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                                              หัวหน้างานการบริหารวิชาการ 
                                                     นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง 

แนวคิด 
 งานวิชาการเป็นงานหลัก   หรอืเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 
2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้
มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คลอ่งตัว  รวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝุาย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท า
ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจดัการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูต้ลอดจน
การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิน่  ได้อยา่งมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเรว็  และสอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศกึษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศกึษา  และการประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อพัฒนาตนเอง  และการประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ ตลอดจนจดัปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา การ
เรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และท้องถ่ิน  โดยยดึผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกวา้งขวาง 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- การวัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนวการศึกษา 
- การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- การส่งเสริมความรู้ดา้นวชิาการแก่ชุมชน 
- การประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวชิาการกบัสถานศึกษาอื่น 
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- การส่งเสริม  และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด
การศกึษาศึกษาวิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่
การศกึษา  และตามความต้องการของสถานศึกษา 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง และคณะ    ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2544  สาระแกนกลางของกระทรวง  

ศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวสิัยทัศน์ภารกจิ 

 เปูาหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยการมสี่วนร่วมของทุกฝาุยรวมทั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศกึษาที่สอดคล้อง 

กับวิสัยทัศน์  เปูาหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสตูร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสตูร 
1.7 ปรับปรุง  และพัฒนาหลักสูตตามความเหมาะสม 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
นายตันติกร  ทองแสง และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
2.1  ส่งเสริมให้ครูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู ้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2.2  ส่งเสริมให้ครูจดักระบวนการเรียนรู ้โดยจดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ปูองกันและแก้ไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอา่น  และใฝรุู้
อย่างต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ตา่ง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมทีด่ีงาม  และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการ
จัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3  จัดให้มีการนิเทศการเรยีนการสอนแก่ครใูนกลุ่มสาระตา่ง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ 
กัน แบบกัลยาณมิตร  เชน่  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรว่มกันหรือแบบอื่น ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 
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3. การวดัผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรยีน 
นายตันติกร  ทองแสงและคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
3.1 ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวดัผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล  และประเมินผลแต่ละรายวชิา  ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศกึษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู ้ แผนการจดัการเรียนรู ้ และการจดักิจกรรมการเรยีนรู้ 
3.3 ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเนน้การประเมินตาม 

สภาพจริง  จากระบวนการ  การปฏิบัติ  แลผลงาน 
3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 

สถานประกอบการ  และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3.5 พัฒนาเครื่องมือและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
4.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วจิัย  การบริหารการจดัการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศกึษา  วิเคราะห์  วจิัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวจิัยหรือ 

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

นางเรไรรัตน์  ดาวศรี และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการ 

บริหารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาสื่อ  และนวตักรรมการเรียนการสอน 
5.3  จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอนและการพฒันางานด้านวชิาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลติจัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อศึกษา 

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
นายชนาธิป  วะชุม   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรูท้ีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคณุภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน 

ท้องถิ่น  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
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6.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลครอบครัวองค์กร หน่วยงาน   
และสถาบันอื่น  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

6.3 จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรูร้วมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู ้ และประสานความร่วมมอื 
สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้รว่มกัน 

6.4 ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครใูช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมปิัญญาท้องถิ่น 
7. การนิเทศการศึกษา 

นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
7.1 จัดระบบนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ด าเนินการนิเทศงานวชิาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศกึษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ   

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอื่น  หรอืเครอืข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

นางเรไรรัตน์  ดาวศรี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
8.3 ติดตามและประเมินผลการจดัการระบบและกระบวนการแนะแนวการศกึษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมือ  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากับ 

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
9. การพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

นายชนาธิป วะชุม   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
9.1 จัดระบบโครงสรา้งองค์กร  ให้รองรับการจดัระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 ก าหนดเกณฑ์การประเมิน  เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 
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ตัวชี้วดัของกระทรวง  เปูาหมายความส าเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในบรรลุผลตาม 
เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อปรับปรงุ 
พัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น  ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษา 

9.6 ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศกึษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

9.7  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพฒันาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 
10.  การสง่เสริมความรูท้างวิชาการแก่ชุมชน 
      นางสาวสิรินภา  วะชุม  และคณะผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
10.1 การศึกษา  ส ารวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2 จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ  ทางวิชาการ  เพื่อการพัฒนาทักษะวชิาชีพ  

และคุณภาพชีวติของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 
10.3  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนรว่มในกิจกรรมทางวิชาการของ 

สถานศึกษา  และที่จดัโดยบุคคล  ครอบครวั  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณร์ะหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถ่ิน 

11. การประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
11.1 ประสานความรว่มมือ  ชว่ยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  ทัง้ที่จัดการศึกษาขึ้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษา ทัง้บริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นที่
การศกึษา  ตา่งเขตพื้นทีก่ารศกึษา 

11.2   สร้างเครือข่ายความรว่มมือในการพัฒนาวชิาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ 
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12.  การส่งเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
นางเอื้อมพร  ท้าวนาง   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
    แนวทางการปฏิบัติ 

12.1 ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศกึษา  รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน ด้าน
วิชาการของบุคคล  ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

12.2 ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรยีนรู้ในการจัดการศึกษาของ
บุคคล  ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

12.3 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
13.  งานห้องสมุด 

นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

13.1 จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด 
13.2 วางแผนการปฏิบัตงิาน และด าเนินการตามแผน 
13.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

14.  งานลูกเสือ-เนตรนาร ี
      นางประภัสสร  ใหลุอุดี   และคณะผู้รับผิดชอบ 
         แนวทางการปฏิบัต ิ

14.1  จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานลูกเสือ-เนตรนาร ี
14.2 วางแผนการปฏิบัตงิาน และด าเนินการตามแผน 
14.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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หัวหน้างานการบริหารงบประมาณ 
                                                นางปาณิสรา  ตะนุมงคล 

แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส  ตรวจสอบสอบได้  ยดึหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มี
การจดัหาผลประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

       2.    เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
       3.    เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพยีงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจดัท าแผนกลยุทธ์หรอืแผนพัฒนาการศกึษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของงบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณ 
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนมุัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

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

4. การระดมทรัพยากร  และการลงทุนเพื่อการศกึษา 
4.1 การจดัการทรัพยากร 
4.2 การระดมทรัพยากร 
4.3 การจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 

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

6. การบริหารบัญชี 
6.1 การจดัท าบัญชีการเงิน 
6.2 การจดัท ารายงานทางการเงินและงบประมาณ 
6.3 การจดัท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจดัท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจดัหาพสัด ุ
7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
7.4 การควบคุมดูแล  บ ารุงรกัษา  และจ าหน่ายพัสดุ 

ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

นางปาณิสรา  ตะนุมงคล  และคณะครผูู้รับผิดชอบ 

 1.1 การวิเคราะห์  และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.1.1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธิศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ได้แก่  เปูาหมาย 

เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศกึษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศกึษาธกิาร  และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปูาหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่   
เปูาหมายการให้บริการสาธารณะ  (Public Service Agreement : PSA)  ข้อตกลงการจดัท าผลผลิต  (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่  และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องด าเนินการ  เพื่อใหบ้รรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 

1.1.3  วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 
ด้านประมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซ่ึงต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงาน / 
โครงการ 

1.1.4  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 

1.1.5  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา  และสาธารณะชนรับทราบ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. หลักสูตรการศึกษาขึ้นพืน้ฐาน  พุทธศักราช  2544 
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1.2 การจัดท าแผนกลยทุธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.2.1  ครู  บุคลากรทางการศกึษา  นักเรียน  คณะกรรมการสถานศกึษา  และชุมชน 

มีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
1.2.2   ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานข้อมูล 

สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
1.2.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาทีม่ีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา(SWOT) 

  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
1.2.4 ก าหนดวิสัยทัศน์  (Vision)  พันธกิจ  (Mission) และเปูาประสงค์  (Corporate 

 Objective)  ของสถานศึกษา 
1.2.5 ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
1.2.6 ก าหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลัพธ ์ (Outcomes)  และตัวชี้วดัความส าเรจ็  

(Key Preformance Indicatiors: KPIs)  โดยจดัท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
1.2.7 ก าหนดเปูาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลพัธ์ 

ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท ารา่งข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
1.2.8 จดัการท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลัก 
1.2.9 จดัให้รับฟังความคดิเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความ 

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

1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการสนองของประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1.3.1 จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเชื่อมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ ์ ตามตัวชี้วดัความส าเรจ็ของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความ 
ส าคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
หลักเกณฑ์  ขัน้ตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

1.3.2  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา  เพื่อปรับเปูาหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  3  ปีข้างหน้า  
พร้อมกับปรับแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกบัประมาณ 
รายได้ของสถานศึกษาทัง้จากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 
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1.3.3 จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจา่ยระยะ 
ปานกลาง  (MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.3.4 จดัท าร่างข้อตกลงบริการผลผลติ  (ร่าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษา 
ที่จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศกึษาเมื่อได้รับงบประมาณ  โดยมีเปูาหมายการให้บริการทีส่อดคล้องกับ 
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

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

ปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามัญศึกษา 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
    นางสาวจินตนา ลินพ่อค้า   และคณะผู้รับผิดชอบ 

2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

2.1.1 จดัท าข้อตกลงบรกิารผลผลติของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศกึษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจดัสรรงบประมาณที่ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แจ้งผ่านเขตพื้นที่การศกึษา  แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน  และวิธีการจดัสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินนอกงบประมาณที่ไดจ้ากแผนการระดมทรพัยากร 
2.1.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสรา้งสายงาน  

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดล าดับความส าคญั  และก าหนดงบประมาณ  ทรพัยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 

2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน 
ที่ได้รับ 

2.1.6 จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรพัยากรจดัท าข้อร่างตกลง
ผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนด ผู้รับผิดชอบ 

2.1.7 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และรา่งข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.8 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
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2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

2.2.1 จดัท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร   
งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสรา้ง)  และงบด าเนินการ  (ตามนโยบายพเิศษ) 

2.2.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและ 
อนุมัติการใช้การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 

                         กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
     นางสาวจุฑารัตน์  นิลชัย   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

3.1.1 จดัท าแผนการตรวจสอบ  ตดิตามการใช้เงนิทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.2 จดัท าแผนการตรวจสอบ  ตดิตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต  
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.3 จดัท าแผนการก ากับตรวจสอบตดิตามและปูองกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี 
ความเสี่ยงสูง 

3.1.4 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ตดิตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

3.1.5 จดัท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ตดิตาม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่ 
อาจท าให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ ์

3.1.6 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.1.7 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
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3.2    การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

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

3.2.2 จัดท าตัวชีว้ัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิตตามตวัชี้วัดความส าเร็จทีก่ าหนดตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4   ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  และจดัท า 
รายงานประจ าปี 

3.2.5  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศกึษา 
     นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

4.1  การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.1.1 ประชาสัมพันธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศกึษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ทราบรายการสินทรพัย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรพัยากรรว่มกัน 

4.1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพรว่มกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน 

4.1.3 สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษารว่มมอืกันใช้ทรพัยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน ์
ต่อกระบวนการจดัการเรยีนการสอนของสถานศึกษา 

4.2  การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กจิกรรมและภารกจิ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง   

(MTEF)  และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้  
เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งดว่นและช่วงเวลา 

4.2.2 ส ารวจข้อมูลนักเรยีนที่มีความต้องการไดร้บัการสนับสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท  ตั้งกรรมการพจิารณาคดัเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก 
พร้อมกับให้มีการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

4.2.3 ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หนว่ยงาน องค์กรและท้องถ่ินที่มีศักยภาพให้ 
การสนับสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนตดิต่อประสานความร่วมมอือย่างเป็นรูปธรรม 

4.2.4 จดัท าแผนการระดมทรพัยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยก าหนดวิธกีาร   
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แหล่งการสนับสนุน  เปูาหมาย  เวลาด าเนินงาน  และผู้รับผิดชอบ 
4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศกึษาต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปีที่ตอ้งใช้วงเงิน 

เพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตาม 
วัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค ์

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

4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจดัหารายได ้ และสนิทรัพย์ในส่วนที ่
จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 

4.3.2 จดัท าแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้  และบริหารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแตล่ะสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.3.3 จดัหารายได้และผลประโยชน์  และจัดท าทะเบียนคุม  
4.3.4 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

 แนวทางการปฏิบัต ิ
4.4.1 ส ารวจประเภทกองทุนและจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
4.4.2 ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4.4.3 ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
4.4.4 สรา้งความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
4.4.5 ตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และผลงานผลการด าเนินงาน 

4.5  กองทุนสวัสดกิารเพื่อการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.5.1 จดัระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 
กฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดกิารเพื่อการศึกษา 

4.5.2 วางระเบียบการใชเ้งินสวัสดิการ 
4.5.3 ด าเนินการจดัสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4.5.4 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
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5.   การบริหารการเงิน 
      นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   และคณะผู้รับผิดชอบ 

การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจา่ยเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6.  การบริหารการบัญชี 
     นางสาวรุจิรา  ไมยวงค ์และคณะผู้รับผิดชอบ 

6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

6.1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตัง้ยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ 
ปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

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

6.1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง  (พึงรับพึงจา่ย : Accrual Basis)  โดยบันทึกรายการด้าน 
เดบิตในบัญชีแยกประเภท  (สินทรัพย์และค่าใชจ้า่ย)  และบันทึกรายการด้านเครดติในบัญชีแยกประเภท  (หน้ีสิน  
ทุน  รายได)้ 

6.1.4 บันทึกบัญชีประจ าวัน  ให้ครอบคลุมการรบัเงินงบประมาณ  การรบัรายได้จากการ 
ขายสินค้าหรือการให้บรกิาร  การับเงินรายได ้ การจา่ยเงินงบประมาณ  การจา่ยเงินงบประมาณให้ยืม  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  การซื้อวัสดุหรือสนิค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมัดจ าและค่าปรับ  รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ  สินทรพัย์ไม่หมุนเวียน  การรับเงินบริจาค  การับเงินรายไดแ้ผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การ
เบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจา่ยเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม 
การเงิน  การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน  ท าการสรปุรายการรับหรือจา่ยเงินผ่านในบัญชี 
แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  ส าหรับรายการอืน่และรายการในสมุดรายวัน 
ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท  ณ  วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 

6.1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ  ค่าใชจ้่ายคา้งจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  คา่ใช้จา่ยล่วงหน้า/รายไดค้้างรับ  วัสดุหรอืสินค้าทีใ่ช้ไประหว่างงวด
บัญชี  ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จา่ยบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า  (ต่ า)  กว่าคา่ใช้จา่ยในงวด 
บัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี 
รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
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6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจ าวัน  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

6.1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผดิบัญชี  จากการเขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิด จากการบนัทึกตัวเลขผิดช่องบัญชยี่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตวัเลขผิด 
ลงลายมือชื่อย่อก ากับพรอ้มวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกตอ้ง 

                                กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

6.2   การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

6.2.1 จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป  โดยจดัท ารายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้ 
และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด 

6.2.2 จดัท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง  จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจัดส่งรายงาน
ประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการศกึษาขึ้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาทีก่ าหนด 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

6.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์  ทะเบียน  และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 จัดท าและจดัหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือหน่วยงาน

ต้นสังกัดหรือสว่นราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

 
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   นางปรานี   พึงไชย และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

7.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ
7.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวสัดุ  ครุภัณฑ ์ ทีด่ิน อาคารและสิ่งก่อสรา้ง 

ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
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7.1.2 จ าหน่าย  บรจิาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพ 
หรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์

7.1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครภุัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อหรือจัดหา 
จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบรจิาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา  วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย์ 

7.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ 
ด าเนินการ  และยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวดั  เพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน  และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

7.1.5 จดัท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียน 
คุมสินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพรอ้ม 

7.1.6 จดัท าระเบียนการใช้ทรพัย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขึ้นพื้นฐาน 
                       กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารขึ้นพื้นฐาน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข้เพิ่มเติม 
7.2  การจัดหาพัสด ุ

 แนวทางการปฏิบัต ิ
7.2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง   

เพื่อตรวจดูกจิกรรมทีต่้องใช้พัสดทุี่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาด 
ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดทุัง้ในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเองและ 
ที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

7.3  การก าหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

7.3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างใน 
กรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 

7.3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ 
ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

7.3.3 จดัซื้อจัดจา้ง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คณุลักษณะเฉพาะ 
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะ  พจิารณาซองโดยคณะกรรม  จดัท าสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
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                         กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

7.4  การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัต ิ

7.4.1 จดัท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
7.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
7.4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผดิชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

และแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ 

ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย  หรือขอรื้อถอน 
กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข     เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติทีร่าชพัสดุ  พ.ศ. 2518 
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หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล 
นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์ 

         แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  
อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมภิบาล   ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู ้ มีขวัญก าลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมัน่คง 
และก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัตภิารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ ์
3. เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ  อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวชิาชพีได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชพี  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและการบรรจแุต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรกัษาวินัย 
5. การออกจากราชการ 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
   นางสาวอรรัชดา  วจสีิงห์ และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.1.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลังคนกับภารกจิของสถานศึกษา 
1.1.2  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. ก าหนดน าเสนอแผนอัตราก าลัง
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

1.1.4  น าแผนอัตราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
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1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พจิารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.3.1 สถานศึกษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 

เง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา 
ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

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

1.3.2 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอ่ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2.   การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
      นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 
       ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีไดร้ับมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
2.1.1 การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   

ในต าแหน่งครูผู้ช่วย  คร ู และบุคลากรทางการศกึษาอื่นในสถานศึกษา  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผูช้ านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ  ก.ค.ศ. 

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

2.2  การจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

2.2.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
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ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กระทรวงการคลังหรอืตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด 

2.2.2 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก  
1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้  โดย 

ใช้เงินรายได้ของสถานศกึษา  ภายใต้หลักเกณฑแ์ละวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
2.3  การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2.3.1  การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
           การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นทีก่ารศึกษาอื่น 
                     แนวทางการปฏิบัต ิ

              1.   เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพือ่ด าเนินการน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา  เพือ่พิจารณาอนุมตัิของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

               2.  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่บัย้ายมาจากสถานศกึษาอื่น  
ในเขตพื้นที่การศกึษาหรอืเขตพื้นที่การศกึษาอื่น  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

                 3.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

1.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถิ่น 
แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 
1.  เสนอค าร้องของโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพื้นที่การศกึษา 

เพื่อด าเนินการต่อไป 
2.  บรรจุแต่งตั้งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 

ก าหนด 
2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจกุลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรฐัมนตร ี (มาตรา 64)  ออก
จากราชการเพื่อรับทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอืน่ที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
                   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีออกจากราชการ  (มาตรา 64)  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

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

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษา  ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้  ก.ค.ศ. หรือผู้ที่  ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมตัิ  เมื่อไดร้ับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53   
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ 

ได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารกัษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผูอ้ านวยการ
ส านักงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาการแทนถ้าไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตัง้ข้าราชการในสถานศึกษา   
คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน  (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดวา่งลง  หรือผูด้ ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  สั่งให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.  การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห ์ และคณะ  ผู้รับผิดชอบ 

3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา  และบรรจุ 

แต่งตั้งเปน็ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 
2.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชพี  จรรยาบรรณวิชาชพี 

เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3.  ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
1.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัต ิ
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1. ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

2. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4. ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
5. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
1.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงาน  ตามต าแหน่งที่ 

ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ้ ทกัษะ  เจตคติทีด่ี  คุณธรรม  จรยิธรรมและ 

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

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

            3.2  การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3.2.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน 

ขั้นเงินเดือน 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศกึษา  กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
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1.2.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
- แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 

ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
1.  สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณ 

บ าเหน็จบ านาญ 
2.  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่เพื่อด าเนินการต่อไป 
1.2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1.  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือ 

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

      3.  สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
      4.  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.3  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจ าและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด 

 กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจ าและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก  สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 

3.4  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
   ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.5  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

    ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.6  งานทะเบียนประวัติ 

     3.6.1  การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  และลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
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       1.  สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
จ านวน  2  ฉบับ 

      2.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 1 ฉบับ  
     3.  เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัติ 

3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลกูจ้าง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วนั  เดือน 

ปี  เกิด  ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด  โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วยสูตบิัตร  ทะเบียน
ราษฎร ์ หลักฐานทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. 
4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.7  งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัต ิ

1.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

2.  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลักเกณฑ์และวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 

2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราช  
อิสริยาภรณ์ดิเรกคณุาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

3.8  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

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

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
  4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษางานหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป 

ต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและ
ให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และการจดัสวัสดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
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4.  วินัยและการรักษาวนิัย 
      นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   ผู้รับผิดชอบ 

4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ   เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง และ 
ความยุตธิรรมโดยไม่ชกัชา้ เมื่อมีกรณีอันมีมูลทีค่วรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาใน
สถานศึกษากระท าผิดทางวินัย 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ท าผดิ  
ทางวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผดิทางวินัยไม่
ร้ายแรง 

3. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา     

4.2  กรณีความผิดทางวินัยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคคลากรทางการศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวา่ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยรา้ยแร้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

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

3. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศกึษา 

4. รายงานการด าเนินงานทางการวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.3  การอุทธรณ ์

 4.3.1 การอุทธรณ์ความผิดวินัย 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องอุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งค าสั่งตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
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4.4   การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

                     กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถูกสั่งออกจากราชการให้ร้องทุกขต์่อ ก.ค.ศ. นับแต่
วันที่ได้รับค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เน่ืองมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกขต์่อ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

4.5  การเสรมิสรา้งและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. ด าเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯ ล ฯ ในอันที่ 

จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคต ิจิตส านึกและพฤตกิรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส ่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผดิวินัยตามควรแก่กรณ ี
5.   งานออกจากราชการ 
      นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   ผู้รับผิดชอบ 

5.1  การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ๆ 

2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ?ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

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

ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. ผู้อ านวยการศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไมผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4. รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
2. ผู้อ านวยการศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่งไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที 

ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศกึษาอื่น มกีรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรง 
จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรอืต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา ( เว้นแต่ 
ได้กระท าผิดโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ) 

       2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

5.5   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการให้ออกจาก 

ราชการไปยังส านักเขตพืน้ที่การศกึษานอกจากด าเนินการตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้
ดังต่อไปน้ี คือ 

1.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจบ็ปุวย 
2.  ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได ้
3.  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

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

    5.5.3  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมอืง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ตาม  (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้
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ความสามารถ  หรือจติฟัน่เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันด ี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าที่ในพรรคการเมือง  
(ม.30 (8))  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  

      แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาตรวจสอบคณุสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

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

 2.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบตัิ  ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
              3.  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

     5.5.4  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า 

ครูผู้สอน  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
2.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา 

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

    5.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ 
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อ านวยการสถานศกึษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ชว่ย  ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาอืน่  มีกรณีถูกล่าวหาหรอืมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอ่นความสามารถในอันทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่
ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤตตินไม่เหมาะสม 

2.  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ชว่ยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราช0การหรอืประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

3.  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษามีมตใิห้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวนการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
                       5.6  กรณีมีมลทินมวัหมอง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมี 
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เหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผูช้่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระท าความผิดวนิัยอย่าง 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการ 
ต่อไปจะท าให้เสียหายตอ่ทางราชการอย่างร้ายแรง 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

3. เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษามีมตใิห้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญ
เหตุทดแทน 

    5.7  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 
ถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 

ทดแทนเมื่อปรากฏว่าครผูู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไดร้ับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษ
จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคกุในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหโุทษ 

2. รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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หัวหน้างานการบริหารทั่วไป 
นายลือชัย  อุสาพรหม 

แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน  คุณภาพและเปูาหมายที่ก าหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการ
อ านวยการ  ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศกึษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใชน้วัตกรรมและ
เทคโนโลยีอยา่งเหมาะสม  ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  ตลอดจน  การมีส่วนร่วม
ของบุคคล  ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจดัศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ  ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งก่อให้เกิด  
ความรู ้ ความเข้าใจ  เจตคติทีด่ี  เลื่อมใส  ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศกึษา 

ขอบเขตและภารกิจ 
1. การด าเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทัว่ไป 
8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
9. การจดัท าส ามะโนผู้เรียน 
10. การรับนักเรียน 
11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศกึษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
13. ส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน 
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
17. การจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
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18. งานบริการสาธารณะ 
19. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 

1. การด าเนินงานธุรการ 
นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจนัทร์ ผู้รับผิดชอบ 

       แนวทางการปฏิบตัิ 
1. ศึกวิเคราะห์สภาพงานธรุการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ   

โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงาน 

ธุรการตามระบบที่ก าหนดไว ้
4. จัดหา  Hardware  และ  Software  ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ 

ได้ตามระบบที่ก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  

 ประหยัด  และคุ้มคา่ 
6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหม้ีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 2544 

2.   งานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์  ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมตขิองคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
3. ด าเนินงานด้านธรุการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดท ารายงานการประชมุและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
5. ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัต ิ อนุญาต  สัง่การ  เร่งรดั  การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวงวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2545 
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3.    การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

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

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู ้ ความสามารถและ

ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นทีก่ารศกึษาและ

ส่วนกลาง 
6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ ์ 

ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

4.   การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศกึษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศกึษาเพื่อแสวงหาความรว่มมือความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม  

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศกึษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. ก าหนดแผนโครงการหรอืกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครอืข่าย 

การศกึษาที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความรว่มมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่

การศกึษาอย่างต่อเน่ือง 
ระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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5.  การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร 
     นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   ผู้รับผิดชอบ 

5.1 การจัดระบบบริหาร 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกจิ การด าเนินปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน 

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน  

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

                             ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

5.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา  

องค์กรของสถานศึกษา 
2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสรา้ง  ภารกิจ  บุคลากร 

เทคโนโลยี  และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถที่เหมาะสม กับ 

โครงสรา้งภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4. ก าหนดเปูาหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ ์ ตัวชีว้ัด  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเน่ือง  

และสม่ าเสมอ 
6. ผลน าการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

6.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
     นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
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2. วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ใน
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

3. ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาให้งานด้านตา่ง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศกึษา 
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศกึษาเพื่อให้เกิดการใชท้ี่คุ้มคา่และเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

7.   การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 
      นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

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

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
3. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 
4. ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

ด้านตา่ง ๆ 
5. น าผลการประเมินผลมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวก 

ด้านตา่ง ๆ ให้มีความยึดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่ 

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น  พ.ศ. 2546 
8.   การบริหารการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     นายลือชัย  อุสาพรหม  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
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1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของ
สถานศึกษา 

2. บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา   
เพื่อให้เกิดความคุ้มคา่และเอื้อประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ 

4. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2526  และแก้ไข
เพิ่มเติม 
9.   การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
     นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล  จ านวนนักเรียนทีจ่ะเข้ารับบริการทาง

การศกึษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศกึษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมลูสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถน าข้อมลูมาใช้ได้อยา่งมี

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

10.  การรับนักเรียน 
      นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษารว่มกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศกึษา 
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 
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11.  ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
      นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  และคณะผู้รับผิดชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ

อัธยาศัย 
2. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจดัและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ทั้งการศกึษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น
ที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ด าเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปหนึ่ง  หรือทั้ง  3  รูปแบบ  ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

4. ประสานเชื่อมโยงประสานความรว่มมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษาของบุคคล 
ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถานบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการสง่เสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ   
นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  เพือ่ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

12.  ส่งเสริมกิจการนักเรียน 
      นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกจิกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจดักิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการ 

จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได ้ คิดเป็น   

ท าเป็น  รักการอา่นและเกิดการใฝุรู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการเรียน  เพื่อให้การจดั 

กิจกรรมเกิดคุณคา่และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา  สังกดั

กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2532 
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13.  การประชาสัมพันธ์ 
      นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ

ต้องการในการไดร้ับข่าวสารข้อมลูทางการศกึษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีสว่นร่วมของบุคคล  ชุมชน   องค์กร  

สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ใหม้ีความรูค้วามสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลายหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมสี่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพันธ ์
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ 

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

2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2545  

และแก้ไขเพิ่มเติม 
14. การส่งเสริมสนับสนนุและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น 
     นางเรไรรัตน์  ดาวศรี และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล   

ชุมชนองค์กรและหน่วยงานอื่น 
2. ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ส่งเสริม  สนับสนุน  และประสานความรว่มมือในการจดัการ 

ศึกษารว่มกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
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15.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

     แนวทางการปฏิบัต ิ
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปจัจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทกุฝุายน ามาตรการปูองกนัความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกจิ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวธิีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรับปรุง 

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

ภายใน  พ.ศ. 2544 
16.  งานบริการสาธารณะ 
      นายวรรณศิลป์  อุรินทร   และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

  แนวทางการปฏิบัต ิ
1. จัดให้มีระบบการบรกิารสาธารณะ 
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บรกิารต่อสาธารณะ 
3. ให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอื่น ๆ แกส่าธารณชน  ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา 
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกดิความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรบัปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
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17.  งานอนามัยโรงเรียน 
      นางประภัสสร  ใหลอุดี  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.   จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
2.   วางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินการตามแผน 

     3.    ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
18. งานสหกรณ์โรงเรยีน 
     นายตันติกร  ทองแสง  และคณะ ผู้รับผิดชอบ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.    จัดท าทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับรายรับ-รายจ่าย 
2.    วางแผนการปฏิบัตงิาน และด าเนินการตามแผน 

      3.   ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
 

 
……………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


