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โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

ต าบลไร่ อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

กระทรวงศึกษาธิการ
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  

 3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 

 5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

 6. ใช้หลักสูตร 

 7. วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ 1 สัปดาห์ 

3 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ 

4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ 

5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 

6 ใช้หลักสูตร 1 ปี 

7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเทพสวัสดิ์วทิยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับ2 ) 

พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้ สถานศึกษา

ด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมี

ส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารจัดการสามารถ

พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย  เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  

 

วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ นักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2.  เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ ประกันคุณภาพ

การศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน หน่วยงานภายนอก  

3.  เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ ต้องการของ

ผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4.  เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล  ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  

 

ขอบข่ายภารกิจ  

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  

2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล - ประเมินผล  
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3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  

5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  

7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

งานในฝ่ายวิชาการ  

1. งานวางแผนงานด้านวิชาการ  

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการจัดการสอนในสถานศึกษา  

3. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น  

4. งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนการเรียน  

5. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  

6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

7. งานนิเทศการศึกษา  

8. งานแนะแนว ทุนการศึกษา และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

9. งานรับนักเรียน  

10. งานทะเบียนนักเรียน และการจบหลักสูตร  

11. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  

12. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

13. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

14. งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

 

 

 

1. งานวางแผนงานด้านวิชาการ  

1.1  จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินงานของกลุ่มวิชาการ 

1.2  นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบายและ 

มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
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1.3  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในภายนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการอย่างมี 

ประสิทธิภาพ  

1.4  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มวิชาการ  

1.5  สนับสนุนการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของบุคลากร ทั้งภายในภายนอก  

1.6  จัดอบรมสนับสนุนกิจกรรมโครงการต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์ด้านวิชาการแก่บุคลากรในโรงเรียน  

1.7  จัดหาจัดท าเอกสารทางวิชาการส าหรบัคร ูบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน  

1.8  ประเมินผลรายงานผลต่อผู้อ านวยการ 

1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และการจัดการสอนในสถานศึกษา  

2.1  วางแผนพัฒนากระบวนการเรียนการสอน โดยศึกษาและวิเคราะห์ลักษณะงาน ก าหนดโครงสร้างงาน เสนอค าสั่ง 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุที่ใช้ในการด าเนินงาน ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนพัฒนากระบวนการเรียนรู้โดย 

เสนองาน/โครงการหรือกิจกรรม งบประมาณ และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มวิชาการและบันทึกการประชุมกลุ่ม 

บริหารงานวิชาการ  

2.2  ด าเนินการพัฒนาศักยภาพครูในการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดย ส่งเสริมให้ครูผู้สอน  

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยค านึงถึงความ แตกต่าง

ระหว่างบุคคล  

2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกัน และ

แก้ไขปัญหาให้กับผู้เรียน  

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ อ่าน และ

เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝัง คุณธรรม 

ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในรายวิชา  

5) สามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการ เรียนรู้ และ

มีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจ เรียนรู้

ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  
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6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา และ บุคคลใน ชุมชน

ทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

7) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพื่อเป็นผู้น าการจัด กระบวนการ

เรียนรู้เพื่อเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน  

2.3  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพ่ือน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2.4  ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียนและตาราง

เรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  

2.5  พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ  

2.6 ติดตามและประเมินผลการใช้ตารางสอนครูตารางการใช้ห้องเรียนและตารางเรียนของนักเรียน  

2.7 ปรับปรุงและพัฒนาตารางสอนตามความเหมาะสม  

2.8 ร่วมดูแล สนับสนุน การจัดห้องศูนย์การเรียนของครูภายในกลุ่มสาระฯ ที่รับผิดชอบ ให้มีความพร้อมสามารถ 

จัดการเรียนการสอนได้  

2.9 สรุปข้อมูลสารสนเทศงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างเป็นระบบน าผลการสรุป เพ่ือปรับปรุงพัฒนาวิธีการ 

ปฏิบัติงานเพื่อส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพ  

2.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น  

3.1  จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  

3.2  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรังปรุง 2560) และ

ข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น  

3.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  

3.4  ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรังปรุง 2560)  และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์

ของสถานศึกษา  

3.5  ประสานงานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  

3.6  นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู  
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3.7  ประสานงานการจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

3.8  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  

3.9 ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  

3.10 จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  

3.11 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน  

3.12  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตร  

3.13  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

4. งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนการเรียน  

4.1  จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

4.2  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  

4.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

4.4  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  

4.5 ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ 

ประเมินผลทางการศึกษา  

4.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียนและ ตาม

แนวปฏิบัติของสถานศึกษา  

4.7 จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียน ตารางการสอบแก้ตัว และสอบกรณีพิเศษ  

4.8  ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ 

สอบ  

4.9  ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  

4.10 ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

4.11 จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  

4.12 รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ  ผู้เรียนเป็น

รายบุคคล (ปพ.6)  

4.13 ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  

4.14 ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
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4.15 จัดท าข้อมูล สถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือเป็น ข้อมูลใน

การประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  

4.16 ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  การ

ประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์ ของนักเรียน  

4.17 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  

4.18 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

5. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  

5.1  วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน   

5.2 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน   

5.3  ด าเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ   

5.4  จัดอัตราก าลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้   

5.5 ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ใรายวิชาที่สอน  

5.6  ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม 

หลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา   

5.7 ประสานงานจัดท าและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน   

5.8  ดูแลและด าเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ 

ประเมินผลทางการศึกษา   

5.9 ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล และ

ประเมินผลการศึกษา  

5.10 ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ ประเมินผล

ทางการศึกษา 

5.11 ติดตามดูแลและด าเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียน ติด 0 ร มส. มผ. ให้

เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของ โรงเรียน   

5.12 ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือ ส่งเสริม

การเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ   

5.13 จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ   
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5.14 จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้   

5.15 พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ และบริการแก่นักเรียน   

5.16 จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน   

5.17 จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ   

5.18 ประเมินผลงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   

5.19 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้   

5.20 เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่าง ๆ   

6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

6.1  จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

6.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  

6.3 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  

6.4  จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู  

6.5 ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา  

6.6 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู  

6.7 รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพื่อเผยแพร่ ผลงาน 

6.8 ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษา  

6.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

7. งานนิเทศการศึกษา  

7.1  จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

7.2  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  

7.3 ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา  

7.4  ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  

7.5 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  

7.6 ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  

7.7 นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา  

7.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานแนะแนว ทุนการศึกษา และกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  

8.1  แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว   

8.2 จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น   

8.3 จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน  

8.4 จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น   

8.5 จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม   

8.6 ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือความร่วมมือใน

การด าเนินงานแนะแนว   

8.7 ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทางการศึกษาต่อ   

8.8  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา   

8.9  แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ตามโรงเรียนต่าง ๆ เพื่อเป็น

การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร   

8.10 พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว   

8.11 พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน   

8.12 จัดหาทุนการศึกษา และประสานการด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ เหมาะสม และจัดหา

รายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน  

8.13 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานแนะแนว   

8.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

9. งานรับนักเรียน  

9.1 ก าหนดแนวปฏิบัติขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียนจาก 

หน่วยงานต้นสังกัด  

9.2 จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  

9.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  

9.4  ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  

9.5 ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ก าหนด  
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9.6 จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  

9.7  รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

10. งานทะเบียนนักเรียน และการจบหลักสูตร  

10.1 จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน  

10.2  จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  

10.3 ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ 

10.4  จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student  

10.5  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

10.6 จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  

10.7 จัดท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย  

10.8  ด าเนินการจัดท าข้อมูล GPA หรือข้อมูลโปรแกรมอ่ืน เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน ตามนโยบายของ สพฐ.  

10.9  จัดท าแบบฟอร์มและใบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน  

10.10 จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม  

10.11 จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่จบ 

การศึกษา (ปพ. 2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผล การศึกษา (ปพ.7)  

10.12 ด าเนินการแก้ไข ชื่อ-นามสกุล หรือชื่ออ่ืน ๆ ตามค าร้องของนักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียน  

10.13 รับผลการวัดผลประเมินผลจากครูประจ าวิชา ประสานร่วมกับงานวัดผลประเมินผล ลงในแบบฟอร์มที่ 

เกี่ยวข้อง / ลงในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งครูที่ปรึกษา  

10.14 ประสานงานในการคัดเลือกผลการเรียนของนักเรียน ที่เรียนดีเยี่ยม เข้ารับเกียรติบัตร ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

ในโอกาสส าคัญต่าง ๆ  

10.15 ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา   

10.16 ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร  

10.17 ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียน  

10.18 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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11. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  

11.1 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลโรงเรียน โดยอัพโหลดภาพป้ายหน้าโรงเรียน แก้ไขข้อมูลที่ตั้งทางภูมิศาสตร์ ที่อยู่  

เบอร์ ติดต่อ ชั้นเรียนที่เปิดสอน และจ านวนห้องในแต่ละชั้น และข้อมูลอื่น ๆ ให้เป็นปัจจุบัน  

11.2 ด าเนินการ เลื่อนชั้น ซ้ าชั้น ท าจบ ย้ายออก นักเรียนที่ท ารอด าเนินการไว้ในรอบสิ้นปีการศึกษา   

11.3 ท าข้อมูลนักเรียนให้ครบจ านวน  

1)  ย้ายเข้า นักเรียนที่สมัครเข้าใหม่ให้ครบจ านวน หากไม่สามารถย้ายเข้าโดยขึ้นตัวแดงว่า "ไม่พบเลข 

ประจ าตัวประชาชน" ให้กรอกข้อมูลนักเรียนใหม่ในเมนู เพ่ิมนักเรียน เนื่องจากเด็กอาจจะมาจากสังกัดอ่ืน

ที่ไม่เคย มีข้อมูลอยู่ในระบบ DMC  

2)  นักเรียนไม่มีบัตรประชาชน ไม่มีเอกสาร ให้กรอกข้อมูลในหน้า “เพ่ิมนักเรียนติด G (ไม่มีเลขประจ าตัว 

ประชาชน)” และส่งเอกสารขอหมายเลขบัตร G ไปที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัดพร้อมทั้งติดต่อให้ 

พิจารณาอนุมัติสร้างเลขบัตร G โรงเรียนไมจ่ าเป็นต้องส่งเอกสารมาที่ สพฐ หรือแจ้งอีเมล์เข้ามาเพราะ

ทาง ส่วนกลางจะไม่อนุมัติให้แทนเขตฯ เด็ดขาด  

3) ย้ายออก นักเรียนที่ไม่มีตัวตนอยู่ในโรงเรียน (ย้ายออกแล้ว, ไปโรงเรียนอ่ืนแต่ไม่แจ้งย้ายออก โรงเรียน 

อ่ืนติดต่อมาให้ย้ายออก, ซ า้กับต่างสังกัด ไม่มีตัวตนแต่ไม่ยอมจ าหน่ายออก)  

4) จัดชั้นเรียน ส าหรับโรงเรียนที่มีการเลื่อนชั้นแล้วนักเรียนย้ายห้อง  

11.4  ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนตามหัวข้อต่อไปนี้  

1) กรอกน ้าหนัก ส่วนสูงนักเรียนทุกคน (ท าเฉพาะรอบ 10 มิ.ย. และ 10 พ.ย.)  

2)  นักเรียนพิการ  

3)  นักเรียนด้อยโอกาส ขาดแคลน  

4)  ข้อมูลประเภทนักเรียน ส าหรับนักเรียนที่เป็นนักเรียนพิการเรียนร่วม, ศูนย์การเรียน, Home school,  

การศึกษาทางเลือก, IP , EP, MEP , หลักสูตรคู่ขนานสามัญ-อาชีวศึกษา   

5)  นักเรียนซ ้าซ้อนภายในสังกัด สพฐ. ถ้าประสานงานติดต่อโรงเรียนเดิมให้ย้ายออกไม่ได้ หรือโรงเรียนอื่น 

ท าการย้ายเข้านักเรียนมาผิดคนเนื่องจากกรอกบัตรประชาชนผิด ให้อัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตนนักเรียน

ซ า้ซ้อน ,ใบสมัครเข้าเรียนและภาพส าเนาทะเบียนนักเรียน   

6)  นักเรียนซ ้าซ้อนต่างสังกัด (เอกชน,อุดมศึกษา,กศน ฯลฯ) นักเรียนมีตัวตนเรียนอยู่ภายในวันที่ 10 มิ.ย.  

ให้ส่งเอกสารยืนยันตัวตนนักเรียนเหล่านี้ทุกคนที่มีอยู่รายชื่อซ้ าซ้อนต่างสังกัด ใครไม่มีตัวตนให้ย้าย

ออกไปจาก ระบบให้หมด   
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11.5. ตรวจสอบข้อมูลก่อนการยืนยัน ให้โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลในเมนู โรงเรียน จ านวนนักเรียนแยกชั้นเพศให้ 

ถูกต้องเพ่ือใช้ในการจัดสรรงบประมาณ 

 

12. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

12.1  ศึกษามาตรฐานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพ ภายนอก  

12.2  วิเคราะห์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และสภาพของโรงเรียนเพื่อวางระบบประกันคุณภาพภายใน  สถานศึกษาตาม

มาตรฐานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

12.3 จัดท าเอกสาร แบบบันทึกมาตรฐานให้สอดคล้องกับกระบวนการปฏิบัติของสถานศึกษาและมาตรฐานที่ก าหนด  

12.4  จัดให้มีกรรมการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาและท าเอกสารประเมินตนเองเมื่อ  สิ้นปีการศึกษา เพื่อ

เสนอรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

12.5 จัดให้มีการทบทวน ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาเป็นระยะอยู่เสมอ  

12.6 ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน (ระดับเขตพ้ืนที่)   และการ

ประเมินคุณภาพภายนอก   

12.7  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพเมื่อสิ้นปีการศึกษาทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  

12.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

13. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  

13.1  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงาน 

การศึกษาของสถานศึกษา  

13.2 เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  

13.3 ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้องกับ 

สถานศึกษา  

13.4 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่ การศึกษาอย่าง 

ต่อเนื่อง  

13.5  สรุปข้อมูลสารสนเทศงานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน อย่างเป็น

ระบบ น าผลการสรุป เพ่ือปรับปรุงพัฒนาวิธีการ รูปแบบการประสานงานความร่วมมือต่าง ๆ ให้มี 

ประสิทธิภาพ  

13.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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14. งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

14.1  รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

14.2 เพ่ือน าผลประเมินมาใช้ปรับปรุงการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

14.3 น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนในกลุ่มบริหารงานวิชาการในปีต่อไป  

14.4  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเม่ือสิ้นปีการศึกษา เพ่ือเสนอรายงานให้

หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

14.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ชื่องาน : การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าที่จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 

 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 

 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 

 7. เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก

ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ

บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 

4 เจ้าหน้าที่จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห์ 

5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที่  ตลอดปี 

6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 

7 เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยามีขอบข่ายและหน้าที่ดังต่อไปนี้  

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น ย้าย โอนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
5. งานด าเนินงานวินัยและการรักษาวินัย  
6. งานออกจากราชการ  
7. งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
8. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
10. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
11. งานทะเบียนประวัติ  
12. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน  
13. สวัสดิการครู  

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังคน ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา  

1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าล ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ ก าหนดน าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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1.1.3 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
1.2 การก าหนดต าแหน่ง  

1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ต าแหน่ง /
ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.2.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง  / ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ข้อก าหนด 
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
เพื่อน าเสนอ กศจ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและ เสนอผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง  

2. งานสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 วางแผนด าเนินการสรรหา ก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.2 ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา คุณสมบัติของผู้สมัครสอบ  
2.3 ด าเนินการสรรหา โดยจัดท าประกาศรับสมัคร รับสมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิรับ

การคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา สอบคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก การเรียกผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือกมารายงานตัว  

2.4 จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือขอความเห็นชอบจากเขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ศ.จ.  
ส าหรับต าแหน่งข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

2.5. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
2.5.1  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ

ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
2.5.2  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก (2.5.1) สถานศึกษาสามารถ ด าเนินการ

จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

2.6 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
2.6.1  กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ 

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง 
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ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการ 
แทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

2.6.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ  
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชกรครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และ บุคลากรทางการ
ศึกษา)  

3. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น ย้าย โอนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  

3.1.1 เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  

3.1.2  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.1.3  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป  

3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
3.2.1  เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ ด าเนินการต่อไป  
3.2.2 บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
 (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู  และ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ  

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน (3) ด าเนินการติดตาม 
ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  

4.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และสถานศึกษา  
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(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนด 

ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
(2) ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่ 

เหมาะสม  
(3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  

4.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
(1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
(2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่  

4.2 งานการเลื่อนเงินเดือน  
    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้  

1) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย  คุณธรรม จริยธรรม และ จรรยาบรรณ
วิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนเงินเดือน  

2) ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ  ภาคทัณฑ์ หรือถูก
ลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ  ความผิดที่ท าให้ เสื ่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
6) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ ต้องได้ปฏิบัติ

หน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน  
7) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้  

(1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์  
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(2) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  
(3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ  
(4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการ

ปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(5) ลาพักผ่อน  
(6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

4.2.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
1) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน

สถานศึกษาทราบโดยทั่วไป  
2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่กฎหมายก าหนด  
3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา

เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

5) กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก  
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

6) แจ้งการเลื่อนเงินเดือนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบ และ จัดเก็บ
ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติย่อไป  

4.2.2 การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจารการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ส านักงาน เขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
2) เลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  
3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป  

4.2.3  การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้  
1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู ้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ งานวิจัย จาก

สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
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2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
   3) พิจารณาการเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติมีดังนี้  
1) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม หลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
2) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากนี้  สถานศึกษาสามารถ ด าเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
ก าหนด  

4.4 การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
4.4.1 การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
4.4.2 การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1) การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา  ในวันแรก ปฏิบัติราชการก็ได้ การลา
ป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์  

2) การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
จนถึงผู ้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที ่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื ่อในใบลาได้  จะให้ผู ้อื ่นลาแทน รวมวันลาแล้ว  
ต้องไม่เกิน 90 วัน  

3) การลากิจส่วน ตัวข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  

4) การลาพักผ่อนข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ

ข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะประเทศชาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อน วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์
ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้ 
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้า รับการ
เตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง  
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7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ หัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต ราคา  

8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง  
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์
ที่ก าหนด  

9) การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี  

5. งานด าเนินงานวินัยและการรักษาวินัย  
5.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติมีดังนี้  

1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า
เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาการ กระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดใน ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผล
การพิจารณาให้ เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเสนอต่อ ก.ศ.จ.  

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษ
ปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.3 การอุทธรณ ์ 
     5.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

5.3.1.1 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  
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5.3.1.2 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

1) การร้องทุกข ์แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
(1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ  ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  
(2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ

เนื่องมาจาก การกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

     5.3.2 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้  
1) ให้ผู้มีอ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และพัฒนาเจตคติ 

จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย ตามควรแก่กรณี  

6. งานออกจากราชการ  
6.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี้  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

6.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มต ่า
กว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  แนวทางการปฏิบัติมีดังนี้  

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนา  อย่างเข้ม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ก าหนด  

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ  พัฒนา

อย่างเข้มออกจากราชการ  
6.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลังปรากฏ ว่าขาด

คุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่  
6.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู ้ช่วยครู  และบุคลากร ทาง
การศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้อง คดีอาญา หรือต้อง
หาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิด โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)  

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด

และรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยัง
สามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ  

6.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม ่าเสมอ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

6.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความ

ประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

6.5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม. 30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา ท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรค ทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

(ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็น
บุคคลล้มละลาย (ม.30 (9)) แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติใน มาตรา (ม.30 (1) 
(4) (5) (7) (8) หรือ (9)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1) ออกจากราชการ  

3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

6.5.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู ้ไม่เลื ่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี  
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม. 30 (3)) แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
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1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3))  

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

3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา  30 (3) ให้ผู ้อ านวยการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  

6.5.5 กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  แนวทางการ
ปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครู และบุคลการทางการศึกษาอื่น มี
กรณี ถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหน่อยความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  

2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็น
ผู้ หย่อนความสามรถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการ สอบสวน
และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประตน ไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับ  
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  

6.5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่ง  
ลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง  

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเสนอ กศจ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา 

3) เมื่อ กศจ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู ้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวน
ข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จเหตุทดแทน  

6.5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหารือความผิดลหุโทษ แนวทางการปฏิบัติมีดังนี ้ 
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1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครู
และ บุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้ให้จ าคุกใน  
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7. งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
7.1 รวบรวมหลักฐานการพัฒนาบุคลากร และการจัดท าสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับบุคลากร  
7.2 การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
7.3 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่งานบุคลากร  

8. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

8.1 จัดเตรียมเอกสารยื่นค าขอ  

8.2 แจ้งบุคลากรที่ประสงค์จะยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและบุคลากรทางการศึกษา  

8.3 รวบรวมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป  

9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1) ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

2) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3) ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชากรครูและ  บุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

4) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก  คุณาภรณ์ และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

10. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

3)น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้  

4) รับ – ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  

11. งานทะเบียนประวัต ิ 
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คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล 

11.1 จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ  

2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  

3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
11.2 การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวการปฏิบัติ  

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน เดือน ปี เกิด ยื่นค าขอตาม
แบบที่ ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา  

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

12. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน  
12.1 จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
12.2 เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ ติดตามงานจนเสร็จสิ้น

ภารกิจ  
12.3 จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว  
12.4 ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต้องตาม

ระเบียบผู้รับผิดชอบ  
12.5 จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
12.6 รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้เป็น

ระบบ  
12.7 จัดท าเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
12.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

13. สวัสดิการครู  
13.1 วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
13.2 มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิดแสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินของครูและ บุคลากรใน

โรงเรียน  
13.3 ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 



 
 
 
 

~ 29 ~ 
 

คู่มือกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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คู่มือกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร

สถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 

 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 

 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

 7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่

พัสดุ 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่

ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร

สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 

7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
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คู่มือกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเทพสวสัดิ์วิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
งานงบประมาณ มีรายละเอียดงานดังนี้ 
1. งานจัดท าแผนงาน และเสนอของบประมาณ  

เป็นการก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา การวางกลยุทธ์ ก าหนดแผนงาน โครงการ ทั้งในระยะยาว  และ
แผนงานประจ าปี รวมทั้งการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด ประกอบด้วย  

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) วิเคราะห์แผนและนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  
1.2) วิเคราะห์แผนการศึกษา และนโยบายของกระทรวง ศึกษาธิการ  

2) แนวทางด าเนินการ  
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ศึกษาแผนและนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด   
2.2) ศึกษา วิเคราะห์แผน และนโยบายของ เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน และกระทรวง ศึกษาธิการ  
2.3) ก าหนดงานที่ต้องด าเนินการ (จากแผน และนโยบายของต้นสังกัด  

3) ระเบียบ, กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) แผน และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  
3.2) แผนและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3.3) แผนและนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

1.2 งานจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาการศึกษา เป็นการก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดวาง
ยุทธศาสตร์ล่วงหน้า 3-5 ปี โดยการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน และ ปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) จัดท าแผนกลยุทธ์ เป็นแผนตามช่วงระยะเวลา ประมาณ 3- 5 ปี  
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คู่มือกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1.2) จัดท าแผนพัฒนาระยะกลาง (3-5 ปี)  
2) แนวทางด าเนินการ  

2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์ และแผนพัฒนา ของโรงเรียน  โดยมี
ผู้แทนของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย  

2.2) จัดท าแผนกลยุทธ์ ตามหลักการจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 3 – 5 ปี (กรณีที่หมด ระยะเวลาของ
แผนกลยุทธ์ฉบับเก่า)  

2.3) ทบทวนปรับปรุงยุทธศาสตร์ ให้เหมาะสมกับงานท่ีต้องด าเนินการ(จากการวิเคราะห์ นโยบายและ
แผนของหน่วยงานต้นสังกัด) และสถานการณ์  

2.4) ก าหนดยุทธศาสตร์ประจ าปี ปกติจะก าหนดไว้แล้วในแผนกลยุทธ์ แต่อาจมีการก าหนด เพ่ิมเติม 
หรือปรับปรุงให้เหมาะสม  

2.5) จัดท าแผนพัฒนาระยะกลาง 3-5 ปี เป็นการเตรียมการของบประมาณไว้ล่วงหน้า  
2.6) น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดท า รูปเล่ม 

เมื่อผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว  
 3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

3.1) ผลการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานต้นสังกัด  
3.2) ต าราหรือคู่มือเกี่ยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ หรือการจัดท าแผนกลยุทธ์  

1.3 งานจัดท าแผนเสนอของบประมาณ  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) ศึกษาโครงการ และงานของสถานศึกษา ก าหนดความส าคัญ และความเร่งด่วน  
1.2) จัดท าแผนเสนอของบประมาณประจ าปี ตามงานที่ก าหนดไว้   

2) แนวทางด าเนินการ  
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน จัดท าแผนเสนอของบประมาณ โดยมีผู้แทนของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย  
2.2) น ายุทธ์ศาสตร์ทีก าหนดในแผนพัฒนาระยะกลาง ของสถานศึกษา มาพิจารณาก าหนด เป็น งาน 

และโครงการ  
2.3) พิจารณางาน และโครงการที่บุคลากรในโรงเรียนเสนอ (ในส่วนที่ต้องของบประมาณ)  
2.4) น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
2.5) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือของบประมาณประจ าปี  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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3.1) แผนกลยุทธ์ ของสถานศึกษา  
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา  
3.3) กรอบวงเงินงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.4) แนวทางหรือวิธีของบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)  

1.4 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) ก าหนดงานของสถานศึกษา ที่จะต้องด าเนินการในแต่ละปี  
1.2) แผนปฏิบัติงานประจ าปี ซึ่งเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
2.2) สรุปผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา จากแผนปฏิบัติงานประจ าปีของปีทีผ่่านมา  
2.3) ศึกษา และวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา และโครงการที่  

บุคลากรในสถานศึกษาเสนอ ตลอดถึงนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษา   
2.4) ก าหนดงาน และโครงการที่ต้องด าเนินการของปีนั้น ๆ  
2.5) จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เสนอคณะ กรรมการสถานศึกษา ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1)  แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา  
3.3) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร   
3.4) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด  

2. งานจัดสรรงบประมาณ  
หมายถึงการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ ทั้งเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินอื่นที่อยู่ ใน

อ านาจของสถานศึกษา รวมทั้งงบประมาณท่ีได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด ให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ ที่เสนอขอ  ประกอบด้วย 
2.1 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  

1)  งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1)  การจัดสรรงบเงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา  
1.2)  การจัดสรรเงินจากงบประมาณท่ีได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด  

2)  แนวทางด าเนินงาน   
2.1) รับโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ ที่ได้เสนอขอ และรวบรวมโครงการ จากแผนพัฒนาระยะ กลาง 
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2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ ท าหน้าที่ พิจารณาจัดสรรงบ ประมาณ แยก เป็น
โครงการ และรายการต่าง ๆ ให้ชัดเจน  

2.3) จัดท าเป็นแผนการใช้งบประมาณ ประจ าปี เสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา  
2.4) ผู้บริหารสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ  
2.5) จัดท ารูปเล่ม รายงานหน่วยงานต้นสังกัด และแจ้งกลุ่มงานที่เสนอขอทราบ เพื่อ ด าเนินการต่อไป 

3)  ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) แผนปฏิบัติงานประจ าปี  
3.2) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษา  

2.2 งานเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) อนุมัติการจ่ายงบประมาณ  
1.2) เบิกจ่ายเงิน   

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) ตรวจสอบงบประมาณที่ขอรับ และงบประมาณคงเหลือให้เพียงพอที่จะจ่าย   
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย ตามเงื่อนไข และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร   
2.3) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก เสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   
3.2) ระเบียบงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานเจ้าสังกัด  

2.3  งานโอนเงินงบประมาณ หมายถึงการโอนเงินงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน ที่ได้รับจากหน่วยงานต้น
สังกัด มาเป็นเงินนอกงบประมาณ  ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) งานโอนเงินงบประมาณ จากงบเงินอุดหนุน มาตั้งจ่ายในประเภทเงินนอกงบประมาณ   
1.2) ถัวจ่ายงบประมาณ เป็นการน างบประมาณที่เหลือ มาตั้งจ่ายในหมวดอ่ืน ตามระเบียน การคลัง  

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) รับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยล้างหนี้ด้วยใบเสร็จรับเงิน  
2.2) เดบิตเป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทนั้นๆ ตามหลักการบัญชี 
2.3) เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ขอถัวจ่ายเงิน ในรายการที่คงเหลือ มาจ่ายในรายการอ่ืน หรือ หมวด

อ่ืน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
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3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง  
3.2) ระเบียบการเก็บและรักษาเงินของสถานศึกษา  

3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใช้เงิน  
3.1 งานตรวจสอบการใช้เงิน  

เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ในการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามประเภทการจ่าย เงื่อนไข
การจ่าย  และวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ตลอดถึงการตรวจรับ ความเหมาะสมของการใช้เงิน ประกอบด้วย  

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) งานตรวจสอบการใช้เงิน เป็นการตรวจสอบเงินที่ใช้จ่ายไปแล้ว  
1.2) งานตรวจสอบความถูกต้องในการใช้เงิน ตามระเบียบ  

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้เงิน  
2.2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เงื่อนไขการจ่าย ประเภทการจ่าย วงเงินที่จ่าย การตรวจ รับ และ

ความเหมาะสมของการจ่าย  
2.3) รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ทราบ  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) หลักฐานการจัดสรรงบประมาณ และหลักฐานอนุมัติเงินงวด  
3.2) หลักฐานการขอเบิก  
3.2 งานประเมินผลการใช้เงิน  

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) ประเมินการใช้เงิน เป็นการประเมินความคุ่มค่าของการใช้เงิน  
1.2) ประเมินผลที่ได้รับ เป็นการประเมินผลที่เกิดจากการใช้เงิน  

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ประเมินผลที่ได้รับโดยตรงจากการใช้งบประมาณ  
2.2) เก็บข้อมูลการใช้เงินประจ าปี รวบรวม จัดท าสถิติ จัดท ารายงาน และรายงานผลต่อ ผู้บริหาร

สถานศึกษา  
2.3) ท าการศึกษาแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเงิน และ การคลัง   
2.4) สรุปผลที่ได้รับจากการใช้เงิน  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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3.1) แผนปฏิบัติงานประจ าปี  
3.2) หลักฐานการใช้เงิน 

4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน  
เป็นการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง และแลกเปลี่ยน และประสานกับชุมชน   

4.1  งานจัดการทรัพยากร เป็นงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่มีในชุมชน หรือในท้องถิ่นที่สถานศึกษาตั้งอยู่ เพ่ือ
น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ สถานศึกษา ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ   

1.1) จัดหาทรัพยากร เป็นการจัดหาทรัพยากร ในท้องถิ่น อาจเป็น คน เงิน หรือวัสดุ ที่สามารถมาใช้
ในการจัดการศึกษา  

1.2) น าทรัพยากรมาใช้เพ่ือการศึกษา   
2)  แนวทางด าเนินงาน   

2.1)  ส ารวจทรัพยากร ในท้องถิ่นที่คาดว่าสามารถน ามาใช้จัดการศึกษาได้ (เจ้าของมอบให้  หรือยินดี
ให้ใช้)  

2.2) ติดต่อประสานงานกับเจ้าของทรัพยากร เพ่ือขอรับ ขอยืม ขอใช้ แล้วแต่กรณี  
2.3) จัดท าบัญชี ทะเบียน ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
2.4) จัดท ารายการบัญชี แจ้งบุคลากรในสถานศึกษาทราบ ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบริจาค   

4.2  งานจัดหารายได้และผลก าไร หมายถึงการจัดหารายได้ของสถานศึกษา จากทรัพย์สินของสถานศึกษา และ
จากกิจกรรมของผู้เรียนในสถานศึกษา   

1) งานที่ต้องด าเนินการ   
1.1) ออกระเบียบว่าด้วยการจัดหารายได้  
1.2) การจัดหารายได้และผลก าไร   

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) ศึกษาการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรที่มีอยู่ใน สถานศึกษา นอกเหนือจากใช้ในการจัด กิจกรรม

การเรียนรู้ และผลิตผลจากกิจกรรมของสถานศึกษา  
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2.2) ก าหนดกฎเกณฑ์การใช้ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย ตลอดถึงค่าปรับ หรือค่าเสียหาย เช่น  ค่าใช้
อาคารสถานที่ ค่าคนเก็บขยะ ค่าน ้า ค่าไฟ เป็นต้น ออกเป็นระเบียบการใช้ ทรัพยากรของ
สถานศึกษา  

2.3) รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา   
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดหารายได้ของหน่วยงานราชการ  
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ  
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้ของสถานศึกษา 

4.3 งานกองทุนและสวัสดิการ  เป็นงานที่สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือบุคลากรของสถานศึกษาเอง นอกเหลือ
จากสวัสดิการที่ได้รับจากทางราชการ  คุรุสภา และ หน่วยงานเจ้าสังกัดในระดับกรม ประกอบด้วย  

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) จัดสวัสดิการในสถานศึกษา (กรณียังไม่มี)   
1.2) ปรับปรุงพัฒนางานสวัสดิการในสถานศึกษา กรณีท่ีมีอยู่แล้ว  

2)  แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาสภาพ ต่างๆ ของสถานศึกษา ทั้งสภาพทั่วไปของ สถานศึกษา ที่

เกี่ยวกับสินทรัพย์ และด้านบุคลากรเก่ียวกับความต้องการที่จะให้โรงเรียนให้ความช่วยเหลือ  
2.2) ก าหนดกิจกรรม หรืองานที่จะด าเนินการเป็นสวัสดิการของบุคลากรในสถานศึกษา หรือ ที่จะต้อง

ปรับปรุงแก้ไข  
2.3) ศึกษาความเป็นไปได้ของงาน หรือกิจกรรมที่ก าหนด   
2.4) จัดท าโครงการ เพ่ือจัดสวัสดิการขึ้นในสถานศึกษา หรือเพ่ือปรับปรุงงานสวัสดิการ  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการของส่วนราชการ  
3.2) เอกสาร หรือคู่มือเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ  

5. งานบริหารการเงิน หมายถึงการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการเงินทุกประเภทของสถานศึกษา รวมถึงขอเบิกเงินจาก
หน่วยงานผู้เบิก หรือจาก คลัง และการน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ดังต่อไปนี้  
5.1 งานเบิกจ่ายเงินจากคลังหรือหน่วยงานผู้เบิก หมายถึงการเบิกเงินงบประมาณจากราชการ ซึ่งได้แก่หน่วยงาน

ผู้เบิก หรือคลังอ าเภอ และคลังจังหวัด ทั้งนี้ขี้นอยู่กับ นโยบายของทางราชการ ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ งานเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก ขึ้นอยู่กับการกระจายอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน และนโยบายของทางราชการ  
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2) แนวทางด าเนินงาน   
 2.1) รวบรวม ยอดเงิน และหลักฐานการขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ ได้แก่ เงินเดือน เงินสวัสดิการ   

ค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร เงินค่าเช่าบ้าน เงินจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น   
2.2) จัดท าหลักฐานขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก ตามที่หน่วยงานผู้เบิกก าหนด   
 2.3) จัดส่งหลักฐานขอเบิกต่อหน่วยงานผู้เบิก หรือคลังอ าเภอ หรือคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  และรับ

เงินมาด าเนินการจ่ายตามระเบียบต่อไป ซึ่งอาจจ่ายเป็นเงินสด เป็นเช็ค หรือน าเข้าบัญชีเงินฝาก
ของโรงเรียน  หรือเป็นรายบุคคล แล้วแต่นโยบายของทางราชการ และสถานศึกษาก าหนด  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
3.1) แบบขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก หรือแบบอ่ืนๆ ตามที่ราชการก าหนด  
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหน่วยงานย่อยและหน่วยงานย่อยอ่ืนๆ 

5.2 งานรับ – จ่ายเงิน  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) งานรับเงิน หมายถึงการรับเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ ทั้งเงินงบประมาณ เงิน นอก
งบประมาณ และเงินอ่ืนๆ ทุกกรณี  

1.2) งานจ่ายเงิน หมายถึงการจ่ายเงินทุกประเภทของสถานศึกษา ที่ต้องจ่ายให้แก่เจ้าหนี้  หรือ
บุคลากรของสถานศึกษา   

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ทุกครั้ง ทุกกรณี ที่มีการรับเงินสด จ่าย งานผ่าน

บัญชีเงินฝากของสถานศึกษา หากการจ่ายเป็นเช็ค หรืออ่ืนๆ ที่ไม่ใช้เงินสด ให้น าไปขึ้นเงินก่อน 
แล้วจึงออก ใบเสร็จ  

2.2) ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินจากผู้มาขอเบิกเงิน (ยกเว้นที่มีหลักฐานอยู่แล้ว)    
2.3) การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการสั่งจ่ายของผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเสมอ   
2.4) ผู้รับเงินจะต้องออกใบเสร็จ หรือหลักฐานการจ่ายให้กับสถานศึกษา  (เว้นแต่มีหลักฐานอยู่แล้ว)   
2.5) ส่งหลักฐานให้งานบริหารบัญชี ท าการลงบัญชีต่อไป  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  
3.2) แบบหลักฐานการจ่าย  
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5.3  งานเก็บรักษาเงิน หมายถึงการเก็บรักษาทั้งเงินสด และเอกสารแทนตัวเงิน รวมทั้งสมุดคู่ฝากของธนาคาร 
ซึ่งสถานศึกษาจะต้องมี ขั้นตอนในการเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน ของกระทรวงการคลัง 
ประกอบด้วย  

1)  งานที่ต้องด าเนินการ   
1.1) การถือเงินสดในมือ หมายถึงการรักษาเงินไม่เกินจ านวนเงินที่กฎหมายก าหนด และ เอกสารแทน

ตัวเงินในเวลาราชการ   
1.2) งานเก็บรักษาเงิน หมายถึงการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินนอกเวลาราชการ  โดย

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน   
2) แนวทางด าเนินงาน   

2.1) เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเงินสดไว้ในมือ เพื่อใช้จ่าย ในเวลาราชการ ตามอ านาจการเก็บ รักษาเงิน 
ของเงินประเภทนั้นๆ  

2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาน ศึกษา (กรณีต้องการเปลี่ยนแปลง หรือมีไม่ ครบถ้วน) 
ซึ่งต้องมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจ านวน 3 คน และอาจแต่งตั้งกรรมการคนที่ 4 เพ่ือท าหน้าที่
แทน กรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ่ง ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการในวันนั้นได้เลย โดยไม่ต้อง
แต่งตั้งใหม่   

2.3) ตรวจสอบยอดเงิน ทั้งเงินสด เอกสารแทนตัวเงิน เมื่อหมดเวลาราชการ ส่งมอบ กรรมการเก็บ
รักษาเงิน โดยปกติจะเก็บรักษาในตู้นิรภัยของสถานศึกษา กรรมการเก็บรักษาถือกุญแจคนละ
ดอก หาก ไม่มีตู้นิรภัย ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา  

2.4) ก่อนเวลาราชการในวันท าการวันรุ่งขึ้น คณะ กรรมการเก็บรักษาเงิน น าเงิน และ เอกสารแทนตัว
เงิน มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อใช้จ่ายในเวลาราชการต่อไปต่อไป 

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) แบบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ  
3.2) ระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ  
3.3) ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาตามประเภท นั้นๆ  

6.  งานบริหารการบัญชี  
หมายถึงการจัดท าหลักฐานที่เกี่ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน ทุกประเภท ได้แก่บัญชีเงินสด ทะเบียนคุมเงินประเภท 

ต่างๆ หรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน ตลอดถึงการรายงานที่เก่ียวกับการเงิน  
6.1 งานจัดท าบัญชี  

เป็นการจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวกับการเงินของส่วนราชการตามที่ทางราชการก าหนด ประกอบด้วย  
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1) งานที่ต้องด าเนินการ เป็นการจัดท าบัญชี และทะเบียนการเงินต่าง ๆ ตามที่ทางราชการ ก าหนด หรือ
ระเบียบการจัดท าบัญชีของกรมเจ้าสังกัด ได้แก่  

1.1) งานจัดท าบัญชีเงินสด  
1.2) งานจัดท าบัญชีแยกประเภท  
1.3) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
1.5) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
1.6) ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  
1.7) ทะเบียน หรือบัญชีอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  
1.8) ทะเบียนอ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษาก าหนด   

2)  แนวทางด าเนินงาน  
2.1) รวมยอดเงินงบประมาณท่ีใช้จ่ายในวันสิ้นปีงบประมาณ สรุปยอดเงินคงเหลือ ตั้งจ่ายใน

ปีงบประมาณใหม่  
2.2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ และบันทึกบัญชีค้างจ่าย  
2.3) รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินประเภทต่างๆ จากผู้ขอเบิก(เจ้าหนี้) เพ่ือจัดท าหลักฐาน ขอเบิก  
2.4) จัดท าบัญชีประจ าวัน (ทุกวันที่มีการรับจ่าย) ทั้งบัญชีเงินสดและทะเบียนคุมเงินทุก ประเภท  
2.5) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคาร  
2.6) บันทึกขอแก้ไขข้อผิดพลาด จากการบันทึกรายการ หรือข้อความผิดพลาด ต่อผู้บริหาร 

สถานศึกษา  
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3.1) แบบบัญชี และทะเบียนคุมเงินต่างๆ   
3.2)  ระเบียบการจัดท าบัญชีของกระทรวงการคลัง  
3.3) ค าสั่ง เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของกรมบัญชีกลาง 

6.2  งานจัดท ารายงานการเงิน เป็นการจัดท ารายงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ   

1.1) บันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน  
1.2) รายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน  
1.3) รายงานประจ าปี  
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1.4) รายงานการเงินของสถานศึกษา  
1.5) รายงานการเงินอ่ืนๆ ที่ทางราชการก าหนด  

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) บันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน แยกเป็นเงินสด และเอกสารแทนตัวเงิน ส่งคณะกรรมการ เก็บรักษา

เงิน เพื่อเก็บรักษา ซึ่งต้องด าเนินการทุกวันที่เป็นวันเปิดท าการของสถานศึกษา   
2.2) รายงานการเงินประจ าเดือน(บันทึกเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน) ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  และ

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
2.3) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินของสถาน ศึกษา งบแสดงผลการด าเนินการทางการเงิน  

(รายงานประจ าปี)  
2.4) จัดท าทะเบียน หรือ รายงานการเงินต่างๆ ตามท่ีสถานศึกษาเห็นสมควรก าหนดขึ้นเอง  เพื่อความ

สะดวกในการปฏิบัติงาน โดยไม่ขัดต่อระเบียบของทางราชการ  
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3.1) แบบบันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน  
3.2) หลักการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  

7. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ พัสดุ และสินทรัพย์ หมายถึง ทรัพย์สินของสถานศึกษาทุกอย่าง ตั้งแต่วัสดุสิ้นเปลือง 
จนถึงอาคารสถานที่ และ สิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย  

7.1 งานจัดท าระบบฐานข้อมูล  
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

1.1) ทะเบียนที่ราชพัสดุ  
1.2)  ทะเบียนครุภัณฑ์  
1.3)  บัญชีวัสดุ และหลักฐานขอเบิกวัสดุ   

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท าการ ส ารวจ วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร และ 

สิ่งก่อสร้าง เพ่ือทราบสภาพคงเหลือ และสภาพการใช้งาน    
2.2) จัดท าทะเบียนควบคุมอาคาร ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และขอจดทะเบียน(กรณีที่จังไม่ได้ ขอจด

ทะเบียน)  
2.3) จัดท าทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ และรหัส ประจ าครุภัณฑ์ ที่ได้มาใหม่ รวมทั้งหลักฐาน การยืม

ครุภัณฑ์  
2.4) จัดท าบัญชีควบคุมวัสดุ และใบเบิกวัสดุ   
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2.5) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุดเสียหาย หรือสูญ หาย เพื่อ
หาผู้รับผิดทางเพ่ง (ถ้ามี)  

2.6) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ อาคาร และสิ่งก่อสร้าง กรรมการขายทอดตลาด  และ
กรรมการท าลายครุภัณฑ์ แล้วแต่กรณี  

2.7) จัดท าหลักฐานการใช้สินทรัพย์ และทะเบียนคุมสินทรัพย์ที่เกิดจากการด าเนินการของ 
สถานศึกษา  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

7.2  งานสรรหาพัสดุและสินทรัพย์ เป็นการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งก่อสร้าง ต่าง ๆโดยด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบด้วย  

1) งานที่ต้องด าเนินการ   
1.1) การก าหนดคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1.2) การจัดซื้อ - จัดจ้าง  

2)  แนวทางด าเนินงาน   
2.1) ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา จากบุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง   
2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานวิเคราะห์ความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ และ จัดสรร

งบประมาณ ให้เหมาะสมกับงาน และโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
2.3) ด าเนินการจัดซื้อ หรือจัดจ้าง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.

2560  
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
3.2) ค าสั่งการมอบอ านาจในการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส านักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
7.3  งานใช้และบ ารุงรักษาพัสดุและสินทรัพย์  

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) การใช้พัสดุและสินทรัพย์ ก าหนดหลักการใช้ และผู้ขอใช้  
1.2) การดูแล บ ารุงรักษาสินทรัพย์ ก าหนดวิธีการดูแลรักษา และการซ่อมแซม  

2) แนวทางด าเนินงาน   
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2.1) ก าหนดวิธีการใช้ เวลาใช้ การขอใช้ หรืออ่ืนๆ ที่จ าเป็น ที่เก่ียวกับการใช้พัสดุ และ สินทรัพย์ ของ
สถานศึกษา  

2.2) ก าหนดเวลา วิธีการ และงบประมาณ ในการดูแลรักษา และซ่อมแซมครุภัณฑ์ และ สินทรัพย์   
2.3) ติดตามผล และรายงานผลการด าเนินการ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล รักษา ใช้ประโยชน์ เกี่ยวกับราช พัสดุ  
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่  

7.4 งานจ าหน่ายพัสดุและสินทรัพย์ เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
จ าหน่ายพัสดุ อันได้แก่ ครุภัณฑ์ อาคาร เรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย  
1) งานที่ต้องด าเนินการ   

1.1) งานส ารวจอาคารและสิ่งก่อสร้าง  
1.2) งานจ าหน่ายครุภัณฑ์  

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจอาคาร และสิ่ง ก่อสร้าง ที่จะรื้อถอน เพ่ือทราบสภาพ และ วัสดุที่ยัง

ใช้งานได้ดี และการน าวัสดุไปใช้หลังจากรื้อถอนแล้ว (ส าหรับครุภัณฑ์ ใช้กรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง)    

2.2) ขออนุญาตรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การพัสดุ ปัจจุบันคือผู้บริหารสถานศึกษา  

2.3) แต่งตั้งคณะกรรมการรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง เมื่อได้รับอนุญาตให้รื้อถอน (ส าหรับ 
ครุภัณฑ์ ใช้กรรมการท าลาย)  

2.4) จ าหน่ายครุภัณฑ์ อาคาร และสิ่งก่อสร้างออกจากทะเบียน และรายงานการจ าหน่ายต่อ ผู้บริหาร
สถานศึกษาส าหรับอาคารและสิ่งก่อสร้างให้รายงานต่อ ต่อกรม ธนารักษ์ (ธนารักษ์จังหวัด) ด้วย 
เพ่ือ จ าหน่ายออกจากทะเบียนของกรมธนารักษ์  

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุ  
3.2) ค าสั่งการมอบอ านาจตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ของส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

1. ชื่องาน : การพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 

 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 

 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 

 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 

 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห์ 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนเทพสวัสดิ์วิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

งานบริหารงานทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 

5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป 

7.  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่

ก าหนด 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อการใช้งาน 

2. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาดเรียบร้อยร่มรื่นและ

สวยงาม 

5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอ านวยความสะดวกใน

การใช้อาคารสถานที่ 

6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในการด าเนินการ

กิจการต่างๆ 

7. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานเสนอ

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 

2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ 

3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและจ าหน่ายอาหารที่ถูกหลัก

สุขาภิบาลอาหาร 

4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด และ

ปลอดภัย 

5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
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3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียนที่ป่วย และ

ประสานงานกับผู้ปกครอง 

4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดมาตรฐาน 

5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการควบคุมและเก็บรักษา

อย่างเป็นระบบ เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 

6. จัดท าสถิติน ้าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและเจ้าหน้าที่อนามัยใน

การแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน ้าหนักและส่วนสูงต ่ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 

8. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหาร

บุคคล 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธ์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 

2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 

3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องที่เก่ียวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียงตามสายและสื่อ

ประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 

5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและภาคกลางวันตามความ

เหมาะสม 

6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 

7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 

9. ท าหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 

10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานโสตทัศนูปกรณ์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 

3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 

4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

7. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 

9. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 

10. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 

11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 

12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน 

14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 

16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 

18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์ 

19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 

20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 

21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมนุมหรือกลุ่มสนใจ 

22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 

23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 

24. จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 

25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 

26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 

2. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 

3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียนอย่าง

เหมาะสม 

4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนได้

อย่างถูกต้อง 

5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 

7. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 

8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 

10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 

11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการลงโทษ 

13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและด าเนินการแก้ไข

งานปกครองอย่างสม ่าเสมอ 

14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวยความสะดวกกับครูที่ปรึกษา

หัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 



 
 
 
 

~ 51 ~ 
 

คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการและผลการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 

6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 

7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 

8. ควบคุมดูแลจัดท าสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็นปัจจุบันและด าเนินการ 

ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 

9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียน 

10. จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

11. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 

12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2. ร่วมกันวางแผนจัดท าโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 

3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 

5. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 

6. ติดตามประเมินผลการท างาน 

7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องปัญหายาเสพติด 

8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามที่เห็นสมควร 

9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกันและแก้ไขปัญหาอย่าง

ต่อเนื่อง 

10. ด าเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด 

11. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
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คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนใน

สถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2. ด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 

3. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 

5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

6. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานและ

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 

3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 

4. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงานด้านต่าง ๆ 

ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 

5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การด าเนินงานของ

คณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนา

โรงเรียนและสังคมตามสมควร 

6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/พิธีการทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 

8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
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คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 

4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่างหลากหลาย 

6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึง

ประสงค์ของนักเรียน 

7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 

8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมทั้งวันส าคัญทาง

ศาสนา 

9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความสนใจ 

11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 

12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

12. งานห้องสมุด  

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด  

2. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  

3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  

4. จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป  

5. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน  
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คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

6. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู  อาจารย์ ผู้ปกครอง ตลอดจนชุมชนที่

สนใจ  

7. จัดท าสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  

8. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  

9. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

10. ส ารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครูและนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและการค้นคว้า  

11. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า  

12. จัดหมวดหมู่หนังสือและด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด  

13. ให้ความรู้ / ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 

14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานห้องสมุด  

15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 


