


 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ      กลุ่มบริหารงบประมาณ   กลุ่มบริหารงานบุคคล     กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
1. การพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา  1. การบริหารงบประมาณ   1. การวางแผนอัตราก าลัง  1. การด าเนินงานธุรการ 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้  2.การระดมทรัพยากรและการลงทุน             และก าหนดต าแหน่ง  2. งานเลขานุการคณะกรรมการ 
3. การวัดผล ประเมินผลและเทยีบ     เพื่อการศึกษา    2. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง          สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน     
    โอนการเรียน   3. การบริหารการเงิน    3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพ      3. งานพัฒนาระบบและ 
4. การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ  4. การบริหารบัญช ี            ในการปฏิบัติราชการ      เครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
   การศึกษา    5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์   4. วินัยและการรักษาวินยั  4. การประสานและพัฒนา     
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ               5. การออกจากราชการ      เครือข่ายการศึกษา     
   เทคโนโลยีทางการศึกษา       6. งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน  5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้                    6. การดูแลอาคารสถานที ่
7. การนิเทศการศึกษา                 และสภาพแวดล้อม  
8. การแนะแนวการศึกษา           7. การประชาสัมพันธ ์
9. การพัฒนาระบบการประกัน               งานการศึกษา 
   คุณภาพภายในสถานศึกษา           8. การจัดระบบควบคุมภายใน 
10. การส่งเสริมความรู้                หน่วยงาน 
     ด้านวิชาการแก่ชุมชน           9. งานบริการสาธารณะ     
11. การรับนักเรียน            10. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 

 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านคาวิทยา 

คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้อ านวยการ สมาคมครูและผู้ปกครอง 

รองผู้อ านวยการ 



 

 

การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิด 

 งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ             
พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา
ให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับ 
ความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝุาย ซึ่งจะเป็นปัจจัย
ส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนกา ร
เรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น            
ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการๆได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับ  
ความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาการ
เรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ               
และประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1.1 ศึกษาวิ เคราะห์ เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 สาระแกนกลาง                              
ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เปูาหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝุายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง                    
กับวิสัยทัศน์ เปูาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ                   
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินลการใช้หลักสูตร 
1.7 ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
แนวทางการปฏิบัติ 
2.1 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2.2 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ   

ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ค วามรู้ 
เพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  การส่งเสริมให้รักการอ่าน  
และใฝุรู้ อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่ างๆ  ให้สมดุลกัน  ปลูกฝั งคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม                        
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม 
และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง ชุมชน  
ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืน  ๆ ตามความ
เหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมให้มรการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
3.  การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
3.1 ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา  ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง  

จากกระบวนการ  การปฏิบัติ  และผลงาน 
3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                    

สถานประกอบการ  และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
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3.5 พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม               

ของสถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการ

บริหารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน   
5.3 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืน 

5.5 การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

แนวทางการปฏิบัติ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น   

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
6.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  

และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
6.3 จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานงานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

6.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้              
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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7. การนิเทศการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1 จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ด าเนินการนิ เทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม                        

กับสถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ  

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา                       

กับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อม โยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
8.4 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมือ  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา                      

กับสถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 ก าหนดเกณฑ์ประเมิน เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้ วัด 

ของกระทรวง เปูาหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผล  
ตามเปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
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9.6 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  
การประกันคุณภาพการศกึษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.7 ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
10. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 

แนวทางการปฏิบัติ 
 10.1 การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
 10.2 จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ  
และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
 10.3 การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา  
และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
11. การรับนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาที่การศึกษา 
3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4) ร่วมมือกับองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า 

เรียน 
5) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2545 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

12.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    เปิดท าการในวันและเวลาราชการ  ยกเว้นวันหยุดและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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การบริหารงานงบประมาณ 

แนวคิด     

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษาเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มี                  
การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ                     
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

      3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

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

4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
4.1 การจัดการทรัพยากร 
4.2  การระดมทรัพยากร 
4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
4.4 กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4.5 กองสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
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5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
5.2 การรับเงิน 
5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจ่ายเงิน 
5.5  การน าส่งเงิน 
5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. การบริหารบัญชี 
6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
6.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

7.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจัดหาพัสดุ 
7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
7.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เปูาหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการ                 
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปูาหมายการให้บริการสาธารณะทุกละดับ ได้แก่ 
เปูาหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา               
ที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) ศึกษาวิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง                    
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
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   4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
ด้านปริมาณ คณุภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
   5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม               
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2544 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

  ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
  1) ทบทวนภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)                    
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปูาประสงค์ (Corporate Objective)  
ของสถานศึกษา 
  4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5 )  ก า ห น ด ผ ล ผ ลิ ต  ( Output)  ผ ล ลั พ ธ์  ( Outcomes)  แ ล ะ ตั ว ชี้ วั ด ค ว า ม ส า เ ร็ จ                              
(Key Performance Indicator : KPIs) 
  6) ก าหนดเปูาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง
กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ              
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน                 
งานโครงสร้าง เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปูาหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
  4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท า
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเปูาหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์                         
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
  2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง :  
กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
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  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน               
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร           
ของแต่ละสายงาน งานโรงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 
  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน               
ที่ได้รับ 
  6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการ                   
ที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินแบะจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็ นไป            
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน              
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน               
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

  แนวการปฏิบัติ 
  1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ              
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต                
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและปูองกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้                
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ ์
  6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงาน                  
ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs)                   
ของสถานศึกษา 
  2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต                       
ของสถานศึกษา 
  3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลง
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
  5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 4.1 การจัดการทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
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  2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ                
และเอกชน 
  3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์                 
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 4.2 การระดมทรัพยากร 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ              
ให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ                   
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  4) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ
สนับสนุน เปูาหมาย เวลาด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 
  5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค์ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา 
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
  2) จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้                      
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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  3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินปละเบิกจ่ายให้เป็นไป                 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

4.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

  1) ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
  2) ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  3) ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  4) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
  5) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย                 
ทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
  3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
5. การบริหารการเงิน 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน                
ไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6. การบริหารการบัญชี 
 6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน             
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้า
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ)  
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 
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  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
  4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าลงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดละเมิด 
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้งบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/
รับที่ได้ล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัด
จ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ ายในงวดบัญชี            
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน            
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตั วเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
  2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
 6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1)  จั ดท า รายงานประจ า เดื อนส่ งหน่ วยงานต้นสั งกั ดส านั ก งานตรวจเ งิ นแผ่ นดิ น                           
และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 
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  2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน                 
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี              
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน              
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจัดจ าหน่วยจ่ายแจก 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้               
ใช้ประโยชน์ 
  3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จาดดารบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ             
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน                
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
  6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี                
ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
  2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ ไม่เป็น                 
แบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่วยพัสดุ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
  ๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน            
ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
8.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    เปิดท าการในวันและเวลาราชการ  ยกเว้นวันหยุดและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 
 
 
 



17 
 

 

การบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิด   
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน             

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ                 

ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการศึกษาพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอัตราก าลั งมาก าหนดต าแหน่ งข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
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1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง                       
/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมเติมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ                     

ในต าแหน่งครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                    
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

(2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะ
และให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 
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2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษาสามารถ 
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ.             

เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
(2) บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 

จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
2) การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

แนวทางการปฏิบัติ  (ม.58) 
1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ

ด าเนินการต่อไป 
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. หรือ  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือ 

ด าเนินการต่อไป 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65)  ออกจากราชการ
เพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64)  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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  กรณีลาออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ
ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
          กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า  ด้วยการรับราชการทหาร  
(มาตรา 66)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้  ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

  2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มีผู้อ ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสม  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา  คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

   กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา) 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน  ฯลฯแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
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(3) ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าทีร่าชการ (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ศึกษา  วิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงาน  ตามต าแหน่งที่ 

ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรม  และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
(3) ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
4) การพัฒนากรณีที่ไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
(2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 

(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
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ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
  กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป 
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
(2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 

บ านาญ 
(3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 
3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติ 

งานวิจัย  จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
(4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 
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3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ 
ลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้  1  ฉบับ  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑  ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัติ 
2) การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด              

ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ประกอบด้วย  สูติบัติ  ทะเบียนราษฎร์  
หลักฐานทางการศึกษา 

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

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
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3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ  โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียน

ประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสภานศึกษา 

3.9 การงานของหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลา
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และ
การจัดสวัสดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
 4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 

ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า  ไม่ได้กระท า 
ผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาให้  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งมาตรา  53  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 

ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน  30  วันนับตาวันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  30  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.  

ภายใน  30  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ  ฯลฯ  ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา   
3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 

วินัยตามควรแก่กรณี 
5. งานออกจากราชการ 
 5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครู  และ 

บุคลากรทางการศึกษา 
2) รายงานการอนุญาตลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



26 
 

 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า 

รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่ง 
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก 

ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย   

ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการการ
สอบสวน  หรือถูกฟูองคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา  (เว้นแต่ได้กระท าความผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ) 

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้  
ดังต่อไปนี้  คือ 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 
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1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย 
2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
3) รายงานสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไป 

ปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30   แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ตาม (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ   
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม
อันดี  (ม.30 (5) (7))  กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  (ม.30 (8))   
หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  (ม.30 (9))  
   แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ 
ในมาตรา  (ม. 30 (1)(4) (5) (7) (8)  หรือ (9)  แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ 1  ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า 

ครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป  (ม.30 (3)) 
(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30   

(3)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน 

ไม่เหมาะสม  
  แนวทางการปฏิบัติ 
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(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม  ให้สั่ง
ยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องใน
หน้าที่ราชการหรือประพฤติไม่เหมาะสมให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 

5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัย 

อย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการต่อไปจ าท าให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อเสนอ   
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

(3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง 
กรณีท่ีถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิด
ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเมื่อ 

ปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ได้รับโทษจ าคุกโดยสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค า
พิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียน 

ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2) ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
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3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้  คิดเป็น  ท าเป็น   
รักการอ่านและเกิดการใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง 

4) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า 
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2545 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ   

พ.ศ.2532 
7.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    เปิดท าการในวันและเวลาราชการ  ยกเว้นวันหยุดและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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การบริหารงานทั่วไป 

แนวคิด   
การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการบริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผล

ตามมาตรฐาน คุณภาพและเปูาหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน
และองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ 
4) จัดหา  Hardware และ  Software  ให้สามารถรับรองการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ 

ก าหนดไว้ 
5) ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้  โดยยืดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด  และคุ้มค่า 
6) ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 



31 
 

 

 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 
2) สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 

แล้วแต่กรณี 
5) ประสานงานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด   

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2545 

3. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะ 

ในการการปฏิบัติภารกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะฯ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

4. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
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3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 

ที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529   

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสถานศึกษา 
2) วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ 

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศให้งานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
4) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
5) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
7)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา  เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม

กับกระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2545 

6. การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
2) บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง   

ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
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3) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  เพ่ือให้เกิดความ 

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4) สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2526  แลพแก้ไขเพ่ิมเติม 

7. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ 

ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  องค์กร  สถาบัน 

และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ 

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 

ประชาสัมพันธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529                   

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  และแก้ไข

เพ่ิมเติม 
8. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
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4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝุายน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2545 

9. งานบริการสาธารณะ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
3) ให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอ่ืนๆ  แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสมและศักยภาพ 

ของสถานศึกษา 
4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

10. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีบุคลากร  รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
2) ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน  และด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
3) ก ากับ  ติดตาม  การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
4) ประเมินผล  การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  ( ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 33 – 37) 
11.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
    เปิดท าการในวันและเวลาราชการ  ยกเว้นวันหยุดและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 



 

 

ภาคผนวก 

 



 

 

 

ค าสั่งโรงเรียนบ้านคาวิทยา 
ที ่ ๑๐๐/๒๕๖๗ 

เรื่อง  มอบหมายการปฏิบัติงานของบุคลากรโรงเรียนบ้านคาวิทยา 
……………………………………………….. 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนบ้านคาวิทยา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาราชบุรี ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อันจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ
และการพัฒนาโรงเรียนในด้านต่างๆ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ                     
บริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ว่าด้วยเรื่องการกระจายอ านาจการบริหารจัดการการศึกษา                     
พ.ศ. ๒๕๕๐ และคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ ตามที่คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด พร้อมทั้งระเบียบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี ว่าด้วยการแบ่ง                   
ส่วนราชการภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ จึงขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามลักษณะงานการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถานศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๗ จึงแต่งตั้งบุคลากรให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ ดังนี้   
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย 

๑.๑ นางสาวเขมิกา จุฬารมย์   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางเสาวนีย์ ศรเดช   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๑.๓ นางอัญชลี เลิศพานิช   ครู คศ.๓   กรรมการ 
๑.๔ นายวิชัย เสลาหอม   ครู คศ.๓   กรรมการ 
๑.๕ นางประเทือง วงศาโรจน์   ครู คศ.๒   กรรมการ 
๑.๖ นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓   กรรมการ 
๑.๗ นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒   กรรมการ 
๑.๘ นายนพดล สันธิศิร ิ   ครู คศ.๓   กรรมการและเลขานุการ 

๒. กลุ่มบริหารงานวิชาการ  ประกอบด้วย  
- นางเสาวนีย์ ศรเดช   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 มีหน้าที่ - ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามในกลุ่มบริหารงานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - นางประเทือง วงศาโรจน์  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   มีหน้าที ่- รบัผิดชอบและก ากับติดตามในกลุ่มบริหารงานวิชาการ และงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
          ๑) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - รับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ จากสารบรรณกลางของโรงเรียน 
        - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 



๒ 
 

 ๒.๒ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒  กรรมการ 
   ๓) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๓ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
  ๑) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ   ผู้ช่วย 
  ๓) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - รับผิดชอบและก ากับติดตามการพัฒนากระบวนการเรียนรู้และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๑ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                    ๑) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินงานและประสานติดตามงานของชุมนุมต่างๆ 
  - จัดท าสมุดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ประจ าปีและตรวจสอบเป็นรายภาคเรียน 
  - จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๒ งานกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้  
  ๑) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ  
  มีหน้าที่ - ด าเนินงานกิจกรรมลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
  - ติดตามประเมินผลกิจกรรมลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
  ๒.๓.๓ งานกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี 
  ๑) นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
                ๒) นายมานะ ระหว่างบ้าน   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ก ากับดูแลกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
  - จัดท าเอกสารเกี่ยวกับกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 



๓ 
 

  ๒.๓.๔ งานกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์   
  ๑) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  ครู     เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - จัดกิจกรรมลูกบ้านคาอาสา   
    - น านักเรียนออกดูแลช่วยเหลือหน่วยงานต่างๆ และชุมชน  
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๕ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
   ๑) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   ครู    หัวหน้า   
   ๒) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - น านักเรียนเข้าร่วมฝึกกิจกรรมของหน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร 
    - ก ากับดูแลความเรียบร้อยบริเวณหน้าโรงเรียนและรอบโรงเรียนทุกเช้าและเย็น 
    - น านักเรียนออกดูแลช่วยเหลือหน่วยงานต่างๆ และชุมชน 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๖ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๒.๓.๖.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
    ๑) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา คร ู   เลขานุการ 
   ๒.๓.๖.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
    ๑) นางสาวธนาภรณ์ เกษี  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   ๒.๓.๖.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    ๑) นางสาวศานตมล โพธิ์ทอง  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   ๒.๓.๖.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    ๑) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  เลขานุการ 
   ๒.๓.๖.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
    ๑) นางสาวกาญจนา วงศ์ทองดี  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   ๒.๓.๖.๖ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
    ๑) นายชัยรัตน์  ทองจีน   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 
 



๔ 
 

   ๒.๓.๖.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
    ๑) นายวิชัย เสลาหอม   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒   เลขานุการ 
   ๑.๓.๖.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
    ๑) นายนพดล สันธิศิริ   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
    ๒) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - บริหารจัดการการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
    - บริหารจัดการห้องเรียนให้สะอาด สะดวกต่อการใช้ 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๗ งานโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “๑ อ าเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ” 
   ๑) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒   หัวหน้า 
   ๒) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒   ผู้ช่วย 
   ๔) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒   ผู้ช่วย  
   ๕) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒   ผู้ช่วย 
   ๖) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  ครู   ผู้ช่วย 
   ๗) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - ด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “๑ อ าเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ” 
    - ติดตามประเมินผลโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “๑ อ าเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ” 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๘ งานสถานศึกษาพอเพียง 
   ๑) นางอัญชลี เลิศพานิช   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
   ๒) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย   
    ๓) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๔) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๕) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู   ผู้ช่วย 
   ๖) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒   เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - ด าเนินงานสถานศึกษาพอเพียง 
    - ติดตามประเมินผลงานสถานศึกษาพอเพียง 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๙ งานโครงการโรงเรียนสุจริต 
   ๑) นางสาวจาฏุพัจน์ เทศอ้น  ครู   หัวหน้า 
   ๒) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 



๕ 
 

   ๔) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   ครู   ผู้ช่วย 
   ๕) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   ๖) นางสาวธาราทิพย์ บุญคุ้ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๗) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   ๘) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   ๙) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู   เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - ด าเนินงานโครงการโรงเรียนสุจริต 
    - ติดตามประเมินผลโครงการโรงเรียนสุจริต 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๓.๑๐ งานอาเซียนศึกษา 
   ๑) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
   ๒) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
    ๔) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๕) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู   ผู้ช่วย 
   ๖) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - ด าเนินงานด้านอาเซียนศึกษา 
     - จัดกิจกรรมการเรียนการสอนด้านอาเซียนศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
     - ติดตามประเมินผลงานอาเซียนศึกษา 
     - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
   ๒.๓.๑๑ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   ๑) นางสาวปาลิตา อ้นสุข   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๓) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
    ๔) นางสาวอทิติยา ขวัญตา  ครู   ผู้ช่วย 
   ๕) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๖) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  เลขานุการ  
   มีหน้าที่ - วางแผน ออกแบบ และจัดระบบการบริหารโรงเรียน ตามแนวทางการบริหาร OBECQA  
      ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
     ในการประเมิน 
      - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 
 
 



๖ 
 

 ๒.๔ การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
  ๑) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒   หัวหน้า 
  ๒) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒   เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - รับผิดชอบและก ากับติดตามงานการวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน และงานอื่น ๆ  
     ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
  ๒.๔.๑ งานทะเบียนนักเรียน 
   ๑) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๓) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - จัดท าทะเบียนนักเรียน 
    - จัดท าคะแนนผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน/จัดท าเอกสารการย้าย ลาออกและหนังสือ  
    - รับรองผลการเรียน 
    - จัดเอกสารแบบประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๔.๒ งานวัดผล  
   ๑) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   ๔) นางสาวณัฐนันท์  ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - จัดตารางสอบ 
    - ด าเนินการสอบกลางภาค-ปลายภาค 
    - ด าเนินการสอบแก้ตัวและรายงานผล 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๕ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๑) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายนพดล สันธิศิริ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 

๔) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
๕) นางสาวศานตมล โพธิ์ทอง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 

  ๖) นางสาวณัฐนันท์  ทองแดง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๗) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๘) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๙) นางสาวธาราทิพย์ บุญคุ้ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 



๗ 
 

 
  ๑๐) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๑๑) นางสาวปาลิตา อ้นสุข  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และงานอ่ืน ๆ  
     ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๖ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๑) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  คร ู   ผู้ช่วย 
  ๕) นางสาวธาราทิพย์ บุญคุ้ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๖) นางสาวณัฐนันท์  ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ     
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๗ การพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
  ๑) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  คร ู   หัวหน้า 
  ๒) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๓) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  
  ๔) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  
  ๕) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒   ผู้ช่วย 
  ๖) นางสาวพิไลพร กมลสาร  คร ู   ผู้ช่วย 
  ๗) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามการพัฒนาแหล่งเรียนรู้และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
     (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๗.๑ งานห้องสมุด 
   ๑) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  ครู   หัวหน้า 
   ๒) นางสาวจาฏุพัจน์ เทศอ้น  ครู   ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  เลขานุการ  
   มีหน้าที่ - ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่านและสัปดาห์ห้องสมุด 
    - จัดสภาพแวดล้อมภายในห้องสมุดให้เหมาะสมกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๒.๗.๒ งานแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๑) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) คณะครูทุกท่าน      ผู้ช่วย 



๘ 
 

   ๓) นางสาวจาฏุพัจน์ เทศอ้น  ครู    เลขานุการ  
   มีหน้าที่ - ด าเนินการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๘ การนิเทศการศึกษา 
  ๑) นางสาวณัฐนันท์  ทองแดง  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวศานตมล โพธิ์ทอง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๖) นางสาวกาญจนา วงศ์ทองดี  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๗) นายชัยรัตน์  ทองจีน   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๘) นายวิชัย เสลาหอม   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๙) นายนพดล สันธิศิริ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๑๐) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที ่- ด าเนินการก ากับติดตามการนิเทศการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๙ การแนะแนวการศึกษา 
  ๑) นางสาวธาราทิพย์ บุญคุ้ม  ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  ๒) นายอ านาจ จันทร์ดาสุด  ครู    ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวกาญจนา วงศ์ทองดี  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๖) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๗) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ   
  มีหน้าที่ - ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
   - ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อตามโรงเรียนประถมศึกษาในอ าเภอบ้านคา (โรงเรียนเครือข่ายฯที ่๙) 
   - ติดตามประเมินผลนักเรียนที่จบการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
   - จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ ฯลฯ 
     - จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ ฯลฯ 
   - จัดกิจกรรม YC เพ่ือนที่ปรึกษา 
   - ด าเนินการเรื่องกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และโครงการเงินกู้เพ่ือการศึกษา 
      ที่ผูกพันกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
   - ด าเนินการจัดทุนการศึกษานักเรียน  (จัดหานักเรียนและรับผิดชอบเงินทุน) 
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 



๙ 
 

 ๒.๑๐ การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
    ๑) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู    หัวหน้า 
    ๒) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
    ๓) นางสาวปาลิตา อ้นสุข  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  เลขานุการ 
    มีหน้าที่ - ด าเนินงานการประกันคุณภาพสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
    - จัดท ารายงานผลการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๑๑ การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
    ๑) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
    ๒) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
    ๓) นายอ านาจ จันทร์ดาสุด  ครู    ผู้ช่วย 
    ๔) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู    ผู้ช่วย 
    ๕) นายวิริยะกิจ เกตุทอง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
    มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานการส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน และงานอ่ืน ๆ  
        ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๒.๑๒ การรับนักเรียน 
    ๑) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒   หัวหน้า 
    ๒) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒   ผู้ช่วย 
    ๓) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒   ผู้ช่วย 
    ๔) นางสาวณัฐนันท์  ทองแดง  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
    มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานการรับนักเรียนและงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
๓. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ประกอบด้วย 

- นางเสาวนีย์ ศรเดช   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 มีหน้าที่ - ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - นายนพดล สันธิศิริ   ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
   มีหน้าที ่- รับผิดชอบและก ากับดูแล ติดตามงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ และงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
          ๑) นายนพดล สันธิศริิ   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - รับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ จากสารบรรณกลางของโรงเรียน 
        - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 



๑๐ 
 

 ๓.๒ การบริหารงบประมาณ 
          ๑) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒   หัวหน้า 
   ๒) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู    เลขานุการ    
  มีหน้าที่ - จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
   - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
   - ติดตามและประเมินผลการด าเนินการและรายงานโครงการ   
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๓.๓ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา      
          ๑) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร  ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินงานก ากับติดตามการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา และงานอ่ืน ๆ  
     ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ ด้าน)  
 ๓.๔ การบริหารการเงิน 
          ๑) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร  ครู คศ.๓  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณของโรงเรียน 

   - จัดท ารายละเอียดเงินเดือน ค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตรของข้าราชการครู 
              และบุคลากรทางการศึกษา   

   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๓.๕ การบริหารบัญชี 
  ๑) นางสาวธนาภรณ์ เกษี   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๓) นายธรินทร์พันธ์ วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณของโรงเรียน 
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๓.๖ การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
           ๑) นางชาลินี จันเจริญ   ครู คศ.๒  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  ๒) นางสาวอทิติยา ขวัญตา  ครู    ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวสมฤดี ยอดเจริญชัย  ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสมปอง ยาเครือ   ลูกจ้างประจ า  ผู้ช่วย 
 
 



๑๑ 
 

  ๕) นางสาวศานตมล โพธิ์ทอง  ครู คศ.๒  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  
  มีหน้าที่ - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ 
   - จัดท าชุดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
   - ลงทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุที่จัดซื้อ 
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
๔. กลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

- นางเสาวนีย์ ศรเดช   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าที่ - ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามในกลุ่มบริหารงานบุคคล และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - นางอัญชลี เลิศพานิช   ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  มีหน้าที ่- รับผิดชอบและก ากับดูแล ติดตามงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๑) นางอัญชลี เลิศพานิช   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวพนา น้อยผล   ครูธุรการ  ผู้ช่วย 
  ๕) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  เลขานุการ     
  มีหน้าที่ - รับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ จากสารบรรณกลางของโรงเรียน 
  - จัดท าบัญชีเวลาการมาปฏิบัติราชการ  และบัญชีเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษา 
   - จัดท าทะเบียนสถิติการลาของบุคลากรและบุคลากรทางการศึกษา  
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๔.๒ การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  ๑) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  เลขานุการ     
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง และงานอ่ืน ๆ  
     ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๔.๓ การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
          ๑) นางสาวสุณิสา จนิดา   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานการสรหาและการบรรจุแต่งตั้ง และงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ  
     มอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๔.๔ การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
          ๑) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
 



๑๒ 
 

  ๓) นางสาวสุณิสา จินดา   ครู คศ.๒   เลขานุการ   
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
    และงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๔.๕ วินัยและการรักษาวินัย 
          ๑) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  คร ูคศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๓) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  เลขานุการ  
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามงานวินัยและการรักษาวินัย และงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
    (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๔.๖ การออกจากราชการ 
          ๑) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  เลขานุการ    
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามการออกจากราชการ  และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
    (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๔.๗ งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
          ๑) นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒   หัวหน้า 
  ๒) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  เลขานุการ     
  มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามงานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
    (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)   
  ๔.๗.๑ งานปกครอง 
           ๑) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางปราณี น าพา   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย  
  ๓) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย  
  ๔) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   ครู   ผู้ช่วย 
  ๖) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๗) ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
  ๘) นางสาวสุภรณ์  ทับทิมทอง  ครู คศ.๓  เลขานุการ  
  มีหน้าที่ - ควบคุมดูแลนักเรียนให้ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย 
  - ให้ค าแนะน าปรึกษาแก้ไขปัญหานักเรียน 
  - อบรมนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
  - ดูแลความสงบเรียบร้อยให้นักเรียนมีความปลอดภัย 
  - ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเมื่อนักเรียนมีปัญหา 



๑๓ 
 

  - จัดท าแบบส ารวจการเข้าแถวเคารพธงชาติ (ครูเมทิน)ี 
  - จดัท าสถิติการมาเรียนของนักเรียน (ครูเมทินี) 
  - จัดท าเอกสารงานปกครองนักเรียน (ครูสุภรณ์) 
  - จัดท าเอกสารรวบรวมและรายงานผลแบบบันทึกการตัดคะแนนพฤติกรรมของนักเรียน (ครูเมทินี) 
  - ดูแลตรวจสอบนักเรียน ป้องกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน (ครูอิสริย์) 
  - ประสานงานกับรถรับ-ส่งนักเรียน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรถรับ-ส่งนักเรียน (ครูพีระพงค์) 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๔.๗.๒ งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 
                   ๑) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๓) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นายวิริยกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู    ผู้ช่วย 
  ๖) นางสาวสุภรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓   เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - จัดกิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา 
  - ด าเนินโครงการและกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
  - ด าเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
  - ด าเนินงานโรงเรียนศีล ๕ 
  - น านักเรียนเข้าร่วมบรรพชาภาคฤดูร้อนและร่วมกิจกรรมหน่วยงานภายนอก 
  - จัดกิจกรรมโครงการนักเรียนดีศรีบ้านคา  
  - ด าเนินกิจกรรมโครงการค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
  ๔.๗.๓ งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                   ๑) นางสาวสภุรณ์ ทับทิมทอง  ครู คศ.๓   หัวหน้า 
  ๒) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   ครู   ผู้ช่วย 
  ๔) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น 
  - น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ กับหน่วยงานภายนอก 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
    ๔.๗.๔ งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และงาน To be number one 
                   ๑) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู     หัวหน้า 
  ๒) นายอิสริย์ ศรีจงกล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   ครู   ผู้ช่วย 



๑๔ 
 

  ๔) นางสาวธาราทิพย์ บุญคุ้ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๕) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๖) ว่าที่ ร.ต.หญิง เมทินี ฉายอรุณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๗) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร  ครู คศ.๓  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ - ด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาว   
  - ด าเนินกิจกรรมงาน To be number one (ครธูาราทิพย์) 
  - น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 

๔.๗.๕ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑) นางสาวกาญจนา วงศ์ทองดี   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
 ๒) นางสาวปราณี น าพา   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
 ๓) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
 ๔) นายมานะ ระหว่างบ้าน  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
 ๕) นางชาลินี จันเจริญ   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย    
 ๖) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  
 ๗) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู   ผู้ช่วย 
 ๘) นางสาวศานตมล โพธิ์ทอง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  

๙) นายอ านาจ จันทร์ดาสุด  ครู   ผู้ช่วย    
๑๐) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๑๑) ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น     ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  เลขานุการ  
มีหน้าที่ - ดูแลช่วยเหลือนักเรียนและจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 - ด าเนินงานทุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจนและส าหรับนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข 

    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
๕. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 

- นางเสาวนีย์ ศรเดช   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีหน้าที่ - ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - นายวิชัย เสลาหอม   ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   มีหน้าที ่- รับผิดชอบและก ากับดูแล ติดตามงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          ๑) นายวชิัย เสลาหอม   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
  ๒) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
   มีหน้าที่ - รับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ จากสารบรรณกลางของโรงเรียน 
        - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 



๑๕ 
 

 ๕.๒ การด าเนินงานธุรการ 
  ๑) นางสาวปาลิตา อ้นสุข   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวพนา น้อยผล   ครูธุรการ  เลขานุการ 

มีหน้าที ่- จัดท าทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง   
- จัดเก็บหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
- ประสานงานภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

 - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๕.๓ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครผูู้ช่วย   หัวหน้า 

๒) นางสาวพนา น้อยผล   ครูธุรการ  เลขานุการ 
 มีหน้าที ่- ด าเนินการก ากับติดตามงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และงานอ่ืน ๆ  

  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
 ๕.๔ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๑) นางสาวปาลิตา อ้นสุข   ครู คศ.๒   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวณัฐนันท์ ทองแดง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย    
  ๓) นางสาวอทิติยา ขวัญตา  คร ู   เลขานุการ 

มีหน้าที่ - รวบรวมข้อมูลสารสนเทศในโรงเรียน 
- สรุปข้อมูลสารสนเทศประจ าปีการศึกษา 
- ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 

 ๕.๕ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  ๑) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายวงศธร มูลม่อม   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  ๓) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒  เลขานุการ 

มีหน้าที ่– น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ และชุมชน 
- จัดครูเข้าร่วมงานสังสรรค์ของโรงเรียนในสังกัดสพม.ราชบุรี และหน่วยงานต่างๆ 
- ประชาสัมพันธ์คณะครูและนักเรียน ร่วมท าบุญเทศกาลต่างๆ 
- ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 

 ๕.๖ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ๑) นายมานะ ระหว่างบ้าน  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวปาลิตา อ้นสุข   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๕) นายสุขสรรค์ มินทขัติ   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 



๑๖ 
 

๖) นายสาธิต สุมลฑา   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
๗) นายสาคร สุนาทม   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
๘) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
มีหน้าที ่- ดูแลและจัดเตรียมอุปกรณ์  เครื่องเสียง  เครื่องบันทึกภาพในกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งใน 

  และนอกโรงเรียน 
- ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  

 ๕.๗ การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  ๑) นายอนุพงษ ์ตาบสกุล   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายวิชัย เสลาหอม   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๓) นายมานะ ระหว่างบ้าน  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๖) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๗) นางสมปอง ยาเครือ   ลูกจ้างประจ า  ผู้ช่วย 
  ๘) นายประเทือง มีมาก   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๙) นายสุขสรรค์ มินทขัติ   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๑๐) นายสาธิต สุมลฑา         ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๑๑) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมและงานอ่ืนๆ  
   ตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  

 ๕.๘ การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
  ๑) นางสาวจาฏุพัจน์ เทศอ้น  คร ู   หัวหน้า 
  ๒) นายชัยรัตน์ ทองจีน   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นางสาวปาลิตา อ้นสุข   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นางสาวพิมานมาศ ยอดพฤกษา  คร ู   เลขานุการ 

มีหน้าที ่- เป็นพิธีกรในกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
- จัดท าข้อมูลเพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียน 
- จัดท าวารสารโรงเรียนบ้านคาวิทยา 
- ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)   

 ๕.๙ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  ๑) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒  หัวหน้า 
  ๒) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
 
 



๑๗ 
 

  ๓) นางสาวกนกกร สุบินประเสริฐ  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
 มีหน้าที ่- ด าเนินการและก ากับติดตามการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๕.๑๐ งานบริการสาธารณะ 
  ๑) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  ๒) นางสาวปิยะมาศ สุดพวง  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๓) นายกฤตยชญ์ พลไชยะ  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๔) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๕) นายวิริยะกิจ เกตุทอง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
  ๖) นายพีระพงค์ อุ่นภักดิ์   คร ู   ผู้ช่วย 
  ๗) นางสมปอง ยาเครือ   ลูกจ้างประจ า  ผู้ช่วย 
  ๘) นายประเทือง มีมาก   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๙) นายสุขสรรค์ มินทขัติ   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๑๐) นายสาธิต สุมลฑา               ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๑๑) นายสาคร สุนาทม   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๑๒) นายวิชัย เสลาหอม   คร ูคศ.๓  ผู้ช่วย 
  ๑๓) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  เลขานุการ 
  มีหน้าที ่- ด าเนินการและก ากับติดตามงานบริการสาธารณะ 
    - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)   
 ๕.๑๑ งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
  ๕.๑๑.๑ งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ   
   ๑) นายวิริยะกิจ เกตุทอง  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวสมฤดี ยอดเจริญชัย  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ  

 มีหน้าที ่- ดูแลสุขภาพนักเรียน จ่ายยา-ท าแผล วิเคราะห์การป่วยต่าง ๆ 
  - ชั่งน้ าหนัก-ส่วนสูง,ตรวจสุขภาพ 
  - ประสานงานการตรวจสุขภาพประจ าปีของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 - ร่วมกิจกรรมกับหน่วยภายนอก 
  - ด าเนินการตรวจสอบอาหารในโรงเรียน 
  - ด าเนินงานเกี่ยวกับโรคติดต่อ/โรคไม่ติดต่อ 
  - ด าเนินการกิจกรรมปัญหาทางเพศ 
  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 

  ๕.๑๑.๒ งานประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
   ๑) นางสาวสมฤดี ยอดเจริญชัย  ครูอัตราจ้าง  หัวหน้า 



๑๘ 
 

     ๒) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ    
 มีหน้าที่ - ด าเนินการก ากับติดตามในงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและงานอ่ืนๆ  

   ตามท่ีได้รับมอบหมาย  (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ ด้าน) 
  ๕.๑๑.๓ งานยานพาหนะ 
   ๑) นายอนุพงษ์ ตาบสกุล  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๓) นายประเทือง มีมาก   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
   ๔) นายสุขสรรค์ มินทขัติ   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
   ๕) นายสาธิต สุมลฑา               ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
   ๖) นายสาคร สุนาทม   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  ๙) นายวงศธร มูลม่อม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ   

 มีหน้าที ่– ดูแลยานพาหนะโรงเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 - จัดยานพาหนะอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของครูและนักเรียนในโรงเรียน 

  - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  
 ๕.๑๑.๔ งานธนาคารโรงเรียน 
   ๑) นางสาวสอิ้งทิพย์ บรรเทิงจิตร ครู คศ.๓  หัวหน้า 
   ๒) นางสาวพิไลพร กมลสาร  ครู   เลขานุการ 

 มีหน้าที ่- ดูแลธนาคารโรงเรียน  และประสานงานกับธนาคารออมสิน 
 - รับบริการฝากเงินให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียนในโรงเรียน 
 - ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของธนาคารโรงเรียน 
 - น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ กับธนาคารออมสิน 
 - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม)  

 ๕.๑๑.๕ งานสวัสดิการโรงเรียน 
   ๑) นางประเทือง วงศาโรจน์  ครู คศ.๒  หัวหน้า 
   ๒) นางรัชนก เพนเทศ   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย     
   ๓) นางสาวธนาภรณ์ เกษี  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  
   ๔) นางอัมพิกา เปลี่ยนบุญชู  ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
   ๕) นางสาวอทิติยา ขวัญตา  ครู   ผู้ช่วย 
   ๖) นางสาวสุภาวดี การสมพรต  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    ๗) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๘) นางสมปอง ยาเครือ   ลูกจ้างประจ า  ผู้ช่วย 
 
 
 



๑๙ 
 

   ๙) นางสาวจาฏุพัจน์ เทศอ้น  ครู   เลขานุการ 
 มีหน้าที ่- ดูแลสวัสดิการของครูและนักเรียน 
    - บริหารจัดการร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

 - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 
  ๕.๑๑.๖ งานธนาคารรักษ์สิ่งแวดล้อม 
   ๑) นางสาวอทิติยา ขวัญตา  ครู   หัวหน้า 
   ๒) นายบรรจง เพนเทศ   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
   ๓) นางสาวเพ็ญธิชา ยอดยิ่ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   ๔) นางสาวปาลิตา อ้นสุข  ครู คศ.๒  เลขานุการ  

 มีหน้าที ่- ด าเนินการประชาสัมพันธ์รณรงค์การคัดแยกขยะในโรงเรียน  และชุมชน 
   - รับซื้อขยะรีไซเคิลในโรงเรียน  และประสานร้านเข้ามาซื้อ 
   - ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา ๔ กลุ่ม) 

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเป็นไปตามระเบียบ   
แบบแผนและท าเนียมปฏิบัติ  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและการพัฒนาการศึกษาต่อไป 

ทั้งนี ้ตั้งแตว่ันที่  ๕  เดือนมิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗  

   สั่ง  ณ  วันที่  ๗  เดือนมิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 

(นางสาวเขมิกา จุฬารมย์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคาวิทยา 



 


