
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        

ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์กิจกรรม 

และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึง

พัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู พัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรม       

การเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู ้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง        

มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  

โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  

 

 

โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรอบงานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 

  

 

 

         การบริหารวิชาการ          การบริหารงานงบประมาณ         การบริหารบุคคล             การบริหารทัว่ไป 
1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับ
การให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถ่ิน 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
1.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ในสถานศึกษา 
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้
1.9 การนิเทศการศึกษา 
1.10 การแนะแนว 
1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา ฯลฯ 

2.1 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร 
2.2 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.3 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.4 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 
2.5 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิต
จากงบประมาณ 
2.6 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
2.7 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมาย
เก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
2.8 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
2.9 การวางแผนพัสดุ 
2.10 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการ
จัดทำและจัดหาพัสดุ 
2.11 จัดหาพัสดุ ฯลฯ 

3.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
3.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3.5 การลาทุกประเภท 
3.6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.7 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3.8 การสั่งพักราชการและการสัง่ให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อน 
3.9 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
3.10 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
3.11 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.12 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
3.13 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4.4 งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร 
4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4.7 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
4.8 ดำเนินงานธุรการ 
4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพ 
แวดล้อม 
4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
4.11 การรับนักเรียน 
4.12 การทัศนศึกษา 
4.13 งานกิจการนักเรียน 
4.14 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 



คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ2)  

พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษา

ดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมี

ส่วนร่วมจากผู้ที ่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ

สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนา

คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคค  
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
ขอบข่ายภาระหน้าที่งานบริหารวิชาการ 

ท่ี งาน หน้าที่ 
1 การพัฒนาหรือการดำเนินการ

เกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาจัดทำไว้  
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ี
สถานศึกษาให้ความสำคัญ  
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชน
เพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำ
รายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม จัดททำคำอธิบายรายวิชา หน่วย 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
  การเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัด

กิจกรรม การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  
5. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล 
นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ  ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและส่งเสริมชุมชนให้ มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษา  

3 การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนว
ปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้
ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการ
เรียนรู้  

4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนา
หลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม 
จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานกัเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ัง
ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้ และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี 
นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษา ท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  
3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความ
ต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซียน  

 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
5 การพัฒนากระบวนการเรียน 1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความ

ถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์
ความรู้มาใช้เพื่อป้องกัน และแก้ไขปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏบิติั
ให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่าง
ได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือ
การเรียน และอำนวยความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมี
ความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียน
การสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  
6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความ
ร่วมมือกับบิดามารดาและบุคคลในชุมชน  ทุกฝ่ายเพื่อร่วมกันพฒันา
ผู้เรียนตามศักยภาพ  
7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ 

6 การวัดผล ประเมินผล และ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตาม
หลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และ
ประเมินผลของสถานศึกษา  
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติ
ผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อม
เสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอน
ผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิงตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาการเรียนการสอน  
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
6 การวัดผล ประเมินผล และ

ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
(ต่อ) 

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ ราย
ปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ 
คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ในสถานศึกษา 

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการทำงาน   ของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ 
โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น ทำให้
ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  
3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการ
เรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู ้

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง
กับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เรียน เช่นพัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุม
หนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้อง
ศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น  
3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื ้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง  

 

 



ท่ี งาน หน้าที่ 
8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง

เรียนรู ้
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอก
สถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศกำกับติดตาม ประเมิน
และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
5. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 

9 การนิเทศการศึกษา  1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการ
นิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทำงานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ 
เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธกีารทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความ
เช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
และตัวครูเอง  
2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็น
ระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศ
การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

10 การแนะแนวการศึกษา 1. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ี
เหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษา  ครูประจำช้ัน และ
คณะอนุกรรมการแนะแนว  
2. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว
และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ   
3.ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและ
ชุมชน 
4.ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐ
และเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน  ในลักษณะเครือข่ายการแนะ
แนว  

5.เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 

 

 



ท่ี งาน หน้าที่ 
11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ

ภายในและมาตรฐานการศึกษา 
1.กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐาน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน  
2.จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อ
ต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบ
สารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
3.จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/
แผนยุทธศาสตร์)  
4.ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการทำงาน 
ที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง 
(Deming Cycle) หรือท่ี รู้จักกันว่าวงจร PDCA  
5.ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจัง
ต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
 6.ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ี
กำหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก  
7.จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงาน
ประจำปี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้

โรงเรียน สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ    
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิด 

ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี 

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคลความหมายและ 

ความสำคัญของงานบุคลากร การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มี 
ความรู้ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมายงานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน 
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 ขอบข่ายภาระหน้าที่งานการบริหารงานบุคคล 

ท่ี งาน หน้าที่ 
1 การวางแผนอัตรากำลัง / 

การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษา 

1.  วิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลังคน และจัดทำแผนอัตรากำลัง
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
2.  จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
4.  ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
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5.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อเสนอต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ  ก.ค.
ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
6. อื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

2 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 1.วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียด
แผนปฏิบัติงาน  
2.กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของ
บุคคลท่ีรับสมัคร  
3.จัดทำประกาศรับสมัคร  
4.รับสมัคร  
5.การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6.ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7.แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8.สอบคัดเลือก  
9.ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  
10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

3 การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 

4. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความ

โป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
4 การลาทุกประเภท การลา  การลาแบ่งออกเป็น  11  ประเภท  คือ 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

4. การลากิจส่วนตัว 
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5. การลาพักผ่อน 

6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู ้มีอำนาจ

อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง

ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามี

อาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่

เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วย

ต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียน

และ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  

ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรอง

ของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 

30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มี

อำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม

ประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู ้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทาง

ราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร    

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจ

อนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะ

ให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ 

แต่เมือ่รวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
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           การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ผู้อำนวยการ

สถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วันทำการ และหากลา

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ได้ไม่เกิน 15 วันทำการ หากลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันท่ีภริยาคลอด

บุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงนิวิทยฐานะอยู่

ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาท่ี

กำหนดขึ้นใหม่ 

การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู ้มีอำนาจ

อนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ

จำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม

ด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจง

เหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจ

เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

พร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู ้มี

อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิ

ลากิจส่วนตัว  โดยได้ร ับเง ินเดือนป ีละไม ่เก ิน   45 ว ันทำการ  

ข้าราชการที ่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่

เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปี

หนึ่งได้ 10 วันทำการเวน้แต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน

ประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

  1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออก

จากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

 2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อ

สมัครรับเลือกต้ังแล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน 

นับแต่วันออกจากราชการ 
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 3. ผู ้ซ ึ ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื ่น  นอกจากกรณีไปรับ

ราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไป

ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับ

บรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู ้ใดมิได้ลาพักผ่อน

ประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้

สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ  ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน 

สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 

สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำ

วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน

ทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือ

ข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ณ เมืองเมกกะอนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอ

หรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความ จำเป็น

ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลา

หรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา

อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้อง

อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ 

วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 

วัน นับแต่ว ันที ่ลาสิกขา  หรือ วันที ่เดินทางกลับถึงประเทศไทย

หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 

ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา

ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
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ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวัน

เวลาในหมายเร ียกนั ้นโดยไม่ต ้องรอร ับคำสั ่ง  อน ุญาต และให้

ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  

หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบ ัต ิการวิจัย 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

วิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ

พ ิจารณาอนุญาตสำหร ับการลาไปศึกษาฝ ึกอบรมด ูงาน   หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา

อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

ต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   หัวหน้าส่วนราชการขึ ้นตรงและ

ข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี

เจ้าสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการ

ซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด

เพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรส

ให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่ง ใบลาต ่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาตามลำด ับ จนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อ

พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาต

ให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก

จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และ
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ข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี

เจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่า

ราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การลาไปฟื้นฟู

สมรรถภาพด้านอาชีพ สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ

เหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะ 

เหตุกระทำการตามหน้าท่ี จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลา
ไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ 
การฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ี
จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตาม 
ระยะเวลาท่ีกำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้อง
ไม่เกิน ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วนราชการ 
พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณา
กำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาท่ีกำหนดขึ้นใหม่ 

5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ดังนี้ 
1. หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 เป็น
ต้นไป 
2. ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโดยยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสมและ
ปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการนี ้ มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยนำผลการประเมินไปใช้เป็น 
ข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
         (1) การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามมาตรา 73แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และค่าตอบแทนอื่น ๆ 
         (2) การคงวิทยฐานะ และการลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมีวิทย
ฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
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         (3) การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน 
         (4) การให้รางวัลจูงใจ 
         (5) การให้ออกจากราชการ 
         (6) การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ 
โดยให้หน่วยงานที่จะนำผลการประเมินไปใช้ กำหนดรายละเอียดให้
สอดคล้องกับกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ดำเนินการปีละ 2 ครั ้ง ตาม
ปีงบประมาณ ดังนี้ 
      ครั้งที่ 1 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง
วันท่ี 31 มีนาคมของปีถัดไป 
     ครั้งที่ 2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง
วันท่ี 30 กันยายนของปีเดียวกัน 
5. องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 3 องค์ประกอบ 
คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้ 
 ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่ง 80 คะแนน 
 องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
10 คะแนน 
 องค์ประกอบที ่ 3 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาว ินัย 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 10 คะแนน 
 ตำแหน ่งคร ู  ผ ู ้บร ิหารสถานศึกษา ผ ู ้บร ิหารการศ ึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ 
 องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่ง 80 คะแนน แบ่งเป็น 2 ตอน ดังนี้ 
 - ตอนท่ี 1 ระดับความสำเร็จในการพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่ง 
60 คะแนน 
 - ตอนท่ี 2 ระดับความสำเร็จในการพัฒนางานท่ีเสนอเป็นประเด็นท้า
ทาย 20 คะแนน 
 องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
10 คะแนน 
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 องค์ประกอบที ่ 3 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาว ินัย 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 10 คะแนน 
ระดับผลการประเมิน มี 5 ระดับ ดังนี้ 
   ดีเด่น (ร้อยละ 90.00 ข้ึนไป) 
   ดีมาก (ร้อยละ 80.00 - 89.99) 
   ดี (ร้อยละ 70.00 - 79.99) 
   พอใช้ (ร้อยละ 60.00 - 69.99) 
   ปรับปรุง (ร้อยละ 59.99 - ลงมา) 
6. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
7. ให้มีการกำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน 
 องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่ง ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้กำหนดข้อตกลงเก ี ่ยวกับผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู ้ช่วย ตำแหน่งครู ผู ้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ ให้กำหนดข้อตกลงปีงบประมาณ
ละ 1 ครั้ง โดยให้ใช้ข้อตกลงในการพัฒนางานตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นข้อตกลง เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ ให้กำหนด
ขอบเขตของผลการปฏิบัติงานท่ีคาดหวังเพื่อใช้สำหรับการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ให้สอดคล้องกับข้อตกลงในการพัฒนางาน
ด้วย กรณีท่ีผู้รับการประเมินโอน เล่ือนตำแหน่ง ย้าย เปล่ียนตำแหน่ง 
สับเปลี ่ยนหน้าที่ ไปช่วยราชการ หรือได้รับมอบหมายหรือได้รับ
อนุญาตให้ไปปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่นใด หรือลา
ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ระหว่างปีงบประมาณ ให้
ผู้รับการประเมินจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางานกับผู้บังคับบัญชาคน
ใหม่ และให้นำผลการปฏิบัติราชการและผลการปฏิบัติงานของผู้รับ
การประเมินทุกตำแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
องค์ประกอบที ่ 3  การประเมินการปฏิบัติตนในการร ักษาว ินัย 
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คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพให้เป็นดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา 
8. การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในแต่ละรอบ 
การประเมินให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ นี้ 
ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
(2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามข้อตกลง
และกำหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดยท่ัวกัน 
(3) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษา แนะนำ
ผู ้ร ับการประเมินปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จ 
ตามข้อตกลงที่ได้กำหนดไว้ก่อนเริ ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่ม
รอบการประเมิน 
(4) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดย
ประเมินจากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
(5) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมิน
ไว้ ดังนี้ 
องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่งตำแหน่งครูผู้ช่วย 
ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามรายการประเมินตามสภาพการปฏิบัติงานจริงของผู ้ร ับการ
ประเมินตามข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 
 ตำแหน ่งคร ู  ผ ู ้บร ิหารสถานศึกษา ผ ู ้บร ิหารการศ ึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
ตามรายการประเมินตามสภาพการปฏิบัติงานจริงของผู ้ร ับการ
ประเมินตามขอบเขตของผลการปฏิบัติงานท่ีคาดหวังท่ีกำหนดไว้ 



ท่ี งาน หน้าที่ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที ่ 2 ให้ผู ้บังคับบัญชานำผลการ
ประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์ประกอบ
ท่ี 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานได้ 
 องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
และองค์ประกอบที่ 3การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาว ินัย 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ในแต่ละรอบการ
ประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินตามรายการประเมินและพฤติกรรม
การปฏิบัติตนตามสภาพจริงของผู้รับการประเมิน 
 (6) ผู ้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู ้รับการ
ประเมินทราบ 
(7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนา 
ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
9. ให้ส่วนราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานการศึกษา 
แล้วแต่กรณี ดำเนินการให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพื่อ
นำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯในข้อ 
3 สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีการจัดเก็บ รักษาไว้อย่างน้อยสี่รอบการ
ประเมิน 
10. กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ นี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. 

พิจารณา 

6 การดำเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ / การส่ังพักราชการและการ
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้

เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  

ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 



ท่ี งาน หน้าที่ 
2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้

  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี ้

  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 

   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทาง

วินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การ

ว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 

แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน   

โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ี

เป็นความผิดเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จ

บำนาญเสมือนลาออก 

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

  1 .  ไม ่สน ับสน ุนการปกครองในระบอบประชาธ ิปไตยอ ันมี

พระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย



ท่ี งาน หน้าที่ 
ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และ

เที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ 

รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่า

จะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

  4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผน

ของทางราชการและ หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของ

รัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหาย

แก่ราชการ 

 5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดย

ชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการ

ปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่

รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 

7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็น

แล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่

ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

 6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน 

ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพ

เรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและ

ข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้

ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

 8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็น

จริง 

 9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้

เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ี



ท่ี งาน หน้าที่ 
ราชการของตน 

 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมี

ลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการ

ปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการ

ของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

 12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

 13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิ

ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรม

ปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ

ปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  

 1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ

หน่วยงานการศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อ

หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

  3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ัง

ในหน้าท่ีราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้

เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

 4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

 5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 

วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือ

ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 



ท่ี งาน หน้าที่ 
 7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็น

จริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้

เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ี

ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง

ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หรือเป็นการ

กระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ

ประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิ

ชอบ 

 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือ

นำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทาง

วิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง   การ

เลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนใน

ระดับท่ีสูงขึ้น 

 10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ 

หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้

ผู ้อื ่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง

เลื ่อนตำแหน่ง  เลื ่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ี

สูงขึ้น 

 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด  ๆ   อันมีลักษณะเป็นการ

ทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั ้งสมาชิกรัฐสภา  

สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการ

ส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

 12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่า

จำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก 

เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
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 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

 15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่
ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 

7 การรายงานการดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 

การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเน ินการทางว ิน ัย   กระบวนการและขั ้นตอนการ

ดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลัง

ต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การ

พิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั ่งลงโทษรวมทั ้งการ

ดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก 

การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดำเนินการทางวินัย  

 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดย

มีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการ

ทางวินัยได้ทันที 

 2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู ้ร้องเรียนลง

ลายมือชื ่อและว ัน  เด ือน ปี พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื ่นๆ 

ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดย

ตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู ้บังคับบัญชาต้องสืบสวนใน

เบื ้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั ่งยุติเรื ่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ัง

คณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือ

และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้า

ลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้

ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
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  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่

ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัย

มาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ

ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ัง

เรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่

ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถ

แต่งต้ัง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัย

ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็น

ผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98  กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวน

จะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา

เท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบช่ืุอพยานก็ได้เพื่อให้ 

ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการ

ท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์

เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อ

พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้

ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดใน

กฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดท่ี

ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ี

ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  

ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏ

อย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้น

กระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษา

ประจักษ์ชัด 



ท่ี งาน หน้าที่ 
             (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือ

ต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือ

คณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  

ได้แก่ 

  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนัก

กว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก

 (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกิน

กว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมี

พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

            (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพ

เป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ี

สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็น

หนังสือ 

8 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การอุทธรณ์  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญติัระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูก

ลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของ

คำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์

แทนผู้อื่นได้ 

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง

ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรงการอุทธรณ์คำส่ังโทษ

ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วย
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อำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 

อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลด

ออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์

คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการ

ไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็น

ธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจจากการกระทำของ

ผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ัง

หรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกส่ัง

ให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน

ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ

ผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี

ภายใน30วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก ่ข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

  (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

           (2) ถูกส่ังพักราชการ 
           (3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
           (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำ
ของผู้บังคับบัญชา 
           (5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

9 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1.สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พัฒนาตนเอง พฒันางาน ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
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2. สถานศึกษาให้หรือเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควร
ได้รับคำชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาให้
ความเห็นชอบ 
4. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหรือให้คำชมเชยเงินรางวัลหรือ

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

1. สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความ
เป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
2. สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและ
ความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ 
3. สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

11 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 1. สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมท้ังจัดทำ
รายละเอียดและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
2. เสนอเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อตรวจสอบและนำเสนอตามท่ีผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพ
มอบหมาย 
3. จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 
 
 
 
 



งานการบริหารงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว  

โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา 
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั ้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื ่อประโยชน์             
ทาง การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ 
รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

ขอบข่ายภาระหน้าที่งานบริหารงานงบประมาณ 
ท่ี งาน หน้าที่ 
1 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ี

ได้รับการจัดสรร 
1. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีเสนอขออนุมัติหลักการตามระยะเวลาท่ีระบุในแผนปฏิบัติ
การประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
2. จัดทำเอกสารสำคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพื่อ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การทำงานเป็นไปตามรายละเอียดของขั้นตอน 
ในงาน/โครงการ 

2 การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

1. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการ
ดำเนินงานท่ีบรรลุเป้าหมายตามท่ีได้รับงบประมาณ  
1.1 จัดทำรายงานการดำเนินงานและเป้าหมายความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์การใช้เงินของงบรายการท่ีมีเงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสาร
การอนุมัติงวดเงิน เอกสารสำคัญแสดงการใช้เงินท่ีน้อยกว่างวดเงิน  
1.2 จัดทำคำขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดง
รายการเหลือใช้พร้อมเอกสารสำคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามระเบียบคำส่ังท่ีกำหนด เสนอไปท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อ ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจของผู้อนุมัติ  
2. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการ
จัดสรรท่ีสามารถจัดซื้อจัดจ้างตาม วงเงิน  
2.1 จัดทำเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีได้รับรายการจัดสรรกับเอกสาร
สำคัญการจัดซื้อจัดจ้างท่ีแสดงวงเงินไม่เพียงพอ  
2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามท่ีไม่เพียงพอไปท่ี สพท. เพื่อเสนอ
ขอต่อ สพท. ให้ สพท. ปรับลด รายการจัดสรรหรือโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณท่ีหมดความจำเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตามความ 
เห็นชอบของผู้มีอำนาจ 

 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
3 การรายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ 
1. รายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่าน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแบบรายงานท่ี สพฐ. กำหนด  
2. รายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาระหว่างการดำเนินการเพื่อให้
ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหา อุปสรรคและผลผลิตท่ีเกิดขึ้น
ตามเป้าหมายของงาน/โครงการ  
3. รายงานเมื่อส้ินสุดงาน/โครงการถึงผลสำเร็จตามเป้าหมายตังช้ีวัดท่ี
ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  
4. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อส้ินสุด
ปีงบประมาณ 

4 การตรวจสอบติดตามและรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 

1. จัดเตรียมเอกสารรายงานการดำเนินงานและโครงการพร้อม
ใบสำคัญการจ่ายเพื่อรองรับการตรวจสอบ ติดตามให้เป็นไปตาม
ระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินท่ีได้รับ
จัดสรร  
2. แต่งต้ังบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามในระหว่าง
ปีงบประมาณ  
3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและเมื่อส้ิน
ปีงบประมาณตามแบบท่ี สพท. กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 4. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตาม
แผนการรายจ่ายและนอกแผน พร้อมประโยชน์ท่ีสถานศึกษาและ
นักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและสาธารณะ
ชน 

5 การตรวจสอบติดตามและรายงาน
การใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษา  
3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความ
คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา  

 
 
 
 
 
 



 
ท่ี งาน หน้าที่ 
6 การระดมทรัพยากรและการลงทุน

เพื่อการศึกษา 
1. วางแผนรณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธภิาพและเกิด
ประสิทธิผลคุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อ
การพัฒนาการศึกษาและเพื่อการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษา
และทุนการศึกษาเพ ื ่อพ ัฒนา  สถานศึกษา โดยความชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

7 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
การศึกษา 

1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน  
2. วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อ
ขอรับทุน ตลอดจนรายลละเอียดของกองทุน  
3. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 
พิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนการ
ดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ  
4. แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่าน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
5. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดทำเอกสารและรายงาน
ทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

8 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 

1. จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้
ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น ท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้
ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้ 
เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  
2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล 
หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
3. กระตุ ้นให้บ ุคคลในสถานศึกษาร ่วมใช้ทรัพยากรภายในและ
ภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อ
การเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  
  
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
8 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ

การศึกษา (ต่อ) 
4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ 
ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ทรัพยากรบุคคล ท่ีมีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา  
5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน   
ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

9 การวางแผนพัสดุ 1. วิเคราะห์ประมาณการล่วงหน้าว่าในช่วงระยะเวลา 3 ปีงบประมาณ 
โดยการกำหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม และหน่วยงาน มี
ความต้องการพัสดุอะไร จำนวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งาน
ใน ระยะเวลาไหน  
2. วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซึ่งจะแจงรายละเอียดว่า
แต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ในสังกัดหน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไร 
ได้รับงบประมาณจำนวนเท่าใดและรายละเอียดอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
3. วิเคราะห์การเบิกจ่ายพัสดุ การนำพัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่
ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการเบิกจ่ายสามารถนำมาคำนวณปริมาณ ความ
ต้องการพัสดุ แต่ละประเภท ทำให้ทราบความต้องการพัสดุท่ีนำไปใช้
งานท่ีแท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท ชนิดในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือ
ในปีงบประมาณจำนวนเท่าใด  
4. พิจารณากำหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลักของ
หน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติการประจำปี หรือแผนจัดหาพัสดุครุภัณฑ์
ทดแทน  
5. จัดทำคำขอแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
บันทึกขอเบิกพัสดุเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  
6. กำหนดจำนวนอย่างสูง อย่างต่ำของพัสดุท่ีควรมีแต่ละรายการพัสดุ 
โดยเมื่อพัสดุมีจำนวนลดลงจนถึงระดับท่ีกำหนดจะเป็นสัญญาณให้
เจ้าหน้าท่ีทราบว่าถึงเวลาท่ีต้องจัดซื้อเพิ่มเติม  
7. วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปี เพื่อพิจารณาว่าพัสดุท่ี
มีอยู่จริงกับท่ีบันทึกไว้ในบัญชี หรือทะเบียนตรงกนัหรือไม่ เพื่อทราบ
จำนวนท่ีต้องการซื้อท่ีแท้จริง  
8. รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการวางแผนจัดซื้อสำหรับการจัดซื้อ พัสดุประเภทใหม่หรือ
พัสดุท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษ  
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
9 การวางแผนพัสดุ (ต่อ) 9. จัดทำแผนและนำแผนเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และผู้บริหาร สถานศึกษา 
10 การพัฒนาระบบข้อมูลและ

สารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหา
พัสดุ 

1. การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  
1.1 ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลาง
ให้ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูล
บุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ  
1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมี
การสอบทานความถูกต้องของข้อมูล  
2. การจัดทำขอ้มูลตามความต้องการของสถานศึกษา  
2.1 วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบาย
ของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นท่ีตลอดจน
กำหนดข้อมูลและสารสนเทศท่ีจัดเก็บตามความต้องการของ
สถานศึกษา 
2.2 จัดทำและพัฒนาเครื่องมือท่ีจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม
รายการสารสนเทศท่ีวางแผนไว้  
2.3 ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเป็น
สารสนเทศ  
3. การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ  
3.1 กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ  
3.2 ออกแบบวิธีการนำเสนอท้ังแบบเอกสารบนเครือข่ายและอื่น ๆ 
ตามศักยภาพและข้อจำกัด ของสถานศึกษา  
3.3 ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคสำหรับการ
ปรับปรุงพัฒนารูปแบบการนำเสนอและพัฒนารูปแบบต่อไป  
3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 

11 จัดหาพัสดุ ฯลฯ 1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วน
ราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
2. การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้
สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ  

 
 
 



งานบริหารงานทั่วไป 
ขอบข่ายภาระหน้าที่งานการบริหารทั่วไป 

ท่ี งาน หน้าที่ 
1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ 
1. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับ
หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัด
การศึกษาของสถานศึกษา  
2. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น 
ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลส่ือการเรียนการสอน ข้อมูล
ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายใน สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มี
ความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติภารกิจและส่งเสริม
สนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ  
4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ 
และการประชาสัมพันธ์  
6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 

2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 

1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้
สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจงานจัดการศึกษา  
2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ
ข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน  
4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่าง
ชัดเจนและเหมาะสม  
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือ 
ความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการบริหารงานและจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ  



ท่ี งาน หน้าที่ 
2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย

การศึกษา (ต่อ) 
7. กำหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่าง
เครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา
ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัด
ความสำเร็จ  
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้ หรือ ปรับปรุง  
3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัยและกำหนดแนวทางการผดุงรักษาการ
พัฒนา และการปรับปรุงตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำ
แผนพัฒนา การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานจากข้อมูลลการวิเคราะห์ ให้รองรับ
ภารกิจท่ีจำเป็นและนโยบายสำคัญ  
5. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตาม ให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณและประเด็นการ
ประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำปี  
6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะบริหารสถานศึกษานำผลประเมิน
พิจารณา รับฟังคำช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จระดับ
สถานศึกษา รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. จัดทำรายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษาและคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อใช้เป็นการ
กำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน  
8. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ต่อ) 
10. ดำเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
11. จัดทำรายงานการปะชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
รับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี  
12. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ 
อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการ
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต 
ตัวชี้วัดความสำเร็จรายกลยุทธ์ และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี
ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ  
2. ต้ังประเด็นหรือสมมติฐานเพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบโดย
ศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และ
องค์ประกอบภายในสถานศึกษา  
3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา  
4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร 

การจัดระบบการบริหาร  
1. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาตามภารกิจงานท่ีเป็นพันธกิจของ
สถานศึกษา  
2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่ง
ส่วนงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา  
3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์ การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตลอดจนสาธารณะชนทราบ  
4. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน  
5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ี
เปล่ียนแปลงไป 
 

 
 
 
 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนา

องค์กร (ต่อ) 
การพัฒนาองค์กร  
1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษา
รายบุคคล 
2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูล
สารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
3. จัดส่ิงอำนวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษาให้เป็น
องค์กรแห่งการเรียนรู้  
5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตาม
มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของ
งานตามโครงการสร้างและรายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากร
ทุกคน 3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็น
ข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน  
4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับ ติดตามการ
ปฏิบัติงาน  
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษา  
6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบ
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้มี ประสิทธิภาพมากขึ้น 

7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 1. ศึกษาความต้องการ จำเป็นด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้
ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา ของสถานศึกษา  
3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของ
สถานศึกษา  
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบำรุงรักษา 
และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร 
5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่
แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา  
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (ต่อ) 6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและ

เหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
8 ดำเนินงานธุรการ 1. รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้า

หรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและ
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และ
วิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 
 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และ
หน่วยงานอื่น  
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บ
รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ 
ของโรงเรียน 
 8. เป็นท่ีปรึกษาของหัวหน้างานบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
 10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพ 
แวดล้อม 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้าน
อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน
ของนักการภารโรง  
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอขอ
งบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคารประกอบ    
เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการ
ของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาด
ห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่
ตลอดเวลา 
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
9 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพ 

แวดล้อม (ต่อ) 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้
สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็น
ระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้
เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคาร
สถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้
สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรม
นักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออก
จากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุง
งานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่
บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการให้บริการและ
รวบรวมข้อมูล        
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการประจำปีการศึกษา        
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน  
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ 1 , 2 และหมู่ 3 ซึ่งเป็นเขตบริการของ
โรงเรียน  
3. จัดทำแฟ้มนักเรียนช้ันอนุบาล 2 ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 และช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี 1  
4. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 

 

 



ท่ี งาน หน้าที่ 
11 การรับนักเรียน 1. วิเคราะห์และวางแผนการรับนักเรียน ตามนโยบายและแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
2. ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน
และเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ  
3. กำหนดแผนการรับนักเรียน จัดทำประกาศการรับนักเรียนของ
สถานศึกษา และประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา ชุมชน ผู้ปกครอง
นักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการ  
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตาม
ช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน  
5. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน และจัดทำรูปเล่มรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

12 การศึกษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก
สถานศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการทัศนศึกษาและศึกษาดูงานนักเรียน 
ให้เป็นไปตามระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการ  
2. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม แผนการทัศนศึกษาและศึกษาดู
งานนักเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน  
3. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน และจัดทำรูปเล่มรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา  
4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

13 งานกิจการนักเรียน 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
2. พัฒนาระบบบริหารงานกิจการนกัเรียนให้มีประสิทธิภาพโดยเน้น
การมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่าง ๆ ในงานกิจการ
นักเรียน  
4. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของงานกิจการ
นักเรียนให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจและเป้าประสงค์ของ
โรงเรียน 5. วางแผนและดำเนินการให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  
 



ท่ี งาน หน้าที่ 
13 งานกิจการนักเรียน (ต่อ) 7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือช่วยแก้ปัญหาและเป็นท่ีปรึกษาให้

ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
8. ประสานงานกับผู้ปกครองชุมชนและครูท่ีปรึกษาในการแก้ไขปัญหา
ด้านพฤติกรรมของนักเรียน  
9. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานบุคคลและร่วมในการ
ดำเนินงานกิจการนักเรียนให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  
10. สรุปประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียนและจัดทำเอกสาร
สรุปผลการดำเนินงานของงานกิจการหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

14 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนใน
การดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและ
ทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากร
ในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ 
ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร    
รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียน
และบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และ
จัดทำรายงานประจำปีของงานประชาสัมพันธ์ 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 


