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                                                    หัวหน้างานการบริหารวชิาการ 
                                                             นางรุ่งนภา      มูลค าดี 

แนวคิด 
 งานวชิาการเป็นงานหลกั   หรือเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ีพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545  มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้
สถานศึกษาใหม้ากท่ีสุด  ดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็วสอดคลอ้ง
กบัความตอ้งการของผูเ้รียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะ
เป็นปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการบริหารและการจดัการสามารถพฒันาหลกัสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งการวดัปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  
ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นวชิาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  และสอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของนกัเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และทอ้งถ่ิน 

2. เพื่อใหก้ารบริหารและการจดัการศึกษาของสถานศึกษาไดม้าตรฐานและมีคุณภาพ สอดคลอ้งกบั
ระบบประกนัคุณภาพการศึกษา  และการประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อพฒันาตนเอง  และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหส้ถานศึกษาพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนจดัปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันา 
การเรียนรู้ท่ีสนองตามความตอ้งการของผูเ้รียน  ชุมชน  และทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหส้ถานศึกษาไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน ๆ อยา่งกวา้งขวาง 

ขอบข่าย/ภารกจิ 
- การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
- การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
- การวดัผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน 
- การวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
- การพฒันาส่ือ  นวตักรรม  และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
- การพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนวการศึกษา 
- การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- การส่งเสริมความรู้ดา้นวชิาการแก่ชุมชน 
- การประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาอ่ืน 
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- การส่งเสริม  และสนบัสนุนงานวชิาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนท่ี
จดัการศึกษาศึกษาวเิคราะห์  วจิยัการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา  และตามความตอ้งการของสถานศึกษา 
1. การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
   นางสาวกชนิภา  มาสิมและคณะ    ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.1 ศึกษาวเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2544  สาระแกนกลางของกระทรวง  

ศึกษาธิการ  ขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคมชุมชนและทอ้งถ่ิน 
1.2 วเิคราะห์สภาพแวดลอ้ม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวสิัยทศัน์ภารกิจ 

 เป้าหมาย  คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1.3 จดัท าโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้ง 

กบัวสิัยทศัน์  เป้าหมายและคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกนัและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 
1.5 นิเทศการใชห้ลกัสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 
1.7 ปรับปรุง  และพฒันาหลกัสูตตามความเหมาะสม 

2. การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
นางรุ่งนภา มูลค าดี และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1  ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
2.2  ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้ โดยจดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ  

ความถนดัของผูเ้รียน ฝึกทกัษะกระบวนการคิด การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์ การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพื่อ
ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  การส่งเสริมใหรั้กการอ่าน  และ
ใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ใหส้มดุลกนั  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม  และคุณลกัษณะท่ี
พึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระกิจกรรม  ทั้งน้ีโดยจดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือ
ต่อการจดักระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถ่ินมามีส่วน
ร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3  จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเนน้การนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ 
กนั แบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนัหรือแบบอ่ืน ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
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3. การวดัผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
นางกรรณฌิา  ไชยรินค าและคณะ ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
3.1 ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการวดัผล  และประเมินผลแต่ละรายวชิา  ใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐาน 

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจดัการเรียนรู้  และการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมใหค้รูด าเนินการวดัผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเนน้การประเมินตาม 

สภาพจริง  จากระบวนการ  การปฏิบติั  แลผลงาน 
3.4 จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 

สถานประกอบการ  และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3.5 พฒันาเคร่ืองมือและประเมินผลใหไ้ดม้าตรฐาน 

4. การวจัิยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษา 
นางสาวกชนิภา มาสิม   และคณะผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  การบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวจิยัหรือ 

พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวชิาการกบัสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและ
สถาบนัอ่ืน 
5. การพฒันาส่ือ  นวตักรรม  และเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 

นางพสิมัย  อนิป๋ัน และคณะ ผู้รับผดิชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
5.1 ศึกษา  วเิคราะห์  ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการสอน  และการ 

บริหารงานวชิาการ 
5.2 ส่งเสริมใหค้รูผลิต  พฒันาส่ือ  และนวตักรรมการเรียนการสอน 
5.3  จดัหาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอนและการพฒันางานดา้นวชิาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิตจดัหาพฒันาและการใชส่ื้อนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อศึกษา 

6. การพฒันาแหล่งการเรียนรู้ 
นางสุภัทรา     มณีรัตน์ และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน 
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ทอ้งถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
6.2 จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลครอบครัวองคก์ร หน่วยงาน   

และสถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
6.3 จดัตั้งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองคค์วามรู้  และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  
ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

6.4 ส่งเสริม  สนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจดักระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
7. การนิเทศการศึกษา 

นางรุ่งนภา  มูลค าดี   และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1 จดัระบบนิเทศงานวชิาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ด าเนินการนิเทศงานวชิาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกบั 

สถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม  ประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงานวชิาการ   

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากบั 

สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

นางนริศรา  ปัญญาบุญ  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
8.1 จดัระบบการแนะแนวทางวชิาการและวชิาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแล 

ช่วยเหลือนกัเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ด าเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
8.3 ติดตามและประเมินผลการจดัการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบั 

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9. การพฒันาการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

นางอญัญมณ ี วฒันนาวนิ   และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 
แนวทางการปฏิบัติ 
9.1 จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ใหร้องรับการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน  เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 
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ตวัช้ีวดัของกระทรวง  เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินของส านกังาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาในบรรลุผลตาม 
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ด าเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อปรับปรุง 
พฒันาอยา่งต่อเน่ือง 

9.5 ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบประกนั 
คุณภาพภายใน  และการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 

9.6 ประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกนัคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

9.7  ประสานงานกบัส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
10.  การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
      นางชลดา  อนิเอีย่มท และคณะผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
10.1 การศึกษา  ส ารวจความตอ้งการ  สนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน 
10.2 จดัใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทกัษะ  ทางวชิาการ  เพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพ  

และคุณภาพชีวติของประชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน 
10.3  การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน  ทอ้งถ่ิน  เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของ 

สถานศึกษา  และท่ีจดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
10.4 ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนทอ้งถ่ิน 

11. การประสานความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
นางจิราภรณ์  อ่อนนวล   และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
11.1 ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ทั้งท่ีจดัการศึกษาข้ึนพื้นฐานและระดบัอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกลเ้คียงภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

11.2   สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวชิาการกบัองคก์รต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ 
12.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนทีจั่ด

การศึกษา 
      นางรุ่งนภา  มูลค าดี   และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
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12.1 ส ารวจและศึกษาขอ้มูลการจดัการศึกษา  รวมทั้งความตอ้งการในการไดรั้บการสนบัสนุน ดา้น
วชิาการของบุคคล  ครอบครัว องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

12.2 ส่งเสริม  สนบัสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของ
บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

12.3 จดัใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และ
สถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
13.  งานห้องสมุด 

นางดรุณ ี ถาหมี    และคณะ ผู้รับผดิชอบ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

13.1 จดัท าทะเบียน สถิติ และขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบังานหอ้งสมุด 
13.2 วางแผนการปฏิบติังาน และด าเนินการตามแผน 
13.3 ประเมินผลการปฏิบติังานเสนอผูบ้ริหารเม่ือส้ินสุดโครงการ 

14.  งานลูกเสือ-เนตรนารี 
      นายหงษ์เพชร  ทองอนิทร์   และคณะผู้รับผดิชอบ 
         แนวทางการปฏิบัติ 

14.1  จดัท าทะเบียน สถิติ และขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบังานลูกเสือ-เนตรนารี 
14.2 วางแผนการปฏิบติังาน และด าเนินการตามแผน 
14.3 ประเมินผลการปฏิบติังานเสนอผูบ้ริหารเม่ือส้ินสุดโครงการ 
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หัวหน้างานการบริหารงบประมาณ 
                                                                     นางสายฝน  เตียมธะนะ 

แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตวั  

โปร่งใส  ตรวจสอบสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงาน  ให้
มีการจดัหาผลประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต่อผูเ้รียน 

วตัถุประสงค์ 
1. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้

       2.    เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 
       3.    เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่ายภารกจิ 
1. การจดัท าและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 
1.3 การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของงบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณ 
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมติังบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

4. การระดมทรัพยากร  และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
4.1 การจดัการทรัพยากร 
4.2 การระดมทรัพยากร 
4.3 การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
4.4 กองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
4.5 กองทุนสวสัดิการเพื่อการศึกษา 

5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลงั 
5.2 การรับเงิน 
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5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจ่ายเงิน 
5.5 การน าส่งเงิน 
5.6 การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 

6. การบริหารบญัชี 
6.1 การจดัท าบญัชีการเงิน 
6.2 การจดัท ารายงานทางการเงินและงบประมาณ 
6.3 การจดัท าและจดัหาแบบพิมพบ์ญัชี  ทะเบียน  และรายงาน 

7. การบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
7.1 การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
7.2 การจดัหาพสัดุ 
7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
7.4 การควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพสัดุ 

ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

นางสาวศิราณี  ราชล าและคณะครูผู้รับผดิชอบ 

 1.1 การวเิคราะห์  และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.1.1. วเิคราะห์ทิศทางและยทุธิศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ไดแ้ก่  เป้าหมาย 

เชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ  แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบติัราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.1.2 ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบั  ไดแ้ก่   
เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ  (Public Service Agreement : PSA)  ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต  (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ี  และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ี
ตอ้งด าเนินการ  เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.1.3  วเิคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ดา้นประมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตน้ทุน  ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร  และผลผลิตงาน / 
โครงการ 

1.1.4  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศผลการศึกษา  วเิคราะห์  วิจยั  เพื่อใชใ้นการวิเคราะห์ 
สภาพแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 

1.1.5  เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา  และสาธารณะชนรับทราบ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
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1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. หลกัสูตรการศึกษาข้ึนพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2544 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์  หรือแผนพฒันาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  นกัเรียน  คณะกรรมการสถานศึกษา  และชุมชน 

มีส่วนร่วมด าเนินการดงัน้ี 
1.2.2   ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอ้มูล 

สารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.2.3 วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา(SWOT) 

  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
1.2.4 ก าหนดวสิัยทศัน์  (Vision)  พนัธกิจ  (Mission) และเป้าประสงค ์ (Corporate 

 Objective)  ของสถานศึกษา 
1.2.5 ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
1.2.6 ก าหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลพัธ์  (Outcomes)  และตวัช้ีวดัความส าเร็จ  

(Key Preformance Indicatiors: KPIs)  โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
1.2.7 ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลพัธ์ 

ท่ีสอดคลอ้งกบัผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.2.8 จดัการท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลกั 
1.2.9 จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความ 

เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2.10 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)พ.ศ.2545 
2. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

1.3  การวเิคราะห์ความเหมาะสมการสนองของประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1.3.1 จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ใหมี้ความเช่ือมโยงกบั 
ผลผลิตและผลลพัธ์  ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกบัวเิคราะห์และจดัล าดบัความ 
ส าคญัของแผนงาน  งานโครงการ  เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย  แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอนและวธีิการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 

1.3.2  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
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Framework : MTEF)  โดยวเิคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วเิคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผา่นมาของสถานศึกษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการใน  3  ปี
ขา้งหนา้  พร้อมกบัปรับแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลกั  ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณ 
รายไดข้องสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

1.3.3 จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง  (MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 

1.3.4 จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต  (ร่าขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน)  ของสถานศึกษา 
ท่ีจะตอ้งท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ีสอดคลอ้งกบั 
แผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา  โดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
1. ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2. ชุดปฏิบติัการจดัท าแผนกลยทุธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้ระยะ   

ปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามญัศึกษา 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
    นางสายฝน  เตียมธะนะ   และคณะผู้รับผดิชอบ 

2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

2.1.1 จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เม่ือไดรั้บงบประมาณ 
2.1.2 ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แจง้ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย  แผนพฒันา มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอน  และวธีิการจดัสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร 
2.1.4 วเิคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจดัล าดบัความส าคญั  และก าหนดงบประมาณ  ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 

2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงิน 
ท่ีไดรั้บ 

2.1.6 จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  ซ่ึงระบุแผนงาน  โครงการท่ี 
สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดต้ามแผนระดมทรัพยากรจดัท าขอ้ร่างตกลง
ผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนด ผูรั้บผดิชอบ 

2.1.7 น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 
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2.1.8 แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

2.2.1 จดัท าแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบติังานรายเดือน 
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณแลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร   
งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์ และค่าก่อสร้าง)  และงบด าเนินการ  (ตามนโยบายพิเศษ) 

2.2.2 เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านกังบประมาณ 

2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีและ 
อนุมติัการใชก้ารใชง้บประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรั้บงบประมาณ 

                         กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 การโอนเงิน  ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
     นางสาวนริศา  ใจธิ    และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 

3.1.1 จดัท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3.1.2 จดัท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิต  
ของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

3.1.3 จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมี 
ความเส่ียงสูง 

3.1.4 ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผนการ 
ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

3.1.5 จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ี 
อาจท าใหก้ารด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
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3.1.6 รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.1.7 สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดแ้ละจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการ 

ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.2    การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

3.2.1 ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเร็จ  และตวัช้ีวดั  (Key Performance Indicators :KPLs)  
 ของสถานศึกษา 

3.2.2 จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิต 
ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล  ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดตาม 
ขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4   ประเมินแผนกลยทุธ์  และแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา  และจดัท า 
รายงานประจ าปี 

3.2.5  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
     นางสาวชาริณี  บุญทา  และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

4.1  การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.1.1 ประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ทราบรายการสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 

4.1.2 วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน 

4.1.3 สนบัสนุนใหบุ้คลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ 
ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

4.2  การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.2.1 ศึกษา วเิคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง   
(MTEF)  และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายไดง้บประมาณไว ้ 
เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

4.2.2 ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท  ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึก 
พร้อมกบัใหมี้การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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4.2.3 ศึกษา  วเิคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องคก์รและทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภาพให ้
การสนบัสนุนการจดัการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

4.2.4 จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยก าหนดวธีิการ   
แหล่งการสนบัสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินงาน  และผูรั้บผดิชอบ 

4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนการปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงิน 
เพิ่มเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวา่ดว้ยเงินนอกงบประมาณทั้งตาม 
วตัถุประสงคแ์ละไม่ก าหนดวตัถุประสงค ์

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 

4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.3.1 วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้ และสินทรัพยใ์นส่วนท่ี 
จะน ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 

4.3.2 จดัท าแนวปฏิบติั  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจดัหารายได ้ และบริหารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.3.3 จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  และจดัท าทะเบียนคุม  
4.3.4 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

                          พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
4.4  กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา(ถ้ามี) 

 แนวทางการปฏิบัติ 
4.4.1 ส ารวจประเภทกองทุนและจดัท าขอ้มูลยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกองทุน 
4.4.2 ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
4.4.3 ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.4.4 สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มื 
4.4.5 ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และผลงานผลการด าเนินงาน 

4.5  กองทุนสวสัดิการเพ่ือการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

4.5.1 จดัระบบสวสัดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตาม 
กฎหมายทั้งการจดัหาและการใชส้วสัดิการเพื่อการศึกษา 

4.5.2 วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ 
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4.5.3 ด าเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
4.5.4 ก ากบั  ติดตาม  ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

5.   การบริหารการเงิน 
      นางสายฝน      เตียมธะนะและคณะผู้รับผดิชอบ 

การเบิกเงินจากคลงั  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  การกนั
เงินไวเ้บิกเหล่ือมปี  ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
6.  การบริหารการบัญชี 
     นางสาวนริศา  ใจธิและคณะผู้รับผดิชอบ 

6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

6.1.1 ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณ 
ปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน 

6.1.2 จดัท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบญัชีเงินนอก 
งบประมาณเขา้บญัชีทุน  และบญัชีเงินรับฝากและเงินประกนั  ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ   
หรือ  (บญัชีสินคา้คงเหลือ)  และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป  โดยใช้
จ  านวนเงินตามรายการหลงัการปรับปรุง 

6.1.3 บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง  (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis)  โดยบนัทึกรายการดา้น 
เดบิตในบญัชีแยกประเภท  (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย)  และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท  
(หน้ีสิน  ทุน  รายได)้ 

6.1.4 บนัทึกบญัชีประจ าวนั  ใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายไดจ้ากการ 
ขายสินคา้หรือการใหบ้ริการ  การับเงินรายได ้ การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้ืม  การซ้ือวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมดัจ าและค่าปรับ  รายไดจ้าก
เงินกูข้องรัฐ  สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน  การรับเงินบริจาค  การับเงินรายไดแ้ผน่ดิน  การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน  
การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั  การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบติัตามระบบควบคุม 
การเงิน  การรับเงินความรับผดิทางละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนั  ท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผา่นในบญัชี 
แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลงั  ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวนั 
ทัว่ไปใหผ้า่นรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ  วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 

6.1.6 ปรับปรุงบญัชีเม่ือสินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณ 
คา้งรับ  ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย/รับท่ีไดรั้บล่วงหนา้  ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับ  วสัดุหรือสินคา้ท่ีใชไ้ประหวา่ง
งวดบญัชี  ค่าเส่ือมราคา/ค่าตดัจ าหน่าย  ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 
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6.1.7 ปิดบญัชีรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่  (ต ่า)  กวา่ค่าใชจ่้ายในงวด 
บญัชี  และปิดรายการรายไดสู้ง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชี  เขา้บญัชีรายไดสู้ง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม  แลว้ให้
โอนบญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั  เขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเขา้บญัชี 
รายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั 

6.1.8 ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจ าวนั  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไปและการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

6.1.9 แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผดิบญัชี  จากการเขียนขอ้ความผดิ 
หรือตวัเลขผิด จากการบนัทึกตวัเลขผดิช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตวัเลขผดิ 
ลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัพร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

                                กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
1. หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบบัท่ี 2 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 

6.2   การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

6.2.1 จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดัส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน   
และกรมบญัชีกลางภายในวนัท่ี 15  ของเดือนถดัไป  โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน  รายงานรายได ้
และค่าใชจ่้ายรายงานเงินประจ างวด 

6.2.2 จดัท ารายงานประจ าปี  โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน  จดัท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจดัท าโดยวธีิตรง  จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจดัส่ง
รายงานประจ าปีใหส้ านกังานคณะกรรมการศึกษาข้ึนพื้นฐานผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษาและจดัส่งส านกังานตรวจ
เงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบบัท่ี 2 

6.3  การจัดท าและจัดหาแบบพมิพ์  ทะเบียน  และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 จดัท าและจดัหาแบบพิมพข้ึ์นใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบบัท่ี 2 
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7. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 
นางสาวลลิตา  สมใจและคณะ ผู้รับผดิชอบ 

7.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
7.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดิน อาคารและส่ิงก่อสร้าง 

ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชง้าน 
7.1.2 จ  าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ 

หรือไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์ 
7.1.3 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ  ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหา 

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไว ้ โดยบนัทึก
ทะเบียนคุมราคา  วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

7.1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ 
ด าเนินการ  และยงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์ หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดั  เพื่อด าเนินการให้
เป็นปัจจุบนั  และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

7.1.5 จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา  ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียน 
คุมสินทรัพยก์็ได ้ ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

7.1.6 จดัท าระเบียนการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพื้นฐาน 
                       กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารขึน้พืน้ฐาน 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเ้พิ่มเติม 
7.2  การจัดหาพสัดุ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
7.2.1 วเิคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง   

เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาด 
ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.2.2 จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเองและ 
ท่ีร่วมมือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

7.3  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

7.3.1 จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้างใน 
กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
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7.3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ี 
ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

7.3.3 จดัซ้ือจดัจา้ง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ ์ คุณลกัษณะเฉพาะ 
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรม  จดัท าสัญญาและเม่ือตรวจรับ
งานใหม้อบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย / ผูจ้า้ง 
                         กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
7.4  การควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพสัดุ  
แนวทางการปฏิบัติ 

7.4.1 จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
7.4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
7.4.3 ก าหนดใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบ 

และแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอทุกปี 
7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้านส าหรับ 

ทรัพยสิ์นท่ีมีสภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย  หรือขอร้ือถอน 
กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ข     เพิ่มเติม 
2. พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ  พ.ศ. 2518 
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หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล 
นางชลลดา      อินทร์เอี่ยม 

         แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคญัท่ีมุ่งส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลใหเ้กิดความคล่องตวั  
อิสระภายใตก้ฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลกัธรรมภิบาล   ขา้ราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไดรั้บการพฒันา มีความรู้  มีขวญัก าลงัใจ  ไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ  มีความมัน่คง 
และกา้วหนา้ในวชิาชีพ  ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการบริหารงานบุคคลถูกตอ้ง  รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบติัภารกิจท่ีรับผดิชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลกัการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
3. เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเตม็ตามศกัยภาพ  โดยยดึมัน่ในระเบียบวนิยั  

จรรยาบรรณ  อยา่งมีมาตรฐานแห่งวชิาชีพ 
4. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบติังานไดต้ามมาตรฐานวชิาชีพไดรั้บการยกยอ่ง 

เชิดชูเกียรติ  มีความมัน่คงและความกา้วหนา้ในวชิาชีพ  ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
ของผูเ้รียนเป็นส าคญั 

ขอบข่าย/ภารกจิ 
1. การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 
4. วนิยัและการรักษาวนิยั 
5. การออกจากราชการ 

1. การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
   นางชลลดา      อินทร์เอี่ยม และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

1.1 การวเิคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.1.1  วเิคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2  จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ. ก าหนดน าเสนอแผนอตัราก าลงั
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.1.4  น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 
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1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1 สถานศึกษาจดัท าภาระงานส าหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี  พิจารณาอนุมติั 
1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง 

เง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
ไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพิ่มขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.3.2 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเล่ือนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไข 
ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณีพิจารณาอนุมติัและเสนอ
ผูมี้อ านาจแต่งตั้ง 
2.   การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
      นางชลลดา      อินทร์เอี่ยม และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

       ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีไดรั้บมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
2.1.1 การสอบแข่งขนั  การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   

ในต าแหน่งครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ
ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผูช้  านาญการหรือผูเ้ช่ียวชาญระดบัสูง 
1. ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอยา่งยิง่ต่อการเรียนการสอนของ 

สถานศึกษาไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมติัต่อ  ก.ค.ศ. 

2.  เม่ือ  ก.ค.ศ. อนุมติัแลว้ให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง 
วทิยฐานะและใหไ้ดรั้บเงินเดือนตามท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

2.2.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการ 
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ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

2.2.2 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  
1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้ โดย 

ใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา  ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
2.3  การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  2.3.1  การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืน 
                     แนวทางการปฏิบัติ 

              1.   เสนอค าร้องขอยา้ยไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อด าเนินการน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมติัของผูป้ระสงคย์า้ยและผูรั้บยา้ยแลว้แต่กรณี 

               2.  บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืน  
ในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                 3.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและขอ้มูลประวติัส่วนตวัไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อจดัท าทะเบียนประวติัต่อไป 

1.3.2 การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของขา้ราชการหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน 
แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 
1.  เสนอค าร้องของโอนของขา้ราชการพนกังานส่วนทอ้งถ่ินไปยงัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เพื่อด าเนินการต่อไป 
2.  บรรจุแต่งตั้งตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

ก าหนด 
2.4  การบรรจุกลบัเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ออก
จากราชการเพื่อรับทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนกังานส่วน
ทอ้งถ่ินหรือขา้ราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
                   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีออกจากราชการ  (มาตรา 64)  เสนอค าขอของผูข้อกลบัเขา้รับราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อขออนุมติั  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาส าหรับต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ใหย้ืน่เร่ืองขอกลบัเขา้รับราชการภายใน
ก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมติัแต่ไม่เกิน  4  ปี  ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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                       กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้
ยืน่เร่ืองขอกลบัรับราชการภายในก าหนด  180  วนันบัแต่วนัพน้จากราชการทหาร   
ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือขา้ราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา 67)  สมคัรเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา  ใหผู้ ้
มีอ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  ท่ีตอ้งการจะรับเขา้รับราชการเสนอเร่ืองไปให ้ ก.ค.ศ. หรือผูท่ี้  ก.ค.
ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมติั  เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา  53   
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการ 

ไดใ้หร้องผูอ้  านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถา้มีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้อ้  านวยการ
ส านกังานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาการแทนถา้ไม่มีผู ้
ด  ารงต าแหน่งรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หส้ถานศึกษา
เสนอขา้ราชการท่ีเหมาะสม  ใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งขา้ราชการในสถานศึกษา   
คนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน  (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

 กรณีต าแหน่งขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดวา่งลง  หรือผูด้  ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้ ใหผู้มี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  สั่งให ้
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     นางสาวเพญ็นภา  สุวรรณ  และคณะ  ผู้รับผดิชอบ 

3.1  การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การพฒันาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหา  และบรรจุ 

แต่งตั้งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2.  แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวชิาชีพ  จรรยาบรรณวชิาชีพ 

เกณฑก์ารประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมาย
หนา้ท่ีใหป้ฏิบติังาน 

3.  ด าเนินการติดตามประเมินผลและจดัใหมี้การพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
1.1.2 การพฒันาระหว่างปฏิบัติหน้าทีร่าชการ  (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
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1. ศึกษาวเิคราะห์  ความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

2. ก าหนดหลกัสูตรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเอง 
ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

3. ด าเนินการพฒันาตามหลกัสูตร 
4. ติดตาม  ประเมินการพฒันา 
5. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.1.3 การพฒันาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวเิคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลกัษณะงาน  ตามต าแหน่งท่ี 

ไดรั้บการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทกัษะ  เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวชิาชีพท่ีเหมาะสม 
3.  ติดตาม  ประเมินการพฒันา 
1.1.4 การพฒันากรณไีม่ผ่านการประเมินวทิยฐานะ  (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.  รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

            3.2  การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3.2.1 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณพีเิศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการเล่ือน 

ขั้นเงินเดือน 
3. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ตอ้งช้ีแจงเหตุใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 

กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีถึงแก่ความตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการใหร้ายงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

รายงานการสั่งเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป 
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1.2.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณถีึงแก่ความตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
- แจง้ช่ือผูต้ายและขอ้เท็จจริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัราชการ 

ใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 
1.  สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณ 

บ าเหน็จบ านาญ 
2.  รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีเพื่อด าเนินการต่อไป 
1.2.3 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณไีปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวจัิย 
แนวทางการปฏิบัติ 
  1.  ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและขอ้มูลของผูไ้ปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือ 

ปฏิบติังานวจิยั  จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม  ฯลฯ 
                               2.  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 

      3.  สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผูท่ี้ปฏิบติัตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
      4.  รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3  การเพิม่ค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด 

 กรณีการเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  สถานศึกษา
สามารถด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้ โดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา 
ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

3.4  การด าเนินการเกีย่วกบับัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
3.5  การด าเนินการเกีย่วกบับัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 

    ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
3.6  งานทะเบียนประวตัิ 

     3.6.1  การจัดท าและเกบ็รักษาทะเบียนประวตัิข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  และลูกจ้าง 
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แนวทางการปฏิบัติ 
       1.  สถานศึกษาจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จ านวน  2  ฉบบั 
      2.  สถานศึกษาเก็บไว ้1 ฉบบั  ส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ฉบบั  
     3.  เปล่ียนแปลง  บนัทึกขอ้มูล  ลงในทะเบียนประวติั 

3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกดิ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประสงคข์อแกไ้ข  วนั  เดือน 

ปี  เกิด  ยืน่ค  าขอตามแบบท่ีก าหนด  โดยแนบเอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  ประกอบดว้ยสูติบตัร  ทะเบียน
ราษฎร์  หลกัฐานทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
3. น าเสนอไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมติัการแกไ้ขต่อ  ก.ค.ศ. 
4. ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั 
5. แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.7  งานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1.  ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2.  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่ 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมายก าหนด 

2. จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  เคร่ืองราช  
อิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผูคื้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.8  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
3. น าเสนอผูมี้อ านาจลงนามในบตัรประจ าตวั  โดยผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั   

โดยคุมทะเบียนประวติัไว ้
  4. ส่งคืนบตัรประจ าตวัถึงสถานศึกษางานหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไป 

ต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและ
ใหไ้ดรั้บเงินวทิยพฒัน์  และการจดัสวสัดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
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4.  วนัิยและการรักษาวนัิย 
      นางจิราภรณ์  อ่อนนวล   ผู้รับผดิชอบ 

4.1  กรณคีวามผดิวนัิยไม่ร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ   เพื่อด าเนินการสอบสวนใหไ้ดค้วามจริง และ 
ความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ เม่ือมีกรณีอนัมีมูลท่ีควรกล่าวหาวา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผดิทางวนิยั 

2. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งยติุเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้พบวา่ไม่ไดท้  าผดิ  
ทางวนิยัหรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้พบวา่มีความผดิทางวนิยัไม่
ร้ายแรง 

3. รายงานการด าเนินงานทางวนิยัไม่ร้ายแรงไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา     

4.2  กรณคีวามผดิทางวนัิยร้ายแรง 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครู 
และบุคคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมูลวา่ขา้ราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษากระท าผดิวนิยัร้ายแร้ง ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผูมี้อ  านาจสั่งบรรลุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให ้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3. ผูมี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

4. รายงานการด าเนินงานทางการวนิยัไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3  การอุทธรณ์ 

 4.3.1 การอุทธรณ์ความผดิวินัย 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวนิยัท่ีไม่ร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่

เร่ืองอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่งตาม 
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวนิยัร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่เร่ือง
ขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่ง ตามหลกัเกณฑว์ธีิการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
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4.4   การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

                     กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งออกจากราชการให้ร้องทุกขต่์อ ก.ค.ศ. นบัแต่
วนัท่ีไดรั้บค าสั่ง 

กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจ 
เน่ืองมาจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยั ใหร้้องทุกขต่์อ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี 

4.5  การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผดิวนัิย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
2. ด าเนินการใหค้วามรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวญัและก าลงัใจการจูงใจ ฯ ล ฯ ในอนัท่ี 

จะเสริมสร้างและพฒันาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
3. หมัน่สังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา 

กระท าผดิวนิยัตามควรแก่กรณี 
5.   งานออกจากราชการ 
      นางชลลดา      อินทร์เอี่ยม  ผู้รับผดิชอบ 

5.1  การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่้วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณไีม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพฒันาอย่างเข้มต ่ากว่าเกณฑ?ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. ด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

หรือเขา้รับการพฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการตามท่ีก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีและความรับผดิชอบท่ีก าหนดไว ้

ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. ผูอ้  านวยการศึกษาสั่งใหผู้ท่ี้ไมผา่นการประเมินการทดลองปฏิบติัราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ออกจากราชการ 
4. รายงานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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5.3  การออกจากราชการกรณขีาดคุณสมบัติทัว่ไป 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2. ผูอ้  านวยการศึกษาสั่งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลงัปรากฏวา่ขาดคุณสมบติัทัง่ไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งพกัราชการหรือสั่งใหอ้อกจากราชการไวก่้อนในกรณีที 

ครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระท าผดิวินยัอยา่งร้ายแรง 
จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือตอ้งหาวา่กระท าผดิทางอาญา ( เวน้แต่ 
ไดก้ระท าผดิโดยประมาท หรือความผดิลหุโทษ ) 

       2. รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไวก่้อนไปยงัส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.5   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวธีิการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการใหอ้อกจาก 

ราชการไปยงัส านกัเขตพื้นท่ีการศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แลว้ยงัสามารถด าเนินการ
ไดด้งัต่อไปน้ี คือ 

1.5.1 กรณเีจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม ่าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการอนัเน่ืองมาจากการเจบ็ป่วย 
2.  ถา้ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเม่ือเห็นวา่ไม่สามารถปฏิบติั 

ราชการได ้
3.  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    5.5.2  กรณไีปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางปฏิบัติ 
1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุ 
2. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

    5.5.3  กรณส่ัีงให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่งกฎหมาย
ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผูด้  ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  ตาม  (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ  
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หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรม
อนัดี  (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้ท่ีในพรรคการเมือง  (ม.30 (8))  หรือ
กรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย (ม.30 (9))  

      แนวทางการปฏิบัติ 
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามคุณสมบติัใน  มาตรา  (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9))  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 2.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้ข้าดคุณสมบติั  ตามขอ้ 1 ออกจากราชการ 
              3.  รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     5.5.4  กรณมีีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนเม่ือมีเหตุอนัควรสงสัยวา่ 

ครูผูส้อน  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผูใ้ดเป็นผูข้าดคุณสมบติัทัว่ไป (ม.30 (3)) 
2.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

            3.  เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นวา่เป็นผูข้าดคุณสมบติัทัว่ไปตาม 
มาตรา 30(3) ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการ 

    5.5.5 กรณมีีเหตุอนัควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ 
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผูช่้วย  ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกล่าวหาหรือมีเหตุอนัควรสงสัยวา่หยอ่นความสามารถในอนัท่ีจะปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

2.  ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการสถานศึกษาเห็นวา่ครูผูช่้วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผูห้ยอ่นความสามารถไม่บกพร่องในหนา้ท่ีราชการ  หรือเป็นผูป้ระพฤติตน
เหมาะสม  ใหส้ั่งยติุเร่ือง  แต่ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการสถานศึกษาเห็นวา่เป็นผูห้ยอ่น
ความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราช0การหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ใหส่้งเร่ืองไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

3.  เม่ือ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติใหผู้น้ั้นออกจากราชการใหผู้อ้  านวนการ 
สถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
                       5.6  กรณมีีมลทนิมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินยัอยา่งร้ายแรงกรณีมี 
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เหตุอนัควรสงสัยอยา่งยิง่วา่ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไดมี้การกระท าความผดิวนิยัอยา่ง 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ไดค้วามไม่ไดค้วามแน่ชดัพอท่ีสั่งลงโทษวนิยัอยา่งร้ายแรง  ถา้ใหรั้บราชการ 
ต่อไปจะท าใหเ้สียหายต่อทางราชการอยา่งร้ายแรง 

2. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

3. เม่ือ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติใหผู้น้ั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมวัหมองกรณีท่ีถูกสอบสวนขา้งตน้  ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จ
บ านาญเหตุทดแทน 

    5.7  กรณไีด้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพพิากษา 
ถึงทีสุ่ดให้จ าคุกในความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 

ทดแทนเม่ือปรากฏวา่ครูผูช่้วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ไดรั้บโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษ
จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุกในความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

2. รายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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หัวหน้างานการบริหารทัว่ไป 
                                  นางสาวอัญญมณี   วัฒนะนาวิน 

แนวคิด 
 การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร  ใหบ้ริการบริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผล
ตามมาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้ โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริมสนบัสนุนและการ
อ านวยการ  ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพฒันาสถานศึกษาใหใ้ชน้วตักรรมและ
เทคโนโลยอียา่งเหมาะสม  ส่งเสริมในการบริหารและการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  ตามหลกัการบริหารงาน
ท่ีมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใส  ความรับผดิชอบท่ีตรวจสอบได ้ ตลอดจน  การมี
ส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชนและองคก์รท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารจดัศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุนส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ  ใหก้ารปฏิบติังานของสถานศึกษา
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงก่อใหเ้กิด  
ความรู้  ความเขา้ใจ  เจตคติท่ีดี  เล่ือมใส  ศรัทธาและใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

ขอบเขตและภารกจิ 
1. การด าเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. การพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 
6. งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
7. การส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทัว่ไป 
8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม 
9. การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
10. การรับนกัเรียน 
11. การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอธัยาศยั 
12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
13. ส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน 
14. การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงานการจดัการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงาน  

และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
16. งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
17. การจดัระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
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18. งานบริการสาธารณะ 
19. งานท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้นงานอ่ืน 

1. การด าเนินงานธุรการ 
นางสาวปพชิญา  ธรรมพทิกัษ์  และนางสาวศิราณ ี ราชล า ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวเิคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบติัท่ี

เก่ียวขอ้ง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ   

โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
3. จดับุคลากรรับผดิชอบและพฒันาใหมี้ความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบติังาน 

ธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้
4. จดัหา  Hardware  และ  Software  ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการ 

ไดต้ามระบบท่ีก าหนดไว ้
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้ โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง  รวดเร็ว  

 ประหยดั  และคุม้ค่า 
6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ. 2544 

2.   งานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      นางสาวอัญญมณี   วัฒนะนาวิน ผู้รับผดิชอบ  

 แนวทางการปฏิบัติ 
1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชุมคณะกรรม

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนบัสนุนขอ้มูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อรับทราบด าเนินการหรือ

ถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั  อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด  การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
กฎกระทรวงวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2545 
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3.    การพฒันาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  นายรัชชานนท์  ใจหม่ืน  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2. จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
3. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษาเพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษา 

ใหส้อดคลอ้งกบัระบบฐานขอ้มูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้  ความสามารถและ

ทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ 
5. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน  เขตพื้นท่ีการศึกษาและ

ส่วนกลาง 
6. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพนัธ์  

ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศและปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

4.   การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
     นางสาวลลติา  สมใจ  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จดัใหมี้ระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม  

สนบัสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
5. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่าย 

การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานศึกษา 
6. ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต

พื้นท่ีการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
ระเบียบ  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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5.  การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
     นางสาวอัญญมณี   วัฒนะนาวินผู้รับผดิชอบ 

5.1 การจัดระบบบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาวเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน 

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา  พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วน  

ราชการในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
5. ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจดัระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 

                             ระเบียบกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

5.2 การพฒันาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษา  วเิคราะห์ขอ้มูล  สภาพปัจจุบนัปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันา  

องคก์รของสถานศึกษา 
2. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร 

เทคโนโลย ี และกลยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนัและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้  ทกัษะ  เจตคติ  ความสามารถท่ีเหมาะสม กบั 

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
4. ก าหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลพัธ์  ตวัช้ีวดั  ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆอยา่งต่อเน่ือง  

และสม ่าเสมอ 
6. ผลน าการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานให้ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

6.  งานเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 
     นายรัชชานนท์  ใจหม่ืน  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
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1. ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน  ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใช้

ในการบริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ

พฒันาการศึกษา 
5. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิตรวมทั้งการ

ใชเ้ทคโนโลยท่ีีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกาาเพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสม

กบักระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

7.   การส่งเสริมสนับสนุนด้านวชิาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทัว่ไป 
นายหงส์เพชร  ทองอนิทร์   และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจปัญหาความตอ้งการจ าเป็นของดา้นวชิาการงบประมาณบุคลากรและบริหาทัว่ไป 
2. จดัระบบส่งเสริม  สนบัสนุนและอ านวยความสะดวก  ในการบริหารงานดา้นวชิาการ  

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทัว่ไป 
3. จดัหาส่ือวสัดุอุปกรณ์  เทคโนโลยท่ีีเหมาะสม  เพื่อสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกใน

การปฏิบติังานทุกดา้น 
4. ติดตาม  ประเมินผลการสนบัสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานของบุคลากร

ในดา้นต่าง ๆ 
5. น าผลการประเมินผลมาปรับปรุงแกไ้ขเพื่อใหก้ารสนบัสนุนและอ านวยความสะดวก 

ดา้นต่าง ๆ ใหมี้ความยดึหยุน่คล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ี 

จดัการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน  พ.ศ. 2546 
8.   การบริหารการอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 
    นางสุภาวลั  เช้ือเมืองพาน และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

 แนวทางการปฏิบัติ 
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1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดลอ้มของ
สถานศึกษา 

2. บ ารุง  ดูแลและพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพท่ี
มัน่คง  ปลอดภยั  เหมาะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน์ 

3. ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา   
เพื่อใหเ้กิดความคุม้ค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

4. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา  พ.ศ. 2526  และแกไ้ข
เพิ่มเติม 
9.   การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
     นางสาวสัณน์ฤทัย  บิดทิพรม และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล  จ  านวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน  เพื่อให้สามารถน าขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ 
4. เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั  พ.ศ. 2545 

10.  การรับนักเรียน 
      นางสาวสัณน์ฤทัย  บิดทิพรม และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ใหส้ถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนัและเสนอ

ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2. ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
4. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหา

ในการเขา้เรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั  พ.ศ. 2545 
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11.  ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอธัยาศัย 
นางนริศรา  ปัญญาบุญ  และคณะผู้รับผดิชอบ 

    แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจความตอ้งการในการเขา้รับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ

อธัยาศยั 
2. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 

ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอธัยาศยั  ตามความตอ้งการของผูเ้รียนและ
ทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ด าเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปหน่ึง  หรือทั้ง  3  รูปแบบ  ตามความ 
เหมาะสมและศกัยภาพของสถานศึกษา 

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถานบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งในระบบ   
นอกระบบ  และตามอธัยาศยั  เพื่อปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

12.  ส่งเสริมกจิการนักเรียน 
นายหงส์เพชร  ทองอนิทร์  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษาโดยสนบัสนุน

ใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการ 

จดักิจกรรมอยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 
3. จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้ คิดเป็น   

ท าเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการเรียน  เพื่อใหก้ารจดั 

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษา  สังกดั

กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2532 
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13.  การประชาสัมพนัธ์ 
      นายรัชชานนท์  ใจหม่ืน  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ

ตอ้งการในการไดรั้บข่าวสารขอ้มูลทางการศึกษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน   องคก์ร  

สถาบนัและส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
3. จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลายหลายรูปแบบ  โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์  เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและน าไปด าเนินการ 

ปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ  พ.ศ. 2545  

และแกไ้ขเพิ่มเติม 
14. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
     นางอญัญมณ ี วฒันนาวนิ  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล   

ชุมชนองคก์รและหน่วยงานอ่ืน 
2. ใหค้  าปรึกษา  แนะน า  ส่งเสริม  สนบัสนุน  และประสานความร่วมมือในการจดัการ 

ศึกษาร่วมกบับุคคล  ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)พ.ศ. 2545 
2. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
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15.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
      นางอญัญมณ ี วฒันนาวิน  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. วเิคราะห์สภาพปัจจุบนั  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วเิคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเส่ียง  และจดัล าดบัความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจ 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธีิการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุง 

ใหเ้หมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินวา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน  พ.ศ. 2544 
16.  งานบริการสาธารณะ 
      นางอญัญมณ ี วฒันนาวิน  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

  แนวทางการปฏิบัติ 
1. จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
2. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 
3. ใหบ้ริการขอ้มูล  ข่าวสาร  และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสมและ

ศกัยภาพของสถานศึกษา 
4. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับ

บริการ 
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

17.  งานอนามัยโรงเรียน 
นางสาวจินตนา    สิทธิยศ  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 
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แนวทางการปฏิบัติ 
1.   จดัท าทะเบียน สถิติ และขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบังานอนามยัโรงเรียน 
2.   วางแผนการปฏิบติังาน และด าเนินการตามแผน 

     3.    ประเมินผลการปฏิบติังานเสนอผูบ้ริหารเม่ือส้ินสุดโครงการ 
18. งานอาหารกลางวนั 
     นางสาวฐิติมา   เข็มครุธ  และคณะ ผู้รับผดิชอบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.    จดัท าทะเบียน สถิติ และขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบังานอาหารกลางวนั 
2.    วางแผนการปฏิบติังาน และด าเนินการตามแผน 

      3.   ประเมินผลการปฏิบติังานเสนอผูบ้ริหารเม่ือส้ินสุดโครงการ 
 

 
……………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


