงัคบั 
9.3 งานทะเบียนนักเรียน 

หมายถึงการจดัทาํทะเบียนนกัเรียน ตั�งแต่การรับนกัเรียน
เขา้เรียนในสถานศึกษา   จบการเรียนชั�นสูงสุดของสถานศึกษา 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ 
1.1) ลงทะเบียนนกัเรียน 
1.2) แกไ้ขทะเบียนนกัเรียน 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) ลงทะเบียนรับนักเรียนที�เขา้เรียนในช่วงชั�นที� L 

และช่วงชั�นที� * (ขึ�นอยูก่บัระดบัที�เปิดสอนของแต่ละสถานศึกษา) 
2.2) ขอจาํหน่ายเด็กที�มีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ ออก

จากทะเบียน จาํหน่ายเด็กออกจากทะเบียน ทั�งเด็กที�อายุครบเกณฑ์ และเรียน
จบการศึกษาภาคบงัคบั  ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 



L:L 
2.3) แกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด และอื�นๆ ที�ผิดพลาด  โดยมี

เอกสารหลกัฐาน มาแสดง  เพื�อเป็นหลกัฐานในการดาํเนินการ 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

3.1) พระราชบญัญตัิการศึกษาภาคบงัคบั 
3.2) กฎกระทรวงวา่ดว้ยการยกเวน้เด็กในเกณฑ ์

 
10. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษา ร่วมกับบุคคล 

ชุมชน องค์กรต่าง  ๆ
เป็นการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน โดยการร่วมมือกบัชุมชน

ในการจดัการศึกษา ของสถานศึกษา   ไดแ้ก่ 
10.1 งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา 

เป็นการร่วมมือของชุมชน เข้ามาช่วยเหลือ กิจการ หรือ
ภารกิจของสถานศึกษา และการใหบ้ริการแก่ชุมชน  ดงันี�  

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  
1.1) งานประสานองคก์รและชุมชน 
1.2) งานส่งเสริมสนบัสนุนการศึกษา 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) ประสานความร่วมมือจากองค์กรภายในทอ้งถิ�น  

หรือชุมชนที�สถานศึกษาตั�งอยู ่เพื�อร่วมกนัจดัการศึกษา หรือให้การสนบัสนุน
ในดา้นวสัดุอุปกรณ์  ดา้นงบประมาณ  และดา้นแรงงาน 
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2.2) ส่งเสริมให้ตวัแทนองค์กร และบุคคลในชุมชน

ร่วมเป็นกรรมการในคณะต่างๆ และขอความร่วมมือในการจดักิจกรรมต่างๆ 
ของสถานศึกษา  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหาร

จดัการ และขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที�ในฐานะนิติบุคคล 
3.2) พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ 

10.2 งานบริการสาธารณะ 
เ ป็ น ง า น ใ ห้ บ ริ ก า ร แ ก่ ชุ ม ช น ใ น ด้า น ต่ า ง ๆ  ที� อ ยู่ ใ น

ความสามารถของสถานศึกษา  เช่น ด้านวิชาการ ด้านบุคลากร  ด้านวสัดุ
อุปกรณ์  และอาคารสถานที�  เป็นตน้  ประกอบดว้ย 

1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ    
1.1) งานบริการดา้นวชิาการ 
1.2) งานบริการดา้นวสัดุอุปกรณ์ 
1.3) งานบริการอาคารสถานที� 

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) สํารวจความตอ้งการ ดา้นวิชาการ  วสัดุอุปกรณ์ 

และอาคารสถานที� 
2.2) กําหนดเกณฑ์การใช้วสัดุอุปกรณ์ และอาคาร

สถานที� 
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2.3) จัดเตรียมบุคลากร ว ัสดุอุปกรณ์ และอาคาร

สถานที�  เพื�อพร้อมใหบ้ริการชุมชน 
2.4) จดัให้บริการแก่ชุมขน และส่งคุลากรให้ความรู้

ดา้ยวชิาการแก่ชุมชน 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 
และขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที�ในฐานะนิติบุคคล 

10.3    งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา 
เป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา และงานของสถาน 

ศึกษา ต่อสาธารณชน  องคก์ร และหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง  ประกอบดว้ย 
1)   งานที�ตอ้งดาํเนินการ    

1.1)   งานจดัทาํเอกสาร/แผน่พบัประชาสัมพนัธ์ 
1.2)    งานประชาสัมพนัธ์ผา่นสื�อสารมวลชน 
1.3)    งานประชาสัมพนัธ์ผูเ้รียน 

2)    แนวทางดาํเนินงาน   
2.1)    แต่งตั�งคณะกรรมการประชาสัมพนัธ์การศึกษา  

รวบรวมข่าวสาร ของสถานศึกษา  และจดัทาํเอกสาร/แผน่พบัประชาสัมพนัธ์ 
2.2)   ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ   สื� อ ส า ร ม ว ล ช น ใ ห้ ช่ ว ย

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร 
2.3)    ประชาสัมพนัธ์ผา่นผูเ้รียน ถึงผูป้กครอง   
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3)    ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 
และขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที�ในฐานะนิติบุคคล 

 
11. งานอื�น  ๆที�ไม่สามารถจัดเข้างานอื�นได้ 

หมายถึงงานอื�นๆ ที�นอกเหนือจากที�กาํหนดไวใ้นแผนงานของ
สถานศึกษา  เช่น งานนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั  งานนโยบายของทาง
ราชการ เป็นตน้ 

11.1    งานโครงการ  และนโยบายหน่วยงานต้นสังกัด 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ  

1.1) งานโครงการ 
1.2) งานตามนโยบาย   

2) แนวทางดาํเนินงาน   
2.1) แต่งตั� งคณะกรรมการ หรือผู ้รับผิดชอบ เพื�อ

พิจารณา กาํหนดแนวทางการดาํเนินการ  การปฏิบตัิ    ตามโครงการ หรือ
ตามที�หน่วยงานตน้สังกดักาํหนด  

2.2) เสนอแนวทางในการปฏิบตัิ  ออกคาํสั�ง หรืออื�น 
ๆ ที�เกี�ยวขอ้งแลว้แต่กรณี เสนอผูบ้ริหาร อนุมตัิ  หรือลงนาม 

2.3) ประสานงานกบั  บุคคล และห่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 
2.4) ส รุ ป ผ ล ก า ร ดํา เ นิ น ก า ร  ร า ย ง า น ผู ้บ ริ ห า ร

สถานศึกษา และรายงานหน่วยงานตน้สังกดัทราบ 



L:* 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 
และขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที�ในฐานะนิติบุคคล 

11.2  งานอื�น  ๆ
งานอื�นๆ  จากหน่วยงานต้นสังกัด  หรือตามที�ทางราชการ

กาํหนด 
1) งานที�ตอ้งดาํเนินการ   

งานที�รับมอบหมาย 
2) แนวทางดาํเนินงาน   

2.1) ศึกษาวิ เคราะห์ โครงการ และนโยบายของ
หน่วยงานตน้สังกดั  และงานที�ไดร้ับมอบหมาย 

2.2) พิจารณากาํหนดแนวทางปฏิบตัิ  อกคาํสั�ง หรือ
เอกสารอื�น เพื�อใชใ้นการปฏิบตัิ  เสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ขออนุมตัิ  หรือ
การลงชื�อ 

2.3) ปฏิบตัิงานตามที�ไดร้ับมอบหมาย  และรายงานผล
การปฏิบตัิงาน ต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการบริหารจดัการ 

และขอบเขตการปฏิบตัิหนา้ที�ในฐานะนิติบุคคล 
 
 

 
เอกสารอา้งอิง 

พ.ร.บ..การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.:Z&: 
พ.ร.บ.การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. :Z&Z 
พ.ร.บ.เงินเดือน เงินวทิยฐานะ และเงินประจาํตาํแหน่งของขา้ราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. :Z&T 
พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. :Z&[ 
ระเบียบวา่ดว้ยการลาของของขา้ราชการ พ.ศ.:Z*Z 
ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. :Z&Z 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. :Z&[ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนจรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. :Z:[ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. :Z*Z 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

และงานวชิาการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน พ.ศ. :Z&& 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานที�ของ

สถานศึกษา พ.ศ.:Z*E 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน พ.ศ. :Z*Z 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการจดักิจกรรมในสถานศึกษา

สังกดักระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. :Z*: 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ย  
กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิีการนบัอายเุด็ก เพื�อเขา้รับ

การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. :Z&Z 



เอกสารอา้งอิง (ต่อ) 
กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิีการปกครอง ดูแล บาํรุงรักษา ใช้

และจดัหาประโยชน์เกี�ยวกบัราชพสัดุ พ.ศ. :Z&Z 
กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการเลื�อนขั�นเงินเดือน พ.ศ.:Z&& 
ระบบ หลกัเกณฑ ์และวธิีการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาระดบัการศึกษาขั�นพื�นฐาน และปฐมวยั  
มาตรฐานการศึกษาเพื�อการประเมินคุณภายภายนอก 
การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษาของโรงเรียนใน

สังกดั สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 
หลกัและกระบวนการบริหารการศึกษา 
คาํสั�งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน เรื�อง มอบอาํนาจ

เกี�ยวกบัการพสัดุ 
คาํสั�งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน เรื�อง มอบอาํนาจ

พิจารณาอนุญาตการลาของขา้ราชการ 
คาํสั�งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน เรื�อง มอบอาํนาจ

การดาํเนินการทางวินยั 
คาํสั�งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน เรื�อง  มอบอาํนาจ

ดาํเนินการเกี�ยวกบัการออกจากราชการ 
 
 
 
 

สารบญั 
        หนา้ 
กลุ่มงานวชิาการ 

1. งานพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา       1 
2. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้        U 
3. งานวดัผลประเมินผลและเทียบโอนการเรียน    14 
4. งานวจิยัเพื�อพฒันาคุณภาพการศึกษา     21 
5. งานพฒันาสื�อนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา   23 
6. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้       27 
7. งานนิเทศการศึกษา       30 
8. งานพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา   *Z   
9. งานส่งเสริมความรู้ดา้นวชิาการแก่ชุมชน     39 

กลุ่มงานงบประมาณ 
1. งานจดัทาํแผนและเสนอของบประมาณ     && 
2. งานจดัสรรงบประมาณ       &E 
3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใชเ้งิน    52 
4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน     54 
5. งานบริหารการเงิน       ZT 
6. งานบริหารการบญัชี       [L 
7. งานบริหารพสัดุและสินทรัพย ์         64 

กลุ่มงานบุคลากร 
1. งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํเหน่ง    69 



สารบญั (ต่อ) 
         หนา้ 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง        71 
3. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ    75 
4. งานวนิยัและรักษาวนิยั       83 
5. งานออกจากราชการ       88 

กลุ่มงานบริหารทั�วไป ,กลุ่มงานกิจการนกัเรียนชุมชนสัมพนัธ์ 
1. งานธรการสถานศึกษา       94 
2. งานธุรการคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน    97 
3. งานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ   LMM 
4. งานพฒันาระบบบริหารและพฒันาองคก์ร   102 
5. งานดูแลอาคารสถานที�และสิ�งแวดลอ้ม   105 
6. งานส่งเริมสนบัสนุนการดาํเนินการจดักิจกรรมนกัเรียน        
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คาํนํา 
  การจัดทาํพรรณนางานฉบับนี�  คณะกรรมการบริหารได้
จัดทาํขึ� นโดยมีวตัถุประสงค์ เพื�อเป็นเครื� องมือในการพฒันางานบริหาร
โรงเรียน  เนื�องจาก บุคลากรของโรงเรียน ขาดความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบตัิงานบริหารของโรงเรียนทั�ง Z กลุ่มงาน  อนัได้แก่ กลุ่มงานวิชาการ  
กลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มงานบุคลากร กลุ่มงานบริหารทั�วไป และกลุ่มงาน
บริหารกิจการนกัเรียนและชุมชนสัมพนัธ์ ในฐานะที�เป็นผูบ้ริหารโรงเรียนจึง
ไดค้ิดจดัทาํพรรณนางานนี� ขึ�น 
  ในการจัดทําพรรณนางานครั� งนี�   ผู ้วิจ ัยได้ทําการศึกษา
วิเคราะห์งานของสถานศึกษาทั�งหมดที�ตอ้งรับผิดชอบ หรือที�ตอ้งดาํเนินการ 
เพื�อพิจารณาถึงสภาพความเป็นจริงของสถานศึกษาที�ตอ้งดาํเนินการ ซึ� งไม่มี
บุคลากรที�ท ําหน้าที�โดยตรง ประกอบกับได้ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที�
เกี�ยวข้อง หรือที�ใช้บังคับ รวมทั�งนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด และ
นโยบายของรัฐบาลที�ใช้อยู่ในปัจจุบนั  โดยได้รวมงานบางงานที�มีลกัษณะ
เดียวกนั หรือที�เกี�ยวเนื�องกนั เขา้เป็นงานเดียวกนั  และเพิ�มเติมงานย่อยบาง
งานที�เห็นวา่เป็นภาระหนา้ที�ที�สถานศึกษาจะตอ้งดาํเนินการ 
 
 
 
      


