
 



 ค ำน ำ 
 

  เพื่อให้การพฒันาโรงเรียนเป็นไปอยา่งมีระบบและมีความคล่องตวัในการปฏิบติังานท าใหง้านมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น     โรงเรียนจึงปรับปรุงโครงสร้างการบริหารภายในสถานศึกษา และก าหนดบทบาท  และหนา้ท่ี
ความรับผิดชอบของบคุลากรตามโครงสร้างดงักล่าว ซ่ึงสอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  มาตราท่ี ๓๙  ก าหนดให้   “ กระทรวงกระจายอ านาจการบริหาร  และ
จดัการศึกษา   ทั้งดา้นวิชาการ    งบประมาณ การบริหารงานบุคคล   และการบริหารทัว่ไป   ไปยงัคณะกรรมการ และ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ”   ประกอบกบัพระราชบญัญติัระเบียบ
บริหารราชการ    กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  ก าหนดให้ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐท่ีสังกดัเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเป็นนิติบุคคล   โดยมีความเช่ือว่าถา้มีระบบการบริหารงานท่ีเหมาะสมและชดัเจน  งานก็จะด าเนินไปดว้ยดี  
หากบุคลากรทุกคนมีความรับผิดชอบสูงและมีความส านึกในหนา้ท่ีเป็นอยา่งดีก็จะส่งผลท าให้การพฒันางานบรรลุไป 
สู่เป้าหมายมากย่ิงขึ้น ฉะนั้นระบบการบริหารงานกบับคุลากรจึงมีความส าคญัไม่ย่ิงหยอ่นไปกว่ากนั 
 

  การปรับปรุงระบบโครงสร้างการบริหาร และ  การก าหนดบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของ
บุคลากร ในคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคท่ี์ส าคญั  ดงัน้ี 

๑. เพื่อใหบุ้คลากรทุกคนเขา้ใจระบบโครงสร้างการบริหารท่ีชดัเจน 
๒. เพื่อใหบุ้คลากรทุกคนทราบบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบท่ีตนเองจะตอ้งปฏิบติัอยา่งชดัเจน 
๓. เพื่อใหบุ้คลากรทุกคนทราบบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ซ่ึงจะอ านวยความสะดวกใน

การประสานงานและให้ความร่วมมือเพ่ือขจดัปัญหาการปฏิบติังานท่ีซ ้าซอ้น 
๔. เพื่อเปิดโอกาสให้ผูท่ี้มีบทบาทและหนา้ท่ีความรับผดิชอบในแต่ละงานไดใ้ชค้วามคดิวางแผน  ปรับปรุง  

พฒันางาน  ให้ดีย่ิงขึ้น 
๕. เพื่อประโยชนใ์นการติดตามผล ประเมินผล  และร่วมมือกนัเพื่อแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ ตลอดจนการรายงานผลการ

ปฏิบติังานให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
 

โรงเรียนหวงัเป็นอยา่งย่ิงว่าการปรับปรุงระบบโครงสร้างการบริหารและการก าหนด 
บทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในคร้ังน้ี จะก่อให้เกิดผลดีต่อการปฏิบติังานในหนา้ท่ีดว้ยความ
รับผิดชอบท่ีสูงขึ้น และส่งผลประโยชน์สูงสุดแก่นกัเรียน  ชุมชน  และสังคมต่อไป 
 
 
 
       ( นายพนา อรัญภาค ) 
      ผูอ้  านวยการสถานศึกษาโรงเรียนกาบงัพิทยาคม 
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ประวตัิควำมเป็นมำของสถำนศึกษำ 
 

ประวตัิควำมเป็นมำของโรงเรียนกำบังพทิยำคม 
โรงเรียนกาบงัพิทยาคม  ตั้งอยูเ่ลขท่ี ๓  หมู่ท่ี  ๕   ต าบลกาบงั  อ าเภอกาบงั  จงัหวดัยะลา   

ประกาศจดัตั้งเม่ือวนัท่ี  ๒๓  มีนาคม  ๒๕๓๘   คณะท างานไดข้อใชท่ี้ดินสาธารณะประโยชน์    
จ านวน  ๙๐  ไร่  เป็นสถานท่ีตั้งโรงเรียน 
 กรมสามญัศึกษาไดแ้ต่งตั้งนายช านาญ    โบพรหม  ผูช่้วยอาจารยใ์หญ่โรงเรียนธารโตวฒันวิทย ์  
อ าเภอธารโต  เป็นผูบ้ริหารโรงเรียน 
 กรมสามญัศึกษาไดจ้ดัสรรงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียนแบบเบด็เสร็จ  ก  ข  และ ค  พร้อม
งบประมาณปรับปรุงบริเวณโรงเรียนอีกส่วนหน่ึงใหอ้ตัราก าลงัครู   ๕  อตัรา   นกัการภารโรง   
และยาม  ๑  อตัรา 
 โรงเรียนกาบงัพิทยาคม ตั้งอยูเ่ลขท่ี ๓ หมู่ท่ี ๕ ต าบลกาบงั อ าเภอกาบงั จงัหวดัยะลา ประกาศ
จดัตั้งขึ้นเม่ือวนัท่ี ๒๓ มีนาคม ๒๕๓๘ คณะท างานไดข้อใชท่ี้ดินสาธารณประโยชน์จ านวน ๙๐ ไร่        
เป็นสถานท่ีตั้งโรงเรียน  
 กรมสามญัศึกษาไดแ้ต่งตั้ง นายช านาญ  โบพรม  ผูช่้วยอาจารยใ์หญ่โรงเรียนธารโตวฒัฑนวิทย ์ 
อ าเภอธารโต จงัหวดัยะลา เป็นผูบ้ริหารโรงเรียน 
 กรมสามญัศึกษาไดจ้ดัสรรงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียนแบบเบด็เสร็จ ก ข และ ค พร้อม
งบประมาณปรับปรุงบริเวณโรงเรียนอีกส่วนหน่ึงใหอ้ตัราก าลงัครู ๕ อตัรา นกัการภารโรง และ           
ยาม ๑ อตัรา 
 โรงเรียนกาบงัพิทยาคมเร่ิมรับนกัเรียนตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๓๘ ในระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๑ 
และขยายชั้นเรียนระดบัมธัยมศึกษาปีท่ี ๒ และ ๓ ในปีต่อมาตามล าดบั ในระยะแรกการก่อสร้างยงัไม่
แลว้เสร็จ โรงเรียนไดน้ านกัเรียนไปอาศยัเรียน ณ โรงเรียนยะหาศิรยานุกูล อ าเภอยะหา จงัหวดัยะลา  
จนถึงส้ินปีการศึกษา ๒๕๔๑ และยา้ยมาเรียน ณ โรงเรียนกาบงัพิทยาคมตน้ปีการศึกษา ๒๕๔๒ ในปี
ต่อมาตามล าดบั  ในปีการศึกษา ๒๕๕1 ทางโรงเรียนไดเ้ปิดรับนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๔ 
แผนการเรียนวิทย ์– คณิต  และแผนการเรียนศิลป์ – ทัว่ไป  

  
 

   



 

 สัญลกัษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

ส่วนประกอบสาระส าคญั 
 ตน้กลา้ยางพาราสีทอง  ส่วนเมลด็อยูใ่นอุง้ของสองฝ่ามือสีขาว  ส่วนยอดมีรัศมีสีแดง  ๙  แฉก  
โดยมีลูกโลกพื้นน ้าสีฟ้า  พื้นดินสีเขียวลายเส้นสีน ้าเงินเป็นฉากหลงั 
 ส่วนล่างของลูกโลกเป็นช่ือโรงเรียนกาบงัพิทยาคม  ตวัอกัษรสีขาวอยูบ่นพื้นสีแดง 
ขอบสีน ้าเงิน 

ความหมาย 
๑.   ยางพาราเป็นพืชเศรษฐกิจท่ีส าคญัของอ าเภอกาบงั  เส้นรัศมีเปรียบกบั  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู้   
      กบั  ๑  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน   กลา้ยางพาราสีทองเปรียบไดก้บันกัเรียนซ่ึงก าลงัเติบโต  พฒันา   
      เป็นก าลงัส าคญัของชาติในอนาคต 
๒.  สองอุง้ฝ่ามือสีขาวเปรียบไดก้บัครูอาจารยแ์ละผูใ้หก้ารศึกษา 
๓.  ลูกโลกเปรียบกบัสังคมซ่ึงนกัเรียนตอ้งใชค้วามรู้และทกัษะชีวิต  อยูใ่ห้มีความสุขอยา่งย ัง่ยนื 

 

สีประจ ำโรงเรียน 

 ขาว – แดง 
 

 อกัษรย่อช่ือโรงเรียน 

 “ ก.พ. ” 
 

ธงประจ ำโรงเรียน 

 สีขาวแดง 
 



วสัิยทัศน์ 
 

  “โรงเรียนกาบงัพิทยาคมเป็นโรงเรียนชั้นน าประจ าอ าเภอจดัการศึกษาให้
นกัเรียนมีคุณธรรม  มีคุณภาพ ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงภายใตส้ังคมพหุวฒันธรรมและการ
เปล่ียนแปลงของโลก ในศตวรรษท่ี ๒๑” 

พนัธกจิ 

1. จดัหลกัสูตรและจดัการเรียนการสอนตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลกัสูตรอิสลาม
ศึกษาแบบเขม้ 

2. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหน้กัเรียน ครู และบุคลากรของโรงเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม        ยดึ
ค่านิยมหลกัของคนไทย ๑๒ ประการ ตามแนวโรงเรียนสุจริต 

3. บริหารจดัการดว้ยระบบคุณภาพ พฒันาระบบบริหารและจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานใหส้ัมฤทธ์ิ
ผลอยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. พฒันาแหล่งเรียนรู้และส่ิงแวดลอ้ม นอ้มน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อเป็นแหล่งบริการทาง
การศึกษาแก่นกัเรียนบุคลากรและชุมชน 

5. ส่งเสริมความร่วมมือกบัชุมชน ในการพฒันาระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

 

  เป้ำประสงค์ 
ผูเ้รียนมีคุณธรรมจริยธรรม น าความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มาใชใ้นการด ารงชีวิต 

ภูมิใจในความเป็นไทย และมีจิตสาธารณะผูเ้รียนมีคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษาระดับชาติ และ
สามารถใช้เทคโนโลยี ได้อย่างมีประสิทธิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้
ปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพโรงเรียนเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ และใช้เทคโนโลยีการบริหาร จดั
การศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพผูป้กครอง ชุมชน มีส่วนร่วมในการจดัการศึกษา มีความเช่ือมัน่และพึง
พอใจ ต่อการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
 



ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 บริหารและจดัการศึกษาตามอ านาจหนา้ท่ี   เพื่อพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนและบริการประชาชน
ใหมี้ความพึงพอใจ    โดยยดึหลกัการวา่ดว้ยการบริหารกิจการบา้นเมืองและสังคมท่ีดี    ซ่ึงเรียกกนัโดย 
ทัว่ไปวา่  “ธรรมาภิบาล”    มาบูรณาการในการบริหารและจดัการศึกษา เพื่อเสริมสร้างความเขม้แขง็ให้ 
กบัโรงเรียนในฐานะท่ีเป็นนิติบุคคล   หลกัการดงักล่าว ไดแ้ก่ 

๑. หลกันิติธรรม 
๒. หลกัคุณธรรม 
๓. หลกัความโปร่งใส 
๔. หลกัการมีส่วนร่วม 
๕. หลกัความรับผิดชอบ 
๖. หลกัความคุม้ค่า 
โดยการน าหลกัธรรมาภิบาลมาบูรณาการ  เขา้กบัการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ   ของสถานศึกษา 

ไดแ้ก่  การด าเนินงานดา้นวิชาการ   ดา้นงบประมาณ   ดา้นบริหารงานบุคคล และดา้นการบริหารทัว่ไป 
ซ่ึงเป้าหมาย  คือ ท าใหผู้เ้รียนเป็นคนดี   คนเก่ง  และ มีความสุข 
 

ลกัษณะงำนที่ปฏิบัต ิ
๑.   วางแผนการปฏิบติังานและก าหนดนโยบายของโรงเรียน 
๒.   ก าหนดหนา้ท่ี  และวิธีด าเนินงานของบุคลากรภายในโรงเรียน 
๓.   ควบคุม  ดูแล  และติดตามผลการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ   คือ   ดา้นวิชาการ   ดา้นงบประมาณ    
      ดา้นบริหารงานบุคคล  ดา้นการบริหารทัว่ไป  และดา้นบริหารกิจกรรมนกัเรียน 
๔.   มอบหมายงานในเหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร 
๕.   ติดตามใหค้ าปรึกษา  แกปั้ญหา และนิเทศ  บงัคบับญัชาบุคลากรใหส้ามารถปฏิบติังานตามหนา้ท่ี 
      อยา่งถูกตอ้งครบถว้น 
๖.   ดูแลสวสัดิภาพ  และความเป็นอยูข่องบุคลากรในโรงเรียน 
๗.   สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองและประชาชนในทอ้งถ่ิน 
๘.   เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีไดรั้บแต่งตั้ง  ตลอดจนปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
๙.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือท่ีก่อให้เกิดประโยชน์ต่อโรงเรียน 



รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 ในกรณีท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียนไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไดต้ามปกติ โรงเรียนจึงก าหนด 
ใหมี้ผูรั้กษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน ไวเ้ฉพาะรายเป็นคร้ังคราว   และผูรั้กษาราชการแทน 
ผูอ้  านวยการโรงเรียนดงักล่าว      สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  ในต าแหน่งหนา้ท่ีของผูอ้  านวยการ 
โรงเรียนไดทุ้กอยา่งเสมือนผูอ้  านวยการโรงเรียน   ทั้งน้ีจะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีใหเ้ป็นไปโดยชอบดว้ย 
นโยบาย  ระเบียบ  แบบแผน  ธรรมเนียมของทางราชการโดยเคร่งครัด 
 

เร่ืองซ่ึงสงวนไว้  รอให้ผู้อ ำนวยกำรส่ังกำร  คือ 

๑.   การรับนกัเรียนเขา้เรียนระหวา่งปี 
๒.   การลงโทษนกัเรียนใหอ้อกจากโรงเรียน 
๓.   การแต่งตั้งบคุลากรในต าแหน่งต่าง ๆ  ในสายงานบริหาร 
๔.   การลงโทษทางวินยัแก่บุคลากร 
๕.   การรายงานผลการทดลองปฏิบติัราชการ 
๖.   การลงความคิดเห็นเก่ียวกบั    การพิจารณาความดีความชอบ    การขอโอน   ขอยา้ย   ขอกลบัเขา้ 
      รับราชการ   รับโอน   รับยา้ย   การปรับปรุงต าแหน่งใหสู้งขึ้น  หรืออ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
๗.   การก่อหน้ีผกูพนั  หรือ  การท านิติกรรมต่าง ๆ 
๘.   งานอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นงานนโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
 

บทบำทและหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

๑.   ก าหนดนโยบายและแผนพฒันาของสถานศึกษา 
๒.   ใหค้วามเห็นชอบแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา 
๓.   ใหค้วามเห็นชอบในการจดัท าสาระหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของทอ้งถ่ิน 
๔.   ก ากบัและติดตามการด าเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 
๕.   ส่งเสริมและสนบัสนุนใหเ้ด็กทุกคนในเขตบริการไดรั้บการศึกษาขั้นพื้นฐานอยา่งทัว่ถึงมีคุณภาพ 
      และไดม้าตรฐาน 
๖.   ส่งเสริมใหมี้การพิทกัษสิ์ทธิเด็ก  ดูแลเด็กพิการ  เด็กดอ้ยโอกาส  และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
      ใหไ้ดรั้บการพฒันาเตม็ตามศกัยภาพ 
๗.   เสนอแนวทางและมีส่วนร่วมในการบริหารจดัการดา้นวิชาการ  ดา้นงบประมาณ  ดา้นการบริหาร 
      งานบุคคล  และดา้นการบริหารทัว่ไปของสถานศึกษา 
๘.   ส่งเสริมใหมี้การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอก  และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
      เพื่อเสริมสร้างพฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น   รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของ 
      ทอ้งถ่ินและของชาติ 
๙.   เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน  ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้งภาครัฐ 
      และเอกชน  เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน  และมีส่วนในการพฒันาชุมชนและ 
      ทอ้งถ่ิน 
๑๐. ใหค้วามเห็นชอบรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษาก่อนเสนอต่อสาธารณชน 
๑๑. แต่งตั้งท่ีปรึกษา และ หรือ คณะอนุกรรมการเพื่อการด าเนินงานตามระเบียบน้ีตามท่ีเห็นสมควร 
๑๒. ปฏิบติัการอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงานตน้สังกดัของสถานศึกษานั้น 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ของคณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง  ภารกิจ  การด าเนินงาน  ปริมาณ  คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน และ    การ

บริหารงานของสถานศึกษา 
๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ    ใน

สถานศึกษา 
๔. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
๕. ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหมี้ประสิทธิภาพ 
๗. ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์รของ 

สถานศึกษา 
๘. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลย ีและ  กล

ยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั  ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 
๙. ด าเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง ภารกิจ 

เทคโนโลย ีและกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
๑๐. ก าหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลพัธ์  ตวัช้ีวดั  ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
๑๑. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ืองและ

สม ่าเสมอ 
๑๒. น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานให้เหมาะสม   
     และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

        แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบุคคล 
 
 

 

 
          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 
 
 
 
 

          หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
  
  
 
 
 
 
 

๑.งานวางแผน
อตัราก าลงัและ
ก าหนดต าแหน่ง 
 

๒.งานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

๓.งานเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพใน
การปฏิบติัราชการ 
 

๔.งานวินยัและการ
รักษาวินยั 
 

๖.งานติดตาม 
และประเมินผล 

๕.งานการออกจาก
ราชการ 
 
 

๗.งานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้งกบักลุ่ม
งานบริหารบุคคล 



 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 
แนวคดิ 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจส าคญัท่ีมุ่งส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถ
ปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลใหเ้กิดความ
คล่องตวั  อิสระภายใตก้ฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไดรั้บการพฒันา  มีความรู้  ความสามารถ  มีขวญัก าลงัใจ  ไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ   
มีความมัน่คงและกา้วหนา้ในวิชาชีพ  ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 

วตัถุประสงค์ 
 

๑. เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการบริหารงานบุคคลถูกตอ้ง  รวดเร็ว  เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบติัภารกิจท่ีรับผิดชอบ

ใหเ้กิดผลส าเร็จตามหลกัการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
๓. เพื่อส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเตม็ตามศกัยภาพ  โดยยดึมัน่ในระเบียบ  

วินยั  จรรยาบรรณ  อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบติังานไดต้ามมาตรฐานวิชาชีพ  ไดรั้บการยกยอ่ง  

เชิดชูเกียรติ  มีความมัน่คง  และความกา้วหนา้ในวิชาชีพ  ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพ
การศึกษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 

 

ขอบข่ำยและภำรกจิ 
 

๑. งานวางแผนอตัราก าลงั 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 
๔. งานวินยัและการรักษาวินยั 
๕. งานการออกจากราชการ 
๖. งานติดตามและประเมินผล 
๗. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มงานบริหารบุคคล 



ขอบข่ำยและภำรกจิ 
 

๑. งานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
๑.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัคน 
๑.๒ งานการก าหนดต าแหน่ง 

 ๑.๓ งานการขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขา้ราชการครู 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๒.๑ งานการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               กรณีไดรั้บมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒.๒  งานการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
 ๒.๓  งานการแต่งตั้ง  ยา้ย  โอน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๔  งานการบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
 ๒.๕  งานการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
๓. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 
 ๓.๑    งานการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๒   งานการเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๓.๓งานการเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
      ๓.๔งานการด าเนินการเก่ียวกบับญัชีถือจ่ายเงินเดือน 
      ๓.๕  งานการด าเนินการเก่ียวกบัเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
      ๓.๖  งานทะเบียนประวติั 
      ๓.๗  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
      ๓.๘  งานการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
      ๓.๙  งานการขอหนงัสือรับรองต่าง ๆ  
 ๓.๑๐  งานการจดัสวสัดิการ 

๔. งานวินยัและการรักษาวินยั 
๕. งานการออกจากราชการ 
๖. งานติดตามและประเมินผล 
๗. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มงานบริหารบุคคล 

 
 

 



 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 
บทบำท หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. เป็นท่ีปรึกษาผูอ้  านวยการโรงเรียน  เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล 
๒. วางแผนเพื่อพฒันา ส่งเสริมการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหด้ าเนินไปดว้ยดี และ

สอดคลอ้งกบันโยบายของโรงเรียน 
๓. จดัท าแผนปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ก าหนดและจดัวางตวับุคคล ตามความถนดัและความเหมาะสมในงาน  ตามโครงสร้างการ

บริหารงานของโรงเรียน 
๕. ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของทุกงานในกลุ่ม ใหด้ าเนินการเป็นไปตามระเบียบและ

ขอ้บงัคบัของแต่ละงานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๖. พิจารณา ตรวจสอบและกลัน่กรองงาน  ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน 
๗. ติดตามและประสานงานกบัผูป้ฏิบติัในแต่ละงาน  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ี

ก าหนด 
๘. น าผลการประเมินงานในกลุ่มมาวิเคราะห์  และวางแผนพฒันางาน 
๙. ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้ง  เพื่อพิจารณา

ความดีความชอบ 
๑๐. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๑๑. ปฏิบติังานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

๑. งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั 

 ๑.๑   งำนวิเครำะห์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ  
     ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๓. น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๑.๒   งำนกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   สถานศึกษาจดัท าภาระงานส าหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.   น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ 

      น าเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี  พิจารณาอนุมติั 
๓.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๑.๓   งำนกำรขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑท่ี์  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง / ขอ 
      ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านกังานเขต



พื้นท่ีการศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณีพิจารณา
อนุมติัและเสนอผูมี้อ านาจแต่งตั้ง 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

๒.๑  งำนกำรสรรหำเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง 
กำรศึกษำในสถำนศึกษำ   กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. การสอบแข่งขนั  การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  ในต าแหน่ง  ครู
ผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา  ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  
ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๒. การบรรจุแต่งตั้งผูช้  านาญการหรือผูเ้ช่ียวชาญระดบัสูง 
๒.๑ ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอยา่งยิง่ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมติัต่อ  ก.ค.ศ. 
๒.๒ เม่ือ  ก.ค.ศ.  อนุมติัแลว้ใหส้ถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและ
ใหไ้ดรั้บเงินเดือนตามท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๓.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒.๒   งำนกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีส านกังานคณะกรรมการศึกษา ขั้น
พื้นฐานก าหนด 

๒. กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากขอ้  ๑  สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ า  และลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้     โดยใชเ้งินรายไดข้อง
สถานศึกษา  ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



๒.๓   งำนกำรแต่งตั้ง  ย้ำย  โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

        ๒.๓.๑   กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือเขตพื้นท่ี
การศึกษาอ่ืน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. เสนอค าร้องขอยา้ยไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา     เพื่อด าเนินการน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุมติัของผูป้ระสงคย์า้ยและผูรั้บยา้ยแลว้แต่กรณี 

๒. บรรจุแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและขอ้มูลประวติัส่วนตวัไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจดัท า
ทะเบียนประวติัต่อไป 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๒.๓.๒   กำรโอนหรือกำรเปลีย่นสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ  (มำตรำ ๕๘) 

๑.    เสนอค าร้องขอโอนของขา้ราชการพนกังานส่วนทอ้งถ่ินไปยงัเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป
๒.    บรรจุแต่งตั้งตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  หรือ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
๓.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒.๔   งำนกำรบรรจุกลบัเข้ำรับรำชกำร 

          การบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕)  
ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวา่  ดว้ยการรับราชการทหาร  (มาตรา  ๖๖)   และ   
ลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือขา้ราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(มาตรา  ๖๗) 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีออกจากราชการ  (มาตรา  ๖๔)     เสนอค าขอของผูข้อกลบัเขา้รับราชการ   ไปยงัส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมติั  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาส าหรับต าแหน่งขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา  ๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



๒. กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา  ๖๕) ใหย้ืน่เร่ืองขอกลบัเขา้รับราชการภายใน
ก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมติัแต่ไม่เกิน ๔ ปี  ใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

๓. กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายวา่  ดว้ยการรับราชการทหาร  (มาตรา  ๖๖)  
ใหย้ืน่เร่ืองขอกลบัเขา้รับราชการภายในก าหนด  ๑๘๐ วนันบัแต่วนัพน้จากราชการทหาร  ใหผู้มี้
อ  านาจตามมาตรา  ๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๔. กรณีลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือขา้ราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา  ๖๗)  สมคัรเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ใหผู้มี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  ๕๓  ท่ีตอ้งการจะรับเขา้รับราชการเสนอ
เร่ืองไปให ้ ก.ค.ศ.  หรือผูท่ี้  ก.ค.ศ.  มอบหมายพิจารณาอนุมติั  เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ใหผู้มี้อ  านาจ
ตามมาตรา  ๕๓  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๒.๕  งำนกำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูอ้  านวยสถานศึกษา    หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการได ้    ให ้        
รองผูอ้  านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน      ถา้มีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาหลายคน 
ให ้ ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึง   
รักษาราชการแทน  ถา้ไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งรองผูอ้  านวยการ  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
มี แต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หส้ถานศึกษาเสนอขา้ราชการท่ีเหมาะสม  ใหผู้อ้  านวยการ
ส านกังาน เขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งขา้ราชการในสถานศึกษา   คนใดคนหน่ึง เป็นผูรั้กษา
ราชการแทน (มาตรา  ๕๔  แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

๒. กรณีต าแหน่งขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดวา่งลง  หรือผูด้  ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้ใหผู้มี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  สั่งให้
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง   (มาตรา  ๖๘  แห่งกฎหมายวา่
ดว้ยระเบียบ    ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  

 



๓. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 

 ๓.๑   งำนกำรพฒันำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ๓.๑.๑  กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหา   และบรรจุแต่งตั้งเป็น      
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒. แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ    จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑก์าร
ประเมินผลงาน  ฯลฯ  แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการ
มอบหมายหนา้ท่ีใหป้ฏิบติังาน 

๓. ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจดัใหมี้การพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๑.๒  กำรพฒันำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  (มำตรำ ๗๙) 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษา  วิเคราะห์  ความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครู  และบุคลากรทาง  
การศึกษาและสถานศึกษา 

๒. ก าหนดหลกัสูตรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็น    ในการพฒันาตนเองของ      
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพฒันาตามหลกัสูตร 
๔. ติดตาม  ประเมินการพฒันา 
๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๑.๓   กำรพฒันำก่อนเล่ือนต ำแหน่ง  (มำตรำ ๘๐) 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษา  วิเคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลกัษณะงาน     ตามต าแหน่งท่ีไดรั้บการ
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒. ด าเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทกัษะ  เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีเหมาะสม 

๓. ติดตาม  ประเมินการพฒันา 



๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๑.๔  กำรพฒันำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ  (มำตรำ ๕๕) 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
๒. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๒   งำนกำรเล่ือนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

 ๓.๒.๑  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ  ก.ค.ศ.  วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๓. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา      
๓.๑ กรณีสั่งไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา    
 ตอ้งช้ีแจงใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 

๓.๒ กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้รายงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๔. รายงานการสั่งเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป 

๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๒.๒    กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำร 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. แจง้ช่ือผูต้ายและขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัราชการให้ส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 

๒. สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
๓. รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีเพื่อด าเนินการต่อไป 



๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๒.๓   กำรเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อ  ฝึกอบรม  ดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัย 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและขอ้มูลของผูไ้ปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบติังานวิจัย  
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม  ฯลฯ 

๒. ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
๓. สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผูท่ี้ปฏิบติัตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
๔. รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๓   งำนกำรเพิม่ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีการเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณให้ด าเนินการตาม   
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

๒. กรณีการเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก  สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้ โดยใชเ้งินรายไดข้อง
สถานศึกษา  ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๔   งำนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบับัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

 ๓.๕   งำนกำรด ำเนินกำรเกีย่วกบัเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

 

 

 



 ๓.๖   งำนทะเบียนประวัติ 

   ๓.๖.๑     กำรจัดท ำและเกบ็รักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครู  และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
และลูกจ้ำง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. สถานศึกษาจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จ านวน  2  ฉบบั 

๒. สถานศึกษาเก็บไว ้ 1  ฉบบั  ส่งไปเก็บรักษาไวท่ี้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  1  ฉบบั 
๓. เปล่ียนแปลง  บนัทึกขอ้มูล  ลงในทะเบียนประวติั 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ๓.๖.๒ กำรแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกดิ  ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประสงคข์อแกไ้ข  วนั  เดือน  ปีเกิด  ยืน่ค าขอตาม
แบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ ประกอบดว้ย สูติบตัร ทะเบียนราษฎร์  
หลกัฐานทางการศึกษา 

๒. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
๓. น าเสนอไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมติัการแกไ้ขต่อ  ก.ค.ศ. 
๔. ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั 
๕. แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๗   งำนเคร่ืองรำชอสิริยำภรณ์ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์    และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่   

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
๓. จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์    

ดิเรกคุณาภรณ์  และผูค้ืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 



 ๓.๘   งำนกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มูลส่วนบุคคลต่างๆ  โดยมีเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง 
๓. น าเสนอผูมี้อ านาจลงนามในบตัรประจ าตวั  โดยผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  โดยคุมทะเบียน

ประวติัไว ้
๔. ส่งคืนบตัรประจ าตวัถึงสถานศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 ๓.๙    งำนกำรขอหนังสือรับรองต่ำง ๆ   

๓.๙.๑   กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ 
๓.๙.๒   กำรขออนุญำตลำอุปสมบท   
๓.๙.๓   กำรขอพระรำชทำนเพลงิศพ      
๓.๙.๔   กำรลำศึกษำต่อ       
๓.๙.๕   กำรยกย่องเชิดชูเกยีรติ     
๓.๙.๖   กำรให้ได้รับเงินวิทยพฒัน์  

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ๓.๑๐    งำนกำรจัดสวัสดิกำร 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ในการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
๒. เป็นศูนยป์ระสานงานและเผยแพร่เก่ียวกบัการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียน 
๓. สนบัสนุนการจดัสวสัดิการภายในโรงเรียนและก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัสวสัดิการ 

ภายในโรงเรียน  เพื่อให้เกิดความเขา้ใจและเพื่อปฏิบติัในทางเดียวกนั 
๔. จดัสวสัดิการดา้นขวญัก าลงัใจใหแ้ก่บุคลากรในโรงเรียน 
๕. จดัและดูแลบุคลากรเขา้พกัอาศยับา้นพกัของทางราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



     ๔.  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 

       ๔.๑   กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ  เพื่อด าเนินการสอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความ
ยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ เม่ือมีกรณีอนัมีมูลท่ีควรกล่าวหาวา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากระท าผิดวินยัไม่ร้ายแรง 

๒. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งยติุเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้พบวา่ไม่ไดก้ระท าผิดวินยั  
หรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ ์ ตดัเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้
พบวา่มีความผิดวินยัไม่ร้ายแรง 

๓. รายงานการด าเนินงานทางวินยัไม่ร้ายแรงไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๔.๒   กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  ๕๓  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมูลวา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง  ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ. 

๒. ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  ๕๓  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาให ้ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

๓. ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๔. รายงานการด าเนินงานทางวินยัไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๔.๓   งำนกำรอุทธรณ์ 

  ๔.๓.๑   กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดวินัย 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินยัไม่ร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่เร่ืองขอ
อุทธรณ์ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาภายใน ๓๐ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่งตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 



๒. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินยัร้ายแรง  ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่เร่ืองขอ
อุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ.  ภายใน  ๓๐ วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่ง     ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี      
ก.ค.ศ.  ก าหนด 

 

 ๔.๔   งำนกำรร้องทุกข์ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหอ้อกจากราชการให้ร้องทุกขต่์อ  ก.ค.ศ.  
ภายใน  ๓๐  วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่ง 

๒. กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจ  
เน่ืองมาจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวยทางวินยั  ใหร้้อง
ทุกขต์่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  หรือ  ก.ค.ศ.  แลว้แต่กรณี 

๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 ๔.๕   งำนกำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกนักำรกระท ำผิดวินัย 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
๒. ด าเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและก าลงัใจการจูงใจ  ฯลฯ  ในอนัท่ีจะเสริมสร้าง

และพฒันาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
๓. หมัน่สังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผิดวินยั

ตามควรแก่กรณี 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๕   งำนกำรออกจำกรำชกำร 
 ๕.๑  กำรลำออกจำกรำชกำร 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 

๒. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



๕.๒   งำนกำรให้ออกจำกรำชกำร    กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  หรือไม่ผ่ำน       
        กำรเตรียมควำมพร้อมและพฒันำอย่ำงเข้มต ่ำกว่ำเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ.  ก ำหนด 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  หรือเขา้รับการ
พฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไวใ้นมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

๓. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้ท่ี้ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบติัราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ออกจากราชการ 

๔. รายงานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๕.๓   งำนกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
๒. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก

ภายหลงัปรากฎวา่ขาดคุณสมบติัทัว่ไปตามมาตรา  ๓๐  แห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู
และบุคลากรทาง การศึกษา 

๓. รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๕.๔   งำนกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งพกัราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไวก่้อนในกรณีท่ีครูผูช่้วย  ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินยัอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา  หรือตอ้งหาวา่กระท าผิดทางอาญา  (เวน้แต่ไดก้ระ
ผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

๒. รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไวก่้อนไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



 ๕.๕   งำนกำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 

  ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนดและรายงานการออกจาก
ราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  แลว้ยงั
สามารถด าเนินการได ้ ดงัต่อไปน้ี  คือ   

 ๕.๕.๑  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม ่ำเสมอ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการอนัเน่ืองมาจากการเจ็บป่วย 

๒.   ถา้ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเม่ือเห็นวา่ไม่สามารถปฏิบติัราชการได ้

๓.   รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๔.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๕.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมคัรใจจะไปปฏิบติั 

       ราชการตามความประสงคข์องทางราชการออกจากราชการ 

๒.    รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๕.๕.๓ กรณีส่ังให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติท่ัวไป  ตำมมำตรำ ๓๐ แห่ง 
กฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ๑)    กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย  ( มาตรา ๓๐ (๑) ) 

๒)กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
       ( มาตรา ๓๐ (๔) )  

๓)กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ีก าหนดใน 
กฎ  ก.ค.ศ. ( มาตรา ๓๐ (๕) ) 

๔)กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี   ( มาตรา ๓๐ (๕)(๗) ) 
๕)กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง 



       ( มาตรา ๓๐ (๘) ) 

๖)กรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย   ( มาตรา ๓๐(๙) ) 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย  ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบติัใน 

      มาตรา ( มาตรา ๓๐ (๑) (๔) (๕) (๗) (๘) หรือ (๙) )  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ
บุคลากร 

      ทางการศึกษา 

๒.   ผูอ้  านวยกสถานศึกษาสั่งใหผู้ข้าดคุณสมบติั ตามขอ้ ๑  ออกจากราชการ 

๓.   รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๔.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๕.๕.๔   กรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไปกรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในกำรปกครอง 

ระบอบประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข  (มำตรำ ๓๐ (๓) )  

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอนัสงสัยวา่ ครูผูช่้วย  ครู และ 

      บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผูใ้ดเป็นผูข้าดคุณสมบติัทัว่ไป  (มาตรา ๓๐ (๓) ) 

๒.   ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.   เม่ือ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นวา่เป็นผูข้าดคุณสมบติัทัว่ไปตามมาตรา ๓๐ (๓)   

      ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการ 

๔.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๕.๕.๕    กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำท่ีรำชกำร 

หรือประพฤติตนไม่เหมำะสม 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผูช่้วย  ครู และบุคลากรทางการ 

      ศึกษาอ่ืน    มีกรณีถูกกล่าวหา    หรือมีเหตุอนัควรสงสัยวา่หยอ่นความสามารถในอนัท่ีจะปฏิบติั 



      หนา้ท่ีราชการ  บกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

๒.   ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการสถานศึกษาเห็นวา่ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทาง 

      การศึกษาอ่ืนไม่เป็นผูห้ยอ่นความสามารถไม่บกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติตนเหมาะสม 

      ใหส้ั่งยติุเร่ือง  แต่ถา้คณะกรรมการสอบสวนและผูอ้  านวยการสถานศึกษาเห็นวา่เป็นผูห้ยอ่น 

       ความสามารถ  บกพร่องในหนา้ท่ีราชการ  หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม   ใหส่้งเร่ืองไปยงั 

       ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา   เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.    เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  มีมติใหผู้น้ั้นออกจากราชการ ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาสั่งให ้

       ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

๔.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๕.๖   งำนกำรออกจำกรำชกำรกรณีมีมลทินมัวหมอง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ผูอ้  านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการสอบวินยัอยา่งร้ายแรง  กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยอยา่งยิง่ 

       วา่ครูผูช่้วย   ครู   และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   ไดมี้การกระท าความผิดวินยัอย่างร้ายแรง   แต่ 

       การสอบสวนไม่ไดค้วามแน่ชดัพอท่ีสั่งลงโทษวินยัอยา่งร้ายแรง  ถา้ใหรั้บราชการต่อไปจะท าให้ 

       เสียหายต่อทางราชการอยา่งร้ายแรง 

๒.    ผูอ้  านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อเสนอ   

       อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

๓.    เม่ือ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติใหผู้น้ั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมวัหมองกรณีท่ีถูก     

       สอบสวนขา้งตน้    ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการ   เพื่อรับบ าเหน็จบ านาญ 

       เหตุทดแทน 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 



 ๕.๗   งำนกำรออกจำกรำชกำรกรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำส่ังของศำล  หรือรับโทษจ ำคุก 

โดยค ำพพิำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุกในควำมผิดท่ีได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทอแทนเม่ือปรากฎวา่ 

      ครูผูช่้วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ไดรั้บโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุก 

      โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดในความผิดท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๒.   รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๖. งานติดตามและประเมินผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ด าเนินการติดตามประเมินผล การปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.    รวบรวมขอ้มูล  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบติังานภาคเรียนละ ๑ คร้ัง 
๓.    วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบติังาน  เสนอแนะแนวทางแกไ้ข  ปรับปรุง 
๔.    เผยแพร่   ประชาสัมพนัธ์   งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล   ใหห้น่วยงานท่ี  เก่ียวขอ้งทราบ 
๕.    จดัท าและรวบรวมขอ้มูลทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
 

 แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเนน้ความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมี
ความคล่องตวั  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ยดึหลกัการบริหารมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณ
แบบมุ่งเนน้ผลงาน  ใหมี้การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นของสถานศึกษา  รวมทั้งจดัหารายไดจ้าก
บริการมาใชบ้ริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลใหเ้กิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผูเ้รียน 

 วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตวั โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อใหไ้ดผ้ลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ 
๓. เพื่อใหส้ถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรท่ีไดอ้ยา่งเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 

 ขอบข่ำยภำรกจิ 

๑. งานนโยบายและแผน 
๑.๑  การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
๑.๒ การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพฒันาการศึกษา 
๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

๒. งานระดมทรัพยากร  และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๒.๑ การจดัการทรัพยากร 
๒.๒ การระดมทรัพยากร 
๒.๓ การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
๒.๔ งานกองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 

๓. งานบริหารการเงิน 
๔. งานบริหารบญัชี 
๕. งานปัจจยัพื้นฐานนกัเรียนยากจน 



๖. งานบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
๖.๑ การจดัท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพยข์องสถานศึกษา 
๖.๒ การจดัหาพสัดุ 
๖.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซ้ือจดัจา้ง 
๖.๔ การควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพสัดุ 

๗. งานตรวจสอบ  ติดตาม และรายงานการใชง้บประมาณ 
๘. งานติดตามและประเมินผล 
๙. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑. เป็นท่ีปรึกษาผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานของกลุ่มบริหารงบประมาณในสถานศึกษา ทุกเร่ือง 
๒.ร่วมกนัจดัท าแผนการปฏิบติังานของกลุ่ม    และน าผลการประเมินในกลุ่ม   มาวิเคราะห์  
       และวางแผนพฒันางาน 

๓. ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของบุคลากรทุกงานในกลุ่ม  ใหด้ าเนินไปตามระเบียบและ 
      ขอ้บงัคบัของแต่ละงานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

๔. ประสานกบัหวัหนา้งานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ีก าหนด 
๕. ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้งเพื่อพิจารณา        

ความดีดวามชอบ 
๖. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
๑.   งำนนโยบำยและแผน 

๑.๑  กำรวิเครำะห์และพฒันำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา  ไดแ้ก่  เป้าหมายเชิงยทุธศาสตร์
ระดบัชาติ  แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบติัราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพฒันาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบั  ไดแ้ก่เป้าหมายการ
ใหบ้ริการสาธารณะ  (Public  Service  Agreement  :  PSA)  ขอ้ตกลงการจดัท าผลผลิต  
(Service  Delivery  Agreement  :  SDA)  ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื้นท่ี  และผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีตอ้งด าเนินการ  เพื่อใหบ้รรลุขอ้ตกลงท่ีสถานศึกษาท ากบัเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๓. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจยัการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและตามความตอ้งการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงท่ีท ากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาดา้นปริมาณ  
คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนตน้ทุน  ซ่ึงตอ้งค านวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร  และผลผลิตงาน  /  
โครงการ 

๕. จดัท าขอ้มูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั    เพื่อใชใ้นการวิเคราะห์สภาพแวดลอ้มท่ีมี
ผลกระทบต่อการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษา  และสาธารณะชนรับทราบ 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๑.๒   กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์  หรือแผนพฒันำกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 ครู  บุคลากรทางการศึกษา   นกัเรียน   คณะกรรมการสถานศึกษา   และชุมชนมีส่วนร่วม
ด าเนินการดงัน้ี 

๑. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  และศึกษารายงานขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง 



๒. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจดัการศึกษา  (SWOT)  และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 

๓. ก าหนดวิสัยทศัน์  (Vision)  พนัธกิจ  (Mission)  และเป้าประสงค ์ (Corporate Objective)  ของ
สถานศึกษา 

๔. ก าหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
๕. ก าหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลพัธ์  (Outcomes)  และตวัช้ีวดัความส าเร็จ  (Key  Performance  

Indicators  :  KPIs)  โดยจดัท าเป็นขอ้มูลสารสนเทศ 
๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และผลลพัธ์ท่ีสอดคลอ้งกบั

ผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗. จดัท ารายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลกั 
๘. จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง    เพื่อปรับปรุง  และน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ   

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๙. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน  และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๑.๓   กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งาน/โครงการ  ใหมี้ความเช่ือมโยงกบัผลผลิตและ
ผลลพัธ์   ตามตวัช้ีวดัความส าเร็จของสถานศึกษา     พร้อมกบัวิเคราะห์และจดัล าดบัความส าคญั
ของแผนงาน  งาน/โครงการ  เม่ือเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้นโยบาย  แผนพฒันามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณใหส้ถานศึกษาด าเนินการ 

๒. จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium  Term  Expenditure  Framework  :  

MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม  วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผา่นมาของสถานศึกษา  เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีตอ้งการด าเนินการ
ใน ๓ ปีขา้งหนา้  พร้อมกบัปรับแผนงาน  งาน/โครงการ  และกิจกรรมหลกั  ใหส้อดคลอ้งกบั
ประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

๓. จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย 



๔. จดัท าร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต  (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน)  ของสถานศึกษาท่ีจะตอ้งท ากบั
เขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บงบประมาณ    โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนกล
ยทุธ์ของสถานศึกษา  โดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๒. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 

 ๒.๑   กำรจัดกำรทรัพยำกร 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ     
รายการสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั 

๒. วางระบบการใชท้รัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
๓. สนบัสนุนใหบุ้คลากร  และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๒.๒   กำรระดมทรัพยำกร 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษา  วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ  งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง  
(MTEF) และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว ้ เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

๒. ส ารวจขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑก์ารรับทุนทุก
ประเภท  ตั้งกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบขอ้มูลเชิงลึก
พร้อมกบัใหมี้การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 

๓. ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องคก์ร  และทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภาพใหก้าร
สนบัสนุนการจดัการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 

๔. จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยก าหนดวิธีการ  แหล่งการ
สนบัสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินงาน  และผูรั้บผิดชอบ 

๕. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 



๖. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวา่ดว้ยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวตัถุประสงคแ์ละไม่
ก าหนดวตัถุประสงค ์

๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 ๒.๓   กำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน์ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้ และสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะน ามาซ่ึง
รายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 

๒. จดัท าแนวปฏิบติั    หรือระเบียบของสถานศึกษา   เพื่อจดัหารายได ้    และบริหารรายได ้และ    
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

๓. จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์  และจดัท าทะเบียนคุม  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๒.๔    กองทุนสวัสดิกำรเพ่ือกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จดัระบบสวสัดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา    ใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตามกฎหมาย             
ทั้งการจดัหาและการใชส้วสัดิการเพื่อการศึกษา 

๒. วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ 
๓. ด าเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
๔. ก ากบั  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.   งำนบริหำรกำรเงินและบัญชี 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 การเบิกเงินจากคลงั  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  
การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี  ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

 



๔.   งำนบริหำรกำรบัญชี 

 ๔.๑  กำรจัดท ำกำรบัญชี 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ    ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน  และ 

      การตั้งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมาณปีก่อน 

๒.    จดัท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้  

       บญัชีทุน  และบญัชีเงินรับฝากและเงินประกนั  ตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุหรือ   

       (บญัชีสินคา้คงเหลือ) และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป    

       โดยใชจ้ านวนเงินตามรายการหลงัการปรับปรุง 

๓.    บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง  (พึงรับพึงจ่าย  :  Accrual  Basis)  โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชี 

       แยกประเภท  (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย)  และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท    

       (หน้ีสิน  ทุน  รายได)้ 

๔.    บนัทึกบญัชีประจ าวนั  ใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายไดจ้ากการขายสินคา้หรือ 

       การใหบ้ริการ  การรับเงินรายได ้ การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื  การจ่าย 

       เงินนอกงบประมาณใหย้ืม  การซ้ือวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมดัจ าและค่าปรับ    

       รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ    สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน   การรับเงินบริจาค    การรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน   

       การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั  การจ่ายเงินใหห้น่วยงานท่ีปฏิบติั 

       ตามระบบควบคุมการเงิน  การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๕. สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผา่นไปบญัชีแยกประเภทเงินสด  
เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลงั  ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปใหผ้า่น
รายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ  วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 

๖. ปรับปรุงบญัชี  เม่ือส้ินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ  
ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย/รับท่ีไดรั้บล่วงหนา้  ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับ  วสัดุหรือสินคา้ท่ีใชไ้ป
ระหวา่งงวดบญัชี  ค่าเส่ือมราคา/ค่าตดัจ าหน่าย  ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญเสียและหน้ีสูญ 



๗. ปิดบญัชีรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายเพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่)  ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชี  และปิด
รายการไดสู้ง  (ต ่า)   กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชี   เขา้บญัชีรายไดสู้ง  (ต ่า)  กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม 
แลว้ใหโ้อนบญัชีรายไดแ้ผ่นดินน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน    หากมียอดคงเหลือใหโ้อน 

เขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั 

๘. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และ 
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร   ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

๙. แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชี    จากการเขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลขผิด 
จากการบนัทึกตวัเลขผิดช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก   โดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตวัเลขผิด 

ลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัพร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง 

๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๔.๒    กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดั  ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบญัชีกลาง 
      ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป    โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน    รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 
      รายงานเงินประจ างวด 
๒.   จดัท ารายงานประจ าปี  โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน  จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง 
      การเงิน   งบกระแสเงินสดจดัท าโดยวิธีตรง    จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน   และจดัส่ง 
      รายงานประจ าปีใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา  และ 
      จดัส่งส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน  และกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 
๓.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๔.๓   กำรจัดท ำและจัดหำแบบพมิพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 จดัท าและจดัหาแบบพิมพข์ึ้นใชเ้อง  เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ 
หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  
 
 



       ๖.งำนพสัดุและสินทรัพย์ 

 ๖.๑  กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวสัดุ   ครุภณัฑ ์ ท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างทั้งหมด 

       เพื่อทราบสภาพการใชง้าน 

๒.   จ าหน่าย   บริจาค   หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ  ในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ไดใ้ช ้ 

       ประโยชน์ 

๓.   จดัท าระเบียบคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ   ครุภณัฑ ์   ใหเ้ป็นปัจจุบนั    ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจากเงิน 

      งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไวโ้ดย   

      บนัทึกทะเบียนคุมราคา  วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์

๔.    จดทะเบียนเป็นท่ีราชภณัฑพ์สัดุส าหรับท่ีดิน  อาคารและส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนินการ  

       และท่ียงัไม่สมบูรณ์ให้ประสานกบักรมธนารักษ ์ หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื่อด าเนินการ  

       ใหเ้ป็นปัจจุบนั  และให้จดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั  

๕. จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา  ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียน คุมสินทรัพยก์็
ได ้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 

๖. จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๖.๒   กำรจัดหำพสัดุ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์แผนงาน / โครงงาน  ท่ีจดัท ากรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี
ตอ้งใชพ้สัดุท่ียงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  และเป็นไปตามกฎเกณฑค์วามขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒. จดัท าแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั้งในส่วนท่ีสถานศึกษาจดัหาเอง  และท่ีร่วมมือกบั
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 

๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 ๖.๓   กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซ้ือจัดจ้ำง 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 

๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้น    ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ   หรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

๓. จดัซ้ือจดัจา้ง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ ์ คุณลกัษณะเฉพาะ  ประกาศ  จ่าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จดัท าสัญญาและ เม่ือ
ตรวจรับงานใหม้อบเร่ืองแก่เจา้หนา้ท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผูข้าย/ผูจ้า้ง 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๖.๔   กำรควบคุม  บ ำรุงรักษำ  และจ ำหน่ำยพสัดุ 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๒. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชท้รัพยสิ์น 
๓. ก าหนดใหมี้ผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง   

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีอยา่งสม ่าเสมอทุกปี 
๔. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใชง้าน  ส าหรับทรัพยสิ์นท่ีมี

สภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย  หรือขอร้ือถอนกรณี
เป็นส่ิงปลูกสร้าง 

๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

  ๗.   กำรตรวจสอบ  ติดตำม  ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำร
ด ำเนินงำน 

  ๗.๑   กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

 แนวทำงปฏิบัติ 

๑. จดัท าแผนการตรวจสอบ    ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณ   และเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษา    ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ    และแผนการใชง้บประมาณราย
ไตรมาส 



๒. จดัท าแผนการตรวจสอบ    ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ   
สถานศึกษา   ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ     และแผนการใชง้บประมาณราย
ไตรมาส 

๓. จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผน  การตรวจสอบ  

ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ   ติดตาม   และนิเทศ     พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าให ้    การ

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๗. สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีได ้  และจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณ    ผลการด าเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  ๗.๒   กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเร็จ    และตวัช้ีวดั  (Key  Performance  Indicators  :  KPIs)     ของ
สถานศึกษา 

๒. จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๓. สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล    ผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไว ้   ตามขอ้ตกลงการ

ใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๔. ประเมินแผนกลยทุธ์  และแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษา  และจดัท ารายงานประจ าปี 
๕. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

      ๘. งานติดตามและประเมินผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ด าเนินการติดตามประเมินผล การปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.    รวบรวมขอ้มูล  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบติังานภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
๓.    วิเคราะหส์ภาพปัญหาในการปฏิบติังาน  เสนอแนะแนวทางแกไ้ข  ปรับปรุง 
๔.    เผยแพร่   ประชาสัมพนัธ์   งานในกลุ่มบริหารงบประมาณ  ใหห้น่วยงานท่ี เก่ียวขอ้งทราบ 



๕.    จดัท าและรวบรวมขอ้มูลทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มอ านวยการและบริหารงบประมาณ 
๖. ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มอ านวยการและบริหารงบประมาณ 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
          กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มบริหำรวชิำกำร 

 

 แนวคดิ 

 งานวิชาการเป็นงานหลกั    หรือ เป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ีพระราชบญัญติัการศึกษา
แห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ( ฉบบัท่ี 2 ) พ. ศ. 2545   มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหาร
จดัการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด      ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ
คล่องตวั  รวดเร็วสอด  คลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน  สถานศึกษา   ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  และการมีส่วน
ร่วมจากผูมี้ส่วนได้เสียทุกฝ่าย      ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญั     ท าให้สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการ
บริหารและการจัดการ     สามารถพัฒนาหลักสูตร  และกระบวนการเรียนรู้   ตลอดจนการวดัผล   
ประเมินผล      รวมทั้งการวดัปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน   ไดอ้ย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 วตัถุประสงค์ 

๑.     เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ   คล่องตวัรวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความ 
        ตอ้งการของนกัเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และทอ้งถ่ิน   
๒.เพื่อใหบ้ริหารและการจดัการศึกษาของสถานศึกษาไดม้าตรฐานและมีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ 
      ประกนัคุณภาพการศึกษา และการประเมิน   คุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเองและการประเมินจาก   
      หน่วยงานภายนอก 
๓. เพื่อใหส้ถานศึกษาพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการการเรียนรู้  ตลอดจนจดัปัจจยัเก้ือหนุนการ

พฒันาการเรียนรู้ท่ีสนองตามความตอ้งการของผูเ้รียน   ชุมชน  และทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็น
ส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อใหส้ถานศึกษาไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล  ครอบครัว   องคก์ร    หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 

 
 
 



 ขอบข่ำยและภำรกจิ 

๑. งานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
๑.๑ งานสารบรรณกลุ่ม 
๑.๒ งานแผนงานกลุ่ม 
๑.๓งานพสัดุกลุ่ม 
๑.๔งานสารสนเทศกลุ่ม 

๒. งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
๓. งานจดัการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

๓.๑ งานแนะแนวการศึกษา 
๓.๒ กองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
๓.๓กิจกรรมเคร่ืองแบบ 
๓.๔กิจกรรมชุมนุม 

๔. งานอิสลามศึกษา 
๕. งานวดัผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน 
๖. งานวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
๗. งานพฒันาส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๘. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
๙. งานนิเทศการศึกษา 
๑๐. งานพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑๑. งานทะเบียน 

๑๑.๑  งานทะเบียนวดัผล 
๑๑.๒  งานทะเบียนนกัเรียน 

๑๒. งานประสานความร่วมมือและส่งเสริมความรู้ดา้นวิชาการแก่ชุมชน 
๑๓. งานติดตามและประเมินผล 
๑๔. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 



 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวชิำกำร 

 บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑.    เป็นท่ีปรึกษารองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  เก่ียวกบังานของกลุ่มในสถานศึกษา ทุกเร่ือง 

๒.    ร่วมกนัจดัท าแผนการปฏิบติังานของกลุ่ม    และน าผลการประเมินในกลุ่ม   มาวิเคราะห์  

       และวางแผนพฒันางาน 

๓.    ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของบุคลากรทุกงานในกลุ่ม  ให้ด าเนินไปตามระเบียบและ 

      ขอ้บงัคบัของแต่ละงานให้ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

๔. เป็นผูป้ฏิบติังานแทนรองผูอ้  านวยการกลุ่ม เม่ือไดรั้บมอบหมาย 
๕. ประสานกบัหวัหนา้งานเพื่อให้การปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ีก าหนด 
๖. ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้งเพื่อพิจารณา      ความดีดวามชอบ 
๗. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๘. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรวชิำกำร 

 
๑.  งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ. ศ.  ๒๕๔๔    สาระแกนกลางของ กระทรวงศึกษาธิการ 
         ขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา   และความตอ้งการของสังคมชุมชน   และทอ้งถ่ิน 
๒.   วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม    และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทศัน์  ภารกิจ   เป้าหมาย  
         คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ โดยมีส่วนรวมของทุกฝ่าย  รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓.    จดัท าโครงสร้าง  หลกัสูตรและสาระต่างๆ  ท่ีก าหนดให้มีในหลกัสูตร  สถานศึกษาท่ีสอดคลอ้ง กบัวิสัยทศัน ์
          เป้าหมายและคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระ  ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกนั 
         และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนตามความเหมาะสม 
๔.   น าหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตร  ให้เหมาะสม 

๕. นิเทศการใชห้ลกัสูตร 
๖. จดัท าตารางเรียนในแต่ละภาคเรียน 
๗. ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 
๘. ปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
๙. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒.   งำนพฒันำระบบกำรเรียนรู้ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. ส่งเสริมให้ครูจดัท าแผนการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
๒. ส่งเสริมให้ครูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยครูวิเคราะหห์ลกัสูตรและวิเคราะห์ผูเ้รียนเพื่อจดัเน้ือหาสาระและ

กิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ  ความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ กระบวนการคดิ  การจดัการ  การเผชิญ
สถานการณ์  การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบติั
จริง    การส่งเสริมให้รักการอ่าน   และใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การประสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกนั   ปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบั   เน้ือหาสาระ กิจกรรม       ทั้งน้ีโดยจดั
บรรยากาศ  ส่ิงแวดลอ้ม   และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน   
หรือเครือข่าย  ผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน    มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. จดัให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ      โดยเนน้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกนั    ทั้งน้ีเพื่อ
พฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั   ให้เกิดประโยชน์แก่การพฒันา  ปรับปรุง     คุณภาพผูเ้รียนและการสอน   หรือ
แบบอื่นๆ  ตามความเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมให้ครูท าวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการเรียนการสอน 
๕. ส่งเสริมให้มีการพฒันาครู  เพื่อพฒันาระบบการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 



๖. ส่งเสริมให้ครูสามารถประเมินตนเอง  เพื่อพฒันา ปรับปรุงงานของตนเองไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
๗. ส่งเสริมให้ครูท ารายงานผลการปฏิบติังาน และผลงานทางวิชาการ 
๘. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓. งำนจัดกำรเรียนรู้และกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 

 ๓.๑   งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. จดัระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  
และกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา ในการดูแลช่วยเหลือ  นกัเรียนใน
ทุกดา้น  ทั้งดา้นการเรียนและพฤติกรรมของนกัเรียน 

๓. ติดตามและประเมินผลการจดัการ  ระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ประสานความร่วมมือ  และแลกเปล่ียนการเรียนรู้  และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบัสถานศึกษา  

หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๒   กองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. ส ารวจประเภทกองทุน  และจดัท าขอ้มูลยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกองทุน 
๒. ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอให้กูย้ืมตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
๓. ประสานการกูย้ืมกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
๔. สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ยื้ม 

๕. ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงาน 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๓.๓   กจิกรรมเคร่ืองแบบ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑.   ส่งเสริมการจดักิจกรรมเคร่ืองแบบลูกเสือ  เนตรนารี  ยวุกาชาด   ผูบ้  าเพญ็ประโยชน์ และ นกัศึกษาวิชาทหาร        
        ให้นกัเรียน 
๒.   ด าเนินการดูแลการจดักิจกรรมให้เป็นไปตามเจตนารมยข์องหลกัสูตร 

๓.   ปฏิบติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 



 ๓.๔   กจิกรรมชุมนุมวิชำกำร 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

 ส่งเสริมกิจกรรมท่ีพฒันาศกัยภาพของผูเ้รียนตามความสนใจของผูเ้รียน  ใหผู้เ้รียนเพ่ิมคุณค่า 

ของตนเอง     สามารถท างานเป็นกลุ่ม และวางแผนการท างานอยา่งเป็นระบบ    สามารถน าไปใชใ้น 

ในชีวิตประจ าวนัได ้

      ๕. งำนทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

๒. ส่งเสริมให้ครูจดัท าแผนการวดัผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษา  สาระการเรียนรู้  
หน่วยการเรียนรู้  แผนการจดัการเรียนรู้  และการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

๓. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวดัผล  และประเมินผลการเรียนการสอน     โดยเนน้การประเมินตาม   สภาพจริง  จาก
กระบวนการ  การปฏิบติั  และผลงาน 

๔. จดัให้มีการเทียบโอนความรู้   ทกัษะ   ประสบการณ์     และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน       สถานประกอบการ  
และอื่นๆ  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

๕. พฒันาเคร่ืองมือวดัและประเมินผลให้ไดม้าตรฐาน 

๖. ส่งเสริมให้ครูน าผลการวดัและประเมินผลนกัเรียนมาใชใ้นการพฒันาส่งเสริม ปรับปรุงผูเ้รียน 
       เป็นรายบุคคล 

๗. ติดตามผลและป้องกนัการไม่จบหลกัสูตรของนกัเรียน 

๘. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๖.   งำนวิจยัเพ่ือพฒันำคณุภำพกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  การบริหารการจดัการ  และการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครู  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงาน  การวิจยัหรือพฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 



๗.  งำนกำรพฒันำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑.    ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใชส่ื้อ  และเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน  
        และ การบริหารงาน วิชาการ 
๒.    ส่งเสริมใหค้รูผลิต  พฒันาส่ือ  และนวตักรรมการเรียนการสอน 
๓.    จดัหาส่ือและเทคโนโลย ี ใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานดา้นวิชาการ 
๔.    ส่งเสริมใหมี้การพฒันาและการใชส่ื้อ  นวตักรรม  และเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการสอน  
         และการพฒันางานวิชาการการประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อ 
        การศึกษา 

๕. ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๖. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการ

บริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
๗. สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการพฒันาการศึกษา 
๘. ส่งเสริมใหมี้การวิจยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
๙. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู้ 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๘.   งำนกำรพฒันำแหล่งกำรเรียนรู้ 

๘.๑  งำนห้องสมุด 
๘.๒   งำนศูนย์คอมพวิเตอร์ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. จดัหาและบริการส่ือทุกรูปแบบเพื่อให้นกัเรียน ครู ไดศึ้กษาคน้ควา้ เรียนรู้ดว้ยตนเอง 
๒. จดัหาและบริการใชค้อมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอนและการศึกษาคน้ควา้เพ่ิมเติมของนกัเรียนและครู 
๓. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาและชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ในเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
๔. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอื่น  

ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
๕. ส่งเสริม  สนบัสนุนใหค้รู  ใชแ้หล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจดักระบวนการเรียนรู้  โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 



๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๙..  งำนนิเทศกำรศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. จดัระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และความเหมาะสมกบัสถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

๔. จดัใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การตามระบบเรียนรู้ 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๑๐. งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ให้รองรับการจดัระบบการประกนัคณุภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน  เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา  และตวัช้ีวดัของ

กระทรวง  เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินของส านกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา   ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษา 

๔. ด าเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพฒันาอยา่ง
ต่อเน่ือง 

๕. ประสานงานกบัส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 

๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๑๑. งำนทะเบียนนักเรียน 

๑๑.๑  งำนทะเบียนวัดผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ประมวลผลการเรียนนกัเรียนเพื่ออ านวยความสะดวกใหน้กัเรียนไปศึกษาต่อ หรือจบหลกัสูตร 
๒. ส าเนา/เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐาน/ขอ้มูลผลการเรียนของผูเ้รียน 
๓. ออกหลกัฐานเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบการวดัและประเมินผลการเรียนและการจบหลกัสูตรของผูเ้รียน  



๔. เก็บรักษาแบบระเบียนผลการเรียน ประกาศนียบตัร และเอกสารส าคญั ทั้งท่ีใชแ้ลว้และยงัไม่ไดใ้ช้
ใหเ้ป็นระบบและไม่ใหเ้กิดความเสียหายกบัสถานศึกษา  

๕. ด าเนินการแจง้อนุมติัการจบหลกัสูตรต่อหน่วยเหนือตามระเบียบของกระทรวงศึกษา 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑๑.๒   งำนทะเบียนนักเรียน 
แนวทำงกำรปฏิบตัิ 

๑. จดัท าทะเบียนนกัเรียนของสถานศึกษาทุกคนใหเ้ป็นปัจจุบนัและตรวจสอบได้ 
๒. จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากการส ามะโนผูเ้รียน   เพื่อใหส้ามารถน าขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
๔. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
๕. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาในการเขา้เรียน 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑๒.งำนประสำนควำมร่วมมือและส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 

แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน   ทอ้งถ่ิน    เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ  สถานศึกษา  และท่ี
จดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอื่นท่ีจดัการศึกษา 

๒. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบคุคล  ครอบครัว  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน 
๓. ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน  และองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน     ทั้งท่ีจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดบัอุดมศึกษา     ทั้งบริเวณใกลเ้คียงภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ต่าง
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔. จดัใหมี้การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และ
สถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา   

๕. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษา  ใน
ระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอธัยาศยั  ตามความตอ้งการของผูเ้รียน และ  
ทอ้งถ่ินท่ีสอดคลอ้งกบัแนวทางของพื้นท่ีการศึกษา 

๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



    ๑๓. งานติดตามและประเมินผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ด าเนินการติดตามประเมินผล การปฏิบติังานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.    รวบรวมขอ้มูล  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบติังานภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
๓.    วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบติังาน  เสนอแนะแนวทางแกไ้ข  ปรับปรุง 
๔.    เผยแพร่  ประชาสัมพนัธ์  งานในกลุ่มบริหารวิชาการ ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
๕.    จดัท าและรวบรวมขอ้มูลทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖.    ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            กลุ่มบริหารทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 

 แนวคดิ 

การบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร  ใหบ้ริการบริหารอ่ืน ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้ มีบทบาทหลกัในการประสานส่งเสริม 
สนบัสนุนและการอ านวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทุกรูปแบบ    มุ่งพฒันา 
สถานศึกษาใหใ้ชน้วตักรรมและเทคโนโลยอียา่งเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจดัการศึกษา
ของสถานศึกษา  ตามหลกัการบริหารงานท่ีมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นหลกัโดยเนน้ความโปร่งใส 
ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได ้   ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล   ชุมชน  และองคก์รท่ีเก่ียวขอ้ง
เพื่อใหก้ารจดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 วตัถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การบริการ  สนบัสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน และอ านวยการให้การปฏิบติังานของ 
สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๒. เพื่อประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซ่ึงจะก่อให้เกิด ความรู้ 
ความเขา้ใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

 

 ขอบข่ำยและภำรกจิ 
๑. งานธุรการ 

๑.๑ การด าเนินงานดา้นธุรการ 
๑.๒ การด าเนินงานดา้นสารบรรณ 
๑.๓ การด าเนินงานการจดัประชุมในโรงเรียน 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 

๓.๑ การพฒันาระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
๓.๒ การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 



๓.๓ เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
๔. งานจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 

๔.๑ งานจดัระบบการบริหาร 
๔.๒ งานพฒันาองคก์ร 

๕. งานอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดลอ้มและยานพาหนะ  
๕.๑ งานการดูแลอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดลอ้ม 
๕.๒ งานการดูแลลูกจา้ง 

๖. งานจดัท าส ามโนผูเ้รียน 
๗. งานการรับนกัเรียน 
๘. งานประชาสัมพนัธ์และสัมพนัธ์ชุมชน 
๙. งานจดัระบบการควบคุมภายใน 
๑๐. งานโสตทศันศึกษา 
๑๑. งานรักษาความปลอดภยั และวิทยส่ืุอสาร 
๑๒. งานจดับริการสุขภาพอนามยั 

๑๒.๑ งานโภชนาการ 
๑๒.๒ งานอนามยัโรงเรียน 
๑๒.๓ งานบริการสาธารณะ 

๑๓. งานการตรวจเยี่ยมและตรวจราชการ 
๑๔. งานติดตามและประเมินผล 
๑๕. งานอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

๑๖. งานระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและบริหำรทั่วไป 

 

 บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑.    เป็นท่ีปรึกษาผูอ้  านวยการ เก่ียวกบังานของกลุ่มบริหารทัว่ไปในสถานศึกษา ทุกเร่ือง 
๒.    ร่วมกนัจดัท าแผนการปฏิบติังานของกลุ่ม    และน าผลการประเมินในกลุ่ม   มาวิเคราะห์ 
        และวางแผนพฒันางาน 
๓.    ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของบุคลากรทุกงานในกลุ่ม  ใหด้ าเนินไปตามระเบียบและ 
       ขอ้บงัคบัของแต่ละงานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔.    ประสานกบัหวัหนา้งานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ีก าหนด 
       ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้งเพื่อพิจารณา       
       ความดีดวามชอบ ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
๗. เป็นท่ีปรึกษารองผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยการและบริหารงบประมาณเก่ียวกบังานของกลุ่ม 

ในสถานศึกษา ทุกเร่ือง 

๘. ร่วมกนัจดัท าแผนการปฏิบติังานของกลุ่ม    และน าผลการประเมินในกลุ่ม   มาวิเคราะห์  
       และวางแผนพฒันางาน 

๙. ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของบุคลากรทุกงานในกลุ่ม  ใหด้ าเนินไปตามระเบียบและ 
      ขอ้บงัคบัของแต่ละงานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

๑๐. เป็นผูป้ฏิบติังานแทนรองผูอ้  านวยการกลุ่ม เม่ือไดรั้บมอบหมาย 
๑๑. ประสานกบัหวัหนา้งานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ีก าหนด 
๑๒. ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้งเพื่อพิจารณา         

  ความดีดวามชอบ 
๑๓. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๑๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 



 

 ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

๑.   งำนธุรกำร 
๑.๑   กำรด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยน าระบบ

เทคโนโลยมีาใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
๓. จดับุคลากรรับผิดชอบและพฒันาใหมี้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบ 

ท่ีก าหนดไว ้
๔. จดัหา  Hardware  และ  Software   ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบท่ี

ก าหนดไว ้
๕. ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้ โดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดัและคุม้ค่า 
๖. ตรวจสอบกลัน่กรองจดัล าดบัส่วน  เพื่อเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณา 
๗. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑.๒   กำรด ำเนินงำนด้ำนสำรบรรณ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ควบคุมทะเบียนหนงัสือ รับ – ส่ง  และทะเบียนเลขท่ีค าสั่งของโรงเรียนพร้อมทั้งลงทะเบียน 
      หนงัสือรับ – ส่ง ทุกประเภท 
๒.   ร่าง  พิมพ ์ หนงัสือราชการ  ประกาศ  และค าสั่งของโรงเรียน  พร้อมทั้งรับ – ส่ง และโตต้อบ 
      หนงัสือราชการใหท้นัตามก าหนดเวลา 
๓.   รวบรวมระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบติัต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ใหค้รูและบุคลากรทราบถือปฏิบติั 
๔.   ด าเนินการเก่ียวกบัการเก็บรักษาหนงัสือราชการ  การยมื และการท าลายหนงัสือราชการ 
๕.   ประสานงานกบักลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นธุรการและสารบรรณ 
      ของโรงเรียนเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
๖.   ออกหนงัสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาลและหนงัสือรับรองเงินเดือน ใหแ้ก่ครูและบุคลากร 
๗.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 



๑.๓   กำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุมในโรงเรียน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษาก าหนดแผนการประชุมใหทุ้กกลุ่มงานในสถานศึกษาทราบ 
๒.   ประสานงานกบักลุ่มงานในสถานศึกษา  รวบรวมเร่ืองท่ีจะน าเสนอท่ีประชุมเพื่อจดัท าเอกสาร 
      การประชุม 
๓.   ด าเนินการแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ร่วมประชุม 
๔.   ประสานงานการจดัสถานท่ีประชุม เตรียมส่ืออุปกรณ์ ส าหรับใชใ้นการประชุม  เตรียมเคร่ืองด่ืม 
      อาหารวา่ง (ถา้มี)  ส าหรับรับรองผูม้าประชุม   ตลอดจนการเตรียมการอ่ืน ๆ ท่ีเห็นเหมาะสม 
๕. บนัทึกการประชุม และจดัท ารายงานการประชุม  แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบผลการประชุม  และ 

ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
๖. ประสานงานติดตาม รวบรวมผลการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุม  เสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

และผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
๑๕. สรุป ประเมินผล  การด าเนินงานจดัประชุม  เพื่อปรับปรุงการจดัประชุมใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 
๑๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒.   งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

๒. สนบัสนุนขอ้มูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อรับทราบด าเนินการ หรือถือปฏิบติั

แลว้แต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ

และรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 

 ๓.  งำนพฒันำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 



๓.๑   กำรพฒันำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ส ารวจระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
๒. จดัท าทะเบียนเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
๓. จดัระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษาเพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั

ระบบฐานขอ้มูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔. พฒันาบุคลากรผูรั้บผิดชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ ความสามารถ และทกัษะ

ในการปฏิบติัภารกิจ 
๕. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 
๖. น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพนัธ์ 
๗. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.๒   เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 แนวทำงกำรปฏิบตั ิ

๑. ส ารวจขอ้มูลดา้นเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวตัถกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการ

บริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. ระดมจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔. สนบัสนุนใหบุ้คลากรน านวตัถกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและ 

พฒันาการศึกษา 
๕. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและทกัษะในการผลิต รวมทั้งการใช้

เทคโนโลยท่ีีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๖. ส่งเสริมใหมี้การวิจยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู้ 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 



๔.งำนจัดระบบกำรบริหำรและพฒันำองค์กร 
๔.๑   งำนจัดระบบกำรบริหำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง  ภารกิจ  การด าเนินงาน  ปริมาณ  คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและ  

การบริหารงานของสถานศึกษา 
๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ

ในสถานศึกษา 
๔. ประกาศและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
๕. ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหมี้ประสิทธิภาพ 
๗. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๔.๒   งำนพฒันำองค์กร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ขอ้มูล สภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์รของ 
สถานศึกษา 

๒. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร  เทคโนโลย ี และ กล
ยทุธ์ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั  ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง ภารกิจ 
เทคโนโลย ีและกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

๔. ก าหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลพัธ์  ตวัช้ีวดั  ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ืองและ

สม ่าเสมอ 
๖. น าผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานให้เหมาะสมและ

มีประสิทธิภาพ 
๗. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๕.  งำนอำคำร สถำนที่ สภำพแวดล้อม และยำนพำหนะ 
๕.๑   งำนกำรดูแลอำคำร สถำนท่ีและสภำพแวดล้อม 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
๒. บ ารุง  ดูแล และพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพท่ี     มัน่คง  
ปลอดภยั  เหมาะสมพร้อมท่ีจะใชป้ระโยชน์ 
๓.ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา เพื่อใหเ้กิดความ
คุม้ค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๔. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๕.๒   งำนกำรดูแลลูกจ้ำง 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ดูแล  ติดตาม การปฏิบติัหนา้ท่ีประจ าของลูกจา้งประจ า  คนงาน  และลูกจา้งชัว่คราวใหเ้ป็นไป 
       อยา่งมีประสิทธิภาพ 
๒.    จดัพฒันาความรู้  ความสามารถของลูกจา้งใหส้อดคลอ้งกบัแนวนโยบายของโรงเรียน 
๓.   ประสานงานและส่งเสริมสวสัดิการ  สร้างขวญัและก าลงัใจแก่ลูกจา้งตามความเหมาะสม 
๔.   จดัท าแฟ้มสะสมงาน  การบนัทึกมอบหมายงาน  และบนัทึกผลงานของลูกจา้ง  เพื่อเป็นแนวทาง 
       ในการประเมินผลงานและพิจารณาความดี ความชอบ ประจ าปี 
๕.   สรุปและประเมินผลการปฏิบติังานของลูกจา้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๖.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๕.๓ งานยานพาหนะ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   วางแผนปฏิบติังาน  จ าแนกภารกิจท่ีจ าเป็นในการใชย้านพาหนะ 
๒.   ก าหนดเกณฑก์ารขออนุญาตใชย้านพาหนะ  การขอเบิกจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิง  การซ่อมบ ารุงรักษา 
      การตรวจสภาพ   การต่อทะเบียนประจ าปี  และการรายงานใหผู้เ้ก่ียวขอ้งถือปฏิบติั 
๓.   ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการใชย้านพาหนะ 
๔.   ปฏิบติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 



        ๖.  งำนจัดท ำส ำมโนผู้เรียน 
             แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนกัเรียนท่ีจะเขา้รับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๒. จดัท าส ามโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามโนผูเ้รียน  เพื่อใหส้ามารถน าขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
๔. เสนอขอ้มูลสารสนเทศการส ามโนผูเ้รียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

    
๘.งำนประชำสัมพนัธ์และสัมพนัธ์ชุมชน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มูล และผลงานของสถานศึกษา   รวมทั้งความ

ตอ้งการในการไดรั้บข่าวสารขอ้มูลทางการศึกษาของชุมชน 
๒. วางแผนการประชาสัมพนัธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  องคก์ร   

สถาบนัและส่ือมวลชนในทอ้งถ่ิน 
๓. จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ 
๔. พฒันาบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ใหมี้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการ     

ประชาสัมพนัธ์ผลงานของสถานศึกษา 
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์ในหลากหลายรูปแบบ    โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของ   

เครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 
๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์ เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดรั้บและน าไปด าเนินการปรับปรุง  

แกไ้ขพฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๙. งำนกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจยัเส่ียง และจดัล าดบัความเส่ียง 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



๕. ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใช ้  ในการควบคุม                  การ
ด าเนินงานตามภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีส านกังานตรวจเงินแผน่ดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 
๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
๙. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑๑. งำนรักษำควำมปลอดภัย และวิทยุส่ือสำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ดูแล  รักษาความปลอดภยั  และความสงบเรียบร้อยในสถานศึกษา 
๒.   จดัท าและออกค าสั่งหนา้ท่ีปฏิบติัเวรยามของครู  ลูกจา้ง  ยาม และพนกังานวิทยส่ืุอสาร 
๓.   จดัเก็บหลกัฐานการมอบหมายหนา้ท่ี  สับเปล่ียนเวรยามของบุคลากรในโรงเรียน 
๔.    ดูแลอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของยาม 
๕.    แกไ้ขปัญหา  และควบคุมสถานการณ์   เม่ือเกิดเหตุร้ายภายในและภายนอกบริเวณใกลเ้คียง 
       สถานศึกษา  โดยใชเ้คร่ืองมืออุปกรณ์ทางเทคโนโลยใีนการปฏิบติังาน 
๖.   จดัท าระเบียนควบคุมการเบิกจ่าย ดูแลบ ารุงรักษา วิทยส่ืุอสาร และเคร่ืองมืออุปกรณ์การส่ือสาร 
๗.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑๒. งำนจดับริกำรสุขภำพอนำมัย 
๑๒.๑งำนโภชนำกำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   ก าหนดนโยบายระเบียบการบริหารงานโภชนาการของโรงเรียน 
๒.   ควบคุมดูแลความสะอาด เรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตอ้งตามหลกัอนามยั 
๓.   ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหารและอ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการโรงอาหาร 
๔. ควบคุม  ดูแล  ตรวจคุณภาพอาหาร  เคร่ืองด่ืมใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
๕. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบอาหาร 
๖. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางโภชนาการในโรงเรียน 
๗. เก็บรวบรวมขอ้มูล  สถิติต่างๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานตามก าหนด 
๘. พิจารณา  วิเคราะห์  แกปั้ญหาและประเมินผลการด าเนินงานโภชนาการ 
๙. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



๑๒.๒ งำนอนำมัยโรงเรียน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   จดัท าแผนงานโครงการ/กิจกรรม และด าเนินงานตามแผน 
๒.   ส ารวจขอ้มูลความตอ้งการในการรับบริการดา้นพยาบาลและอนามยัจากผูรั้บบริการเพื่อพฒันางาน 
๓.   จดัโครงการตรวจสุขภาพประจ าปี 
๔.    ใหก้ารปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้  ส าหรับผูป่้วยเฉียบพลนั 
๕.    น าส่งผูป่้วยเขา้โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
๕. ใหค้  าปรึกษาปัญหาสุขภาพแก่นกัเรียนและบุคลากรทุกฝ่าย 
๖. ใหก้ารอบรมผูน้ าเยาวชน  สาธารณสุขในโรงเรียน 
๗. ใหบ้ริการดา้นการประกนัสุขภาพและอุบติัเหตุ 
๘. ท าสถิติ  ขอ้มูล  สารสนเทศ  การใชบ้ริการรักษาพยาบาล 
๙. เผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ใหค้วามรู้แก่นกัเรียน  และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑๒.๓ งำนบริกำรสำธำรณะ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จดัใหมี้ระบบการบริการสาธารณะ 
๒. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการสาธารณะ 
๓. ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสม และศกัยภาพของ

สถานศึกษา 
๔. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
๖. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

     ๑๔. งานติดตามและประเมินผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.    ด าเนินการติดตามประเมินผล การปฏิบติังานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริหารทัว่ไป 
๒.    รวบรวมขอ้มูล  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบติังานภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
๓.    วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบติังาน  เสนอแนะแนวทางแกไ้ข  ปรับปรุง 
๔.    เผยแพร่   ประชาสัมพนัธ์   งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริหารทัว่ไป     ให้หน่วยงานท่ี 



       เก่ียวขอ้งทราบ 
๕.    จดัท าและรวบรวมขอ้มูลทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริหารทัว่ไป 
๗. ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารงานบุคคลและบริหารทัว่ไป 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กลุ่มบริหารกิจกรรมนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



กลุ่มบริหำรกจิกรรมนักเรียน 

 แนวคดิ 

 การจดัการศึกษามุ่งหวงัใหผู้เ้รียนมีคุณลกัษณะเป็นคนดี   ท่ีพร้อมดว้ยคุณธรรม  จริยธรรม 
และวฒันธรรมการด ารงชีวิต     มีคุณลกัษณะเป็นคนเก่งท่ีพร้อมดว้ยสติปัญญาและความรู้     และมี
คุณลกัษณะเป็นคนท่ีสามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข      โดยเปิดโอกาสใหส้ังคมมีส่วน
ร่วมในการจดัการศึกษา    กลุ่มบริหารกิจกรรมนกัเรียน  มุ่งด าเนินงานโดยยดึจุดมุ่งหมายและหลกัการ
ดงักล่าว   เพื่อใหผู้เ้รียนเป็นคนดี   คนเก่ง  และมีความสุข 

 วตัถุประสงค์ 

๑.    เพื่อใหผู้เ้รียนมีคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
๒.    เพื่อใหบ้ริการ  สนบัสนุน  ส่งเสริม  ประสานงานและอ านวยการ  ใหก้ารปฏิบติังานของ 
       สถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.    เพื่อประชาสัมพนัธ์    เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร   และผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน   
       ซ่ึงก่อใหเ้กิด   ความรู้   ความเขา้ใจ   เจตคติท่ีดี   เล่ือมใส    ศรัทธา  และใหก้ารสนบัสนุน 
       การจดัการศึกษา 

ขอบข่ำยและภำรกจิ 
๑. งานเวรประจ าวนั 
๒. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๓. งานประชาธิปไตยนกัเรียน 
๔. งานกิจกรรมสหกรณ์ 
๕. งานป้องกนั แกไ้ข ปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค ์
๖. งานกีฬาและนนัทนาการ 
๗. งานระเบียบวินยันกัเรียน 
๘. งานติดตามและประเมินผล 
๙. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 



 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกจิกรรมนักเรียน 

 บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑.    เป็นท่ีปรึกษารองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและชุมชนสัมพนัธ์เก่ียวกบังานของกลุ่ม   
       ในสถานศึกษา ทุกเร่ือง 
๒.    ร่วมกนัจดัท าแผนการปฏิบติังานของกลุ่ม    และน าผลการประเมินในกลุ่ม   มาวิเคราะห์ 
       และวางแผนพฒันางาน 
๓.    ติดตามและนิเทศการปฏิบติังานของบุคลากรทุกงานในกลุ่ม  ใหด้ าเนินไปตามระเบียบและ 
      ขอ้บงัคบัของแต่ละงานใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔.    เป็นผูป้ฏิบติังานแทนรองผูอ้  านวยการกลุ่ม เม่ือไดรั้บมอบหมาย 
๕.    ประสานกบัหวัหนา้งานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานส าเร็จทนัตามเวลาท่ีก าหนด 

๗. ร่วมกบัคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและลูกจา้งเพื่อพิจารณา      ความ
ดีดวามชอบ 

๘. ประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๙. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
  

 ผู้ปกครอง    หมายความวา่   บิดา  มารดา  หรือ บิดา  หรือ มารดา  ซ่ึงเป็นผูใ้ชอ้  านาจปกครอง 

หรือ ผูป้กครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ และ หมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูด่ว้ยเป็น 

ประจ า  หรือ ท่ีเด็กอยู่รับใชก้ารงาน 

 คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง       ประกอบดว้ย 

๑.    คณะกรรมการระดบัห้องเรียน : ประธาน    รองประธาน    เลขานุการ 

      นายทะเบียน    ประชาสัมพนัธ์ 

๒.    คณะกรรมการระดบัชั้นเรียน  : ประธาน    รองประธาน    เลขานุการ 

      นายทะเบียน    ประชาสัมพนัธ์ 

๓.    คณะกรรมการระดบัโรงเรียน : ประธาน    รองประธาน    เลขานุการ 

      นายทะเบียน    ประชาสัมพนัธ์ ปฏิคม 

      กรรมการ กรรมการ 

 บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑.    ร่วมสนบัสนุนกิจกรรมของสถานศึกษา 
๒.    ร่วมสร้างสายใยเช่ือมสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งครูและผูป้กครอง 
๓.    สนบัสนุนการพฒันาการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๔.    ใหข้อ้คิดเห็นและเสนอแนะต่อสถานศึกษาในเร่ืองท่ีจะเป็นประโยชน์แก่นกัเรียนและสถานศึกษา 
๕.    จดัประชุมกรรมการและผูป้กครองในห้องเรียนอยา่งนอ้ยปีละ  2  คร้ัง 
๖.    จดัท าท าเนียบนกัเรียนและผูป้กครองโดยละเอียด 
๗.    กรรมการระดบัโรงเรียนรวบรวมขอ้มูลและกิจกรรมของแต่ละระดบัชั้นน าเสนอโรงเรียน 
๘.    กรรมการระดบัโรงเรียนจดัประชุมใหญ่คณะกรรมการทุกระดบัอยา่งนอ้ยปีละ  2  คร้ัง 

 

 



 

 ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรกจิกรรมนักเรียน 
 

๑. งำนเวรประจ ำวัน 
๑.   ก าหนดบุคลากรและหนา้ท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบติังานของครูเวรประจ าวนั   

             ๒.   ดูแลโรงรถโรงเรียนดา้นระเบียบการจอด  ดูแลความปลอดภยัของนกัเรียนรักษาความ 
          เรียบร้อยประจ าอาคาร และจดัพิธีกรหนา้เสาธง 
              ๓.   ควบคุม ดูแล การปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
             ๔.   ใหค้วามช่วยเหลือ แนะน า การปฏิบติังานแก่ครูเวรตามความจ าเป็น 
              ๕.   บนัทึกสถิติขอ้มูลการปฏิบติังานของครูเวรเสนอล าดบั 
             ๖.   ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๒. งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑.   จดักลุ่มนกัเรียนและครูเขา้สู่ระบบ  25 : 1    
๒.   จดัประชุมอบรมครูเพื่อส่งเสริมใหค้รูมีความเอ้ืออาทร 
๓.   จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนคร้ังท่ี 1   เพื่อศึกษาขอ้มูลนกัเรียน 
๔.   ครูท่ีปรึกษารู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล  ดา้นความสามารถ  การเรียน  ความประพฤติ  
       สุขภาพ และครอบครัว 
๕.   ครูท่ีปรึกษาคดักรองนกัเรียนเป็น  ๓  กลุ่ม  ( ปกติ  เส่ียง  มีปัญหา ) 
๖.   จดักิจกรรมป้องกนั  ช่วยเหลือ   แกไ้ข   ส่งต่อ   ส าหรับกลุ่มมีปัญหา 
๗.   จดักิจกรรมเพื่อพฒันานกัเรียนทั้ง  ๓  กลุ่ม 
๘.   จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนคร้ังท่ี ๒  เพื่อรายงานผล 
๙.   ตรวจสอบ ประเมินผล การด าเนินงานตามระบบ 
๑๐.  รายงานผลการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๑๑.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 



 ๓.    งำนประชำธิปไตยนกัเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 

       ๑. วางแผนการปฏิบติังาน  การจดักิจกรรม เพื่อส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยเสนอ 
           งบประมาณโครงการในแต่ละปีการศึกษา 
       ๒.  ด าเนินการจดัเลือกตั้งประธานและคณะกรรมการนกัเรียน 
       ๓.  ควบคุม ดูแล ใหค้วามรู้และเป็นท่ีปรึกษาแก่คณะกรรมการนกัเรียน 
       ๔.  ด าเนินการใหค้ณะกรรมการนกัเรียนมีส่วนรับผิดชอบในกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
       ๕.  สนบัสนุนการด าเนินการจดักิจกรรมต่างๆของโรงเรียนท่ีนอกเหนือจากกิจกรรมใน 
            หลกัสูตร และกิจกรรมของคณะกรรมการนกัเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปกครองระบบ 
            ประชาธิปไตย 
       ๖.  ด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน โดยจดัใหมี้กิจกรรมส่งเสริมความรู้  
             ความเขา้ใจ มีเจตคติท่ีดีต่อระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุขและ 
             ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
       ๗.  เป็นส่ือกลางประสานความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง ชุมชน และหน่วยงาน 
             ต่างๆ 
       ๘.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๔.    งำนกจิกรรมสหกรณ์ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

   ๑.  วางแผน จดัท าแผนการปฏิบติังาน ของกิจกรรมสหกรณ์ 
 ๒.  ด าเนินการ ก ากบั ดูแลกิจกรรมสหกรณ์ร้านคา้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบั 
                   ของทางราชการและโรงเรียน 
            ๓.   จดัท าทะเบียนสมาชิก และรับสมาชิกใหม่ ตามขอ้บงัคบั 
           ๔.  จดัใหมี้คณะกรรมการด าเนินงาน ตามระเบียบขอ้บงัคบั 
           ๕.  บริการจ าหน่ายสินคา้ราคาถูกใหก้บัสมาชิก 
           ๖.  จดัท าทะเบียนสินคา้ และบญัชี รับ-จ่าย ของสหกรณ์ 
          ๗.  จดัใหมี้สถานท่ีประกอบการเป็นสัดส่วน สะดวกและปลอดภยั ในการใหบ้ริการ 
          ๘.  แนะน า ใหค้วามรู้ และอบรมสมาชิกใหค้วามรู้ด้านสหกรณ์ 
          ๙. ประสานงานกบัทุกฝ่ายในอนัท่ีจะท าใหกิ้จการ และใหผ้ลประโยชน์กบัทุกฝ่าย 



๑๐.  จดัสรรก าไร ปันผล และเฉล่ียคืน ใหก้บัสมาชิก 
  ๑๑.  จดัท างบดุล โดยมีผูต้รวจสอบบญัชีรับรอง 
              ๑๒.  จดัใหมี้การประชุมตามวาระ 
              ๑๓.  ก ากบั ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  
               ๑๔.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

      ๕.  งำนป้องกนัและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑.    ตรวจ วิเคราะห์ หาสารเสพติดประเภทต่าง ๆ จากนกัเรียน และรายงานผลการตรวจ 
๒.    ดูแล ระวงั ป้องกนั และควบคุมไม่ใหน้กัเรียนมีพฤติกรรมเส่ียงต่อสารเสพติดทุกประเภท 

                     พร้อมทั้งมีการรณรงค ์ การนิเทศ และกิจกรรม ท่ีช้ีชดัถึงโทษ  พิษภยัจากสารเสพติด  และ 
                     โรคเอดส์แก่นกัเรียน 

๓.    บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การใชส้ารเสพติดของนกัเรียน    เสนอรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหาร 
                     กิจการนกัเรียนและชุมชนสัมพนัธ์ 

๔.    จดักิจกรรมรณรงคใ์หส้อดคลอ้งกบัการป้องกนั แกไ้ข ปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
                     โดยประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

๕.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

      ๖. งำนกฬีำและนันทนำกำร 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

  ๑.  ก าหนดภาระหนา้ท่ีการงานใหบุ้คลากรรับผิดชอบปฏิบติัโดยค านึงถึง 
                    ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ของบุคลากรตามความเหมาะสม 
 ๒.  จดัท าค าสั่ง มอบหมายหนา้ท่ีการงาน 
 ๓.  จดัท าคู่มือการปฏิบติังานใหบุ้คลากรใชป้ฏิบติังาน 
 ๔.  จดัท าขอ้ตกลงการปฏิบติังาน 
 ๕.  ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซอมแซม พฒันาอุปกรณ์กีฬาใหใ้ชก้ารไดดี้ตลอดเวลา 
 ๖.  จดัวางวิธีการใชอุ้ปกรณ์กีฬาใหช้ดัเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 ๗.  ใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่างๆท่ีมาใชบ้ริการ 
 ๘.  ก ากบั ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังาน 



      ๗. งานระเบียบวินัยนักเรียน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. ควบคุมการแต่งกายของนกัเรียนใหเ้ป็นไปตามกระเบียบของโรงเรียน 

             ๒. ควบคุม การปฏิบติัตน ตลอดจนพฤติกรรมนกัเรียนใหป้ฏิบติัตามกฎระเบียบ 
                            ของโรงเรียน 
           ๓. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียน เม่ืออยูใ่นโรงเรียน  
          ๔. ส่งเสริม สนบัสนุน ใหค้  าแนะน าแก่สภานกัเรียน  
                            ในการปฏิบติังานดา้นการปฏิบติัตนให้มีระเบียบวินยัของกัเรียน 
          ๕. จดัสารวตัรนกัเรียนปฏิบติัหนา้ท่ีในการดูแลความเรียบร้อยในโรงอาหาร  
                            นกัเรียนมาสาย และการเขา้ออกของนกัเรียน ตรวจบตัรเดินทงกลบับา้น 
         ๖. จดันกัเรียนดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท ากิจกรรมหนา้เสาธง 
                            ตลอดจนเดินแถวกลบับา้น 
         ๗. ใหค้  าช้ีแนะ วา่กล่าวตกัเตือนและติดตามนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
        ๘. ใหก้ารส่งเสริม สันบสนุนในดา้นคุณธรรม จริยธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น 
                            ไดอ้ยา่งมีความสุข 
       ๙.  ประสานกบัครูประจ าชั้น รายงานพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคข์องนกัเรียน 
                            ใหผู้บ้ริหารทราบต่อไป 
     ๑๐.  ประสานกบัฝ่ายสัมพนัธ์ชุมชน เชิญผูป้กครองของนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรม 
                            ไม่พึงประสงคม์าพูดคุยร่วมกนั เพื่อช่วยในการแกปั้ญหาของนกัเรียน 
 

      ๘. งานติดตามและประเมินผล 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑.    ด าเนินการติดตามประเมินผล การปฏิบติังานในกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและชุมชน  

                    สัมพนัธ์ 
๒.    รวบรวมขอ้มูล  สรุปผล และรายงานผลการปฏิบติังานภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
๓.    วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบติังาน  เสนอแนะแนวทางแกไ้ข  ปรับปรุง 
๔.    เผยแพร่  ประชาสัมพนัธ์  งานในกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและชุมชนสัมพนัธ์  

                    ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 



๕.    จดัท าและรวบรวมขอ้มูลทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและ 
                     ชุมชนสัมพนัธ์ 

๖.    ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบังานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและชุมชนสัมพนัธ์ 
๗.    ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าสั่งโรงเรียนกาบงัพิทยาคม 
ท่ี  ๑๖๒ / ๒๕๖๖ 

เร่ือง  แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบและปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
................................................................................ 

 

  ดว้ยพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ี
แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒ )  พ.ศ.๒๕๔๕  ซ่ึงไดมี้การจดัระบบโครงสร้างและกระบวนการจดัการศึกษา
ให้มีเอกภาพเชิงนโยบาย และมีความหลากหลายในทางปฏิบติั  มีการกระจายอ านาจไปสู่สถานศึกษา 
เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียน ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย งานท่ีรับผิดชอบและปฏิบติัสอดคลอ้ง
กบัการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล โรงเรียนกาบงัพิทยาคมจึงไดจ้ดัโครงสร้างการ
บริหารงาน  แบ่งออกเป็น  ๕  ฝ่าย  คือ  ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายงบประมาณ  ฝ่ายบุคคล   ฝ่ายบริหารทัว่ไป  
และฝ่ายกิจการนกัเรียน 

  อาศัยอ าน าจตามมาตรา ๓๙   แห่ งพระราชบัญญั ติระ เบี ยบบ ริหารราชกา ร
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าท่ีราชการงานสนับสนุนการสอนให้ขา้ราชการครู
และบุคลากรของโรงเรียนปฏิบติัหนา้ท่ี  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖   ดงัน้ี 

   

๑.  คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ประกอบดว้ย 
๑.๑  นายพนา          อรัญภาค  ผูอ้  านวยการ       ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางบุญเรือน         หนูนุ่ม  ผูช่้วยผูอ้  านวยการและ 
      หวัหนา้ฝ่ายงบประมาณ       กรรมการ 
๑.๓  นางรูฆายะ๊           มะยแีต  หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ       กรรมการ 
๑.๔  นางสาวฟาตีหะห์      เจ๊ะมะ  หวัหนา้ฝ่ายบุคคล       กรรมการ 
๑.๕  นางสาวมายดีะห์       เง๊าะเห๊าะติ  หวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป       กรรมการ 
๑.๖   นายสุลายมาน           มะนีหิยา  หวัหนา้ฝ่ายกิจการนกัเรียน     กรรมการ 
๑.๗  นายอูซือมาน            ยโูซ๊ะ  หวัหนา้อิสลามศึกษา       กรรมการ 
๑.๘  นางสาวชุติมา           อรัญภาค  เจา้หนา้ท่ีธุรการ        เลขานุการ 
 

                                                                       /๒.  คณะกรรมการบริหารวิชาการ... 



– ๒ – 
 

๒.  คณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร  ประกอบดว้ย 
  ๒.๑  นางบุญเรือน            หนูนุ่ม  ผูช่้วยผูอ้  านวยการและ 

                                         หวัหนา้ฝ่ายงบประมาณ       ประธาน
กรรมการ 

๒.๒  นางรูฆายะ๊           มะยแีต  หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ รองประธานกรรมการ 
๒.๓  นางสาวโนเรีย           เจะแต  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

      ภาษาไทย     กรรมการ 
๒.๔  นายอามนั                 หลงแดวา  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

                                                                  วิทยาศาสตร์         กรรมการ 
๒.๕  นายมุสตากีม           การิแย  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

                                                                  สุขศึกษาและพลศึกษา        กรรมการ 
๒.๖  นางสาวมาซีเตาะห์    สาเมาะ  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    กรรมการ 
๒.๗  นางสาวมายดีะห์       เง๊าะเห๊าะติ หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

                                                                  ภาษาต่างประเทศ        กรรมการ 
๒.๘  นางวรรษา                เหลม็ปาน       หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

                                                                  การงานอาชีพ       กรรมการ 
๒.๙   นายอูซือมาน            ยูโซ๊ะ  หวัหนา้สาระการเรียนรู้อิสลามศึกษา กรรมการ 
๒.๑๐ นางสาวอาซียะ         ตาเละ  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

                                       สังคมศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  กรรมการแลเลขานุการ     
๓.  คณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำร   ประกอบดว้ย 
      -  นำงรูฆำย๊ะ            มะยีแต  ครู    หัวหน้ำฝ่ำย 
      -  นำยอำมัน                  หลงแดวำ  ครู    รองหัวหน้ำฝ่ำย 
     ๓.๑  งานแผนงานวิชาการ 
 -   นางรูฆายะ๊                 มะยแีต  ครู    หวัหนา้ 
 -   นายอามนั                  หลงแดวา  ครู    ผูช่้วย 
     ๓.๒   งานจดัการเรียนการสอน 
 -   นางรูฆายะ๊                 มะยแีต  ครู    หวัหนา้ 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ  พนกังานราชการ   ผูช่้วย 

                                                                            /๓.๓   งานพฒันาหลกัสูตร... 



     ๓.๓   งานพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 -   นายอามนั                  หลงแดวา   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวปาตีเมาะ       ดาราซอ   ครู   ผูช่้วย 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
     ๓.๔   งานทะเบียนนกัเรียน 
 -   นางรูฆายะ๊                มะยแีต   ครู  นายทะเบียนคนท่ี ๑ 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ   พนกังานราชการ นายทะเบียนคนท่ี ๒ 
     ๓.๕   งานวดัผล ประเมินผล (SGS) 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ   พนกังานราชการ  หวัหนา้ 
 -   นางสาวปาตีเมาะ      ดาราซอ   ครู   ผูช่้วย 
     ๓.๖   งานวิจยั 
 -   นางสาวอาซียะ         ตาเละ   ครู   หวัหนา้ 
     ๓.๗   งานนิเทศการสอน 
      -  นายอามนั                 หลงแดวา   ครู   หวัหนา้ 
      -  นางรูฆายะ๊                มะยแีต   ครู   ผูช่้วย 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
     ๓.๘   งานแนะแนว 

๓.๘.๑  ทุนการศึกษา 
                    -   นางสาวนูรลียา      ฆอแด๊ะ   ครู   หวัหนา้ 

๓.๘.๒  กองทุนเงินกูย้มืเพื่อการศึกษา 
       -   นางวรรษา              เหลม็ปาน  ครู   หวัหนา้ 
       -   นางสาวอามานี       สมาแอ   ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
       -   นางสาวนาตาซา     อบัดุลเลาะ  ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 

๓.๘.๓  การศึกษาต่อภายใน 
       -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี  อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  หวัหนา้  

      -   นายนูรือมนั            กามา   ครู   ผูช่้วย 
      -   นางสาวซูรีนา         อาแว   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 

                    -   นายอูซือมาน          ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
         -   นายสุลายมาน         มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 

      / ๓.๘.๔  การศึกษาต่อภายนอก... 



– ๔ – 
 

๓.๘.๔  การศึกษาต่อภายนอก 
       -   นางสาวอามานี       สมาแอ   ครูผูช่้วย   หวัหนา้ 

      -   นางสาวนซัริน        แวซู   ครู   ผูช่้วย 
       -   นางสาวนาตาซา     อบัดุลเลาะ  ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 

      -   นายนูรือมนั            กามา   ครู   ผูช่้วย 
๓.๘.๕  งานนกัเรียนเรียนร่วม (IEP) 

       -   นางสาวมาซีเตาะห์    สาเมาะ  ครู   หวัหนา้  
     ๓.๙   งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 -  นายอามนั                       หลงแดวา  ครู   หวัหนา้ 
 -   นางรูฆายะ๊                     มะยแีต   ครู   ผูช่้วย 
 -   นางสาวอาซียะ              ตาเละ   ครู   ผูช่้วย 
 -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี      อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 -   นางสาวศรัณรัตน์          มณีวิทย ์  ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 

-   นางสาวนาตาซา            อบัดุลเลาะ  ครูผูช่้วย  ผูช่้วยและเลขานุการ 
 
     ๓.๑๐   งานคดัเลือกหนงัสือเรียน 
      -  นางรูฆายะ๊          มะยแีต  หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ ประธานกรรมการ 

-  นางบุญเรือน            หนูนุ่ม  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                                    คณิตศาสตร์ รองประธานกรรมการ 

     -  นางสาวโนเรีย          เจะแต  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ภาษาไทย     กรรมการ 

-  นายอามนั                 หลงแดวา  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                                  วิทยาศาสตร์         กรรมการ 

-  นายมุสตากีม           การิแย  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                                  สุขศึกษาและพลศึกษา        กรรมการ 

-  นางสาวมาซีเตาะห์   สาเมาะ  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    กรรมการ 
-  นางสาวมายดีะห์       เง๊าะเห๊าะติ  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                                  ภาษาต่างประเทศ       กรรมการ 

/ -  นางวรรษา  ... 



     -  นางวรรษา                 เหลม็ปาน  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้  กรรมการ 
-  นางสาวอาซียะ              ตาเละ  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                               สังคมศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม  กรรมการและเลขานุการ     

๓.๑๑   งานอิสลามศึกษา 
              -   นายอูซือมาน                  ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา     หวัหนา้ 
   -   นายสุลายมาน                 มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา     รองหัวหนา้ 
      ๓.๑๑.๑  งานหลกัสูตร 
        -   นางสาวซูรีนา          อาแว   ครูอิสลามศึกษา     หวัหนา้ 

       -   นางสารีนา               นาแว   ครูอิสลามศึกษา     ผูช่้วย 
      ๓.๑๑.๒  งานทะเบียน / วดัผล 
      -   นางสารีนา                  นาแว   ครูอิสลามศึกษา     หวัหนา้ 

     -   นางสาวยวูารี               อาแว   พนกังานราชการ    ผูช่้วย 
      ๓.๑๑.๓  งานส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ 
      -   นางสาวยวูารี               อาแว   พนกังานราชการ    หวัหนา้ 
      -   นางสารีนา                  นาแว   ครูอิสลามศึกษา     ผูช่้วย 
      ๓.๑๑.๔  งานศาสนกิจภายนอก 
      -   นายปรีดี                     จาเนาะ  ครูอิสลามศึกษา    หวัหนา้ 

        -   นายคาเซ็ง     มณีหิยา  ครูอตัราจา้ง     ผูช่้วย 
      ๓.๑๑.๕  งานศาสนกิจภายใน 
      -   นายสุลายมาน            มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา    หวัหนา้ 
      ๓.๑๑.๖  งานดูแลอาคารละหมาด 
      -   นายสุลายมาน            มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา    หวัหนา้ 
      -   นางสาวยวูารี              อาแว   ครูอิสลามศึกษา     ผูช่้วย 
      ๓.๑๑.๗  งานชุมชนสัมพนัธ์ 
      -   นายอูซือมาน             ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา    หวัหนา้ 
      -   นายสุลายมาน           มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา    ผูช่้วย 
     ๓.๑๒   งานชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC 
 -   นางสาวอาซียะ              ตาเละ   ครู    หวัหนา้ 
 -   นางสาวปาตีเมาะ           ดาราซอ ครู    ผูช่้วย 

/๓.๑๓   งานกิจกรรมนกัเรียน... 



– ๖ – 
 
     ๓.๑๓   งานกิจกรรมนกัเรียน 
      -  นางรูฆายะ๊                 มะยแีต  ครู     หวัหนา้ 
 ๓.๑๓.๑  งานกิจกรรมในเคร่ืองแบบ 
 -   นายมุสตากีม                  การิแย   ครูผูช่้วย    หวัหนา้ 
 ๓.๑๓.๓  งานชุมนุม 
 -   นางสาวปาตีเมาะ           ดาราซอ  ครู     หวัหนา้ 
 -   นางสาวอาซียะ               ตาเละ   ครู     ผูช่้วย 
     ๓.๑๔   งานโครงการมีงานท า 
 -   นายระบิล                       เลาะเส็น        ครู   หวัหนา้ 
  -   นางสาวกนกพร            มิสโร   ครู   ผูช่้วย 
     ๓.๑๕   งานประเมินและธุรการฝ่าย 
 -   นายอามนั                 หลงแดวา   ครู   หวัหนา้ 
 -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี       อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 
๔.  คณะกรรมกำรฝ่ำยงบประมำณ  ประกอบดว้ย 
      -  นำงบุญเรือน                หนูนุ่ม   ครู   หัวหน้ำฝ่ำย 
     ๔.๑   งานแผนงานงบประมาณ / แผนปฏิบติัการโรงเรียน 
 -   นางสาวอาซียะ             ตาเละ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวศรัณรัตน์          มณีวิทย ์  ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
     ๔.๒   งานขอตั้งงบประมาณ 
 -   นางบุญเรือน                 หนูนุ่ม   ครู   หวัหนา้ 
    ๔.๓   งานคณะกรรมการสถานศึกษา  
 -   นางบุญเรือน             หนูนุ่ม               ครู   หวัหนา้ 
  -   นางวรรษา               เหลม็ปาน               ครู   ผูช่้วย 
     ๔.๔   งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ(E-budget) 
 -   นางสาวนซัริน               แวซู   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวนูร์ชีรีน             นิมาปู   ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 

/ ๔.๕   งานพสัดุ... 



๔.๕   งานพสัดุ 
 -   นางบุญเรือน                 หนูนุ่ม   ครู  หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 -   นางวรรษา                    เหลม็ปาน  ครู   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 -   นางสาวนูร์ชีรีน             นิมาปู   ครูผูช่้วย  ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 -   นางสาวซูรีนา               อาแว   ครูอิสลามศึกษา ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
     ๔.๖   งานการเงิน บญัชี 
 -   นางสาวมายดีะห์          เง๊าะเห๊าะติ            ครู   เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 -   นางไซณบั                   แวสะมาแฮ              พนกังานราชการ ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 -   นางสาวนซัริน             แวซู   ครู   เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
  -   นางสาวรอซียะห์        ดอเลาะ   ครูประชารัฐ ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบญัชี 
 -   นางสาวนูร์ชีรีน           นิมาปู   ครูผูช่้วย  ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบญัชี 
     ๔.๗   งานปัจจยัพื้นฐานนกัเรียนยากจน 
 -   นายระบิล                   เลาะเส็น        ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวโนเรีย            เจะแต   ครู   ผูช่้วย 
              -   นางสาวนาตาซา        อบัดุลเลาะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
     ๔.๘   งานขอ้มูลสารสนเทศ (DMC) 
 -   นางบุญเรือน                หนูนุ่ม   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวกนกพร          มิสโร   ครู   ผูช่้วย 
     ๔.๙   งานประเมินผล 
 -   นางสาวนซัริน            แวซู   ครู   หวัหนา้ 
๕.  คณะกรรมกำรฝ่ำยบุคคล   ประกอบดว้ย 
      -  นำงสำวฟำตีหะห์       เจ๊ะมะ   ครู   หัวหน้ำฝ่ำย 
    ๕.๑   งานแผนงานบุคคล 
 -   นางสาวฟาตีหะห์       เจ๊ะมะ   ครู   ผูช่้วย 
    ๕.๒   งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
 -   นางสาวฟาตีหะห์       เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ      เต๊ะ   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
              -   นางสาวซูรีนา            อาแว   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
 -   นางสาวรอซียะห์       ดอเลาะ   ครูประชารัฐ  ผูช่้วย 

                                                                              /๕.๓   งานวางแผนอตัราก าลงั... 



    ๕.๓   งานวางแผนอตัราก าลงั/ลาออก  
 -   นางสาวฟาตีหะห์        เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
    ๕.๔   งานการมาปฏิบติัราชการ 
 -   นางสาวนูรลียา      ฆอแด๊ะ                ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวซูรีนา        อาแว   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
    ๕.๕   งานการลา / ไปราชการ 
 -   นางสาวฟาตีหะห์  เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวนูรลียา      ฆอแด๊ะ   ครู   ผูช่้วย 
    ๕.๖   งานวินยั 
 -   นางบุญเรือน         หนูนุ่ม   ครู   หวัหนา้ 
    ๕.๗   งานอาคารสถานท่ี 
 -   นางบุญเรือน         หนูนุ่ม   ครู   หวัหนา้ 
 -   นายอูซือมาน        ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
    ๕.๘   งานความดีความชอบ(ประเมินผลการปฏิบติัราชการ)/พฒันาแบบเขม้ 
 -   นางสาวฟาตีหะห์     เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวนูรลียา        ฆอแด๊ะ   ครู   ผูช่้วย 
    ๕.๙   งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 -   นางสาวฟาตีหะห์     เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
    ๕.๑๐   งานยานพาหนะ 
 -   นายสุลายมาน           มะนีหิยา   ครูอิสลามศึกษา    หวัหนา้ 
 -   นายอูซือมาน            ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
    ๕.๑๑   งานนกัการภารโรง 
 -   นางบุญเรือน            หนูนุ่ม   ครู   หวัหนา้ 
    ๕.๑๒   งานรักษาความปลอดภยั 
 -   นางสาวรุจิรา            ทุเรศพล   ครู   หวัหนา้ 
    ๕.๑๔   งานเสริมขวญัก าลงัใจ 
 -   นางสาวฟาตีหะห์     เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
 
 

/๕.๑๕   งานบนัทึกขอ้มูล PA … 



– ๙ – 
   ๕.๑๕   งานบนัทึกขอ้มูล PA 
 -   นางสาวฟาตีหะห์     เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวปาตีเมาะ      ดาราซอ   ครู   ผูช่้วย 
             -   นางสาวอามานี       สมาแอ   ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
    ๕.๑๖   งานประเมินและธุรการฝ่าย 
 -   นางสาวฟาตีหะห์      เจ๊ะมะ   ครู   หวัหนา้ 
๖.  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไป   ประกอบดว้ย 
      -  นำงสำวมำยีดะห์      เง๊ำะเห๊ำะติ   ครู   หัวหน้ำฝ่ำย 
    ๖.๑   งานแผนงานบริหารทัว่ไป 
 -   นางสาวมายดีะห์     เง๊าะเห๊าะติ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางวรรษา               เหลม็ปาน   ครู   ผูช่้วย 
    ๖.๒   งานสารบรรณ  
  -   นางสาวชุติมา           อรัญภาค   เจา้หนา้ท่ีธุรการ  หวัหนา้ 
  -   นางสาวรอซียะห์     ดอเลาะ   ครูประชารัฐ  ผูช่้วย 
    ๖.๔   งานรับนกัเรียน 
 -   นางสาวมายดีะห์       เง๊าะเห๊าะติ  ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวยวูารี             อาแว   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 -   นางสาวกูมารีเยา๊ะ     เต๊ะ   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี  อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 -   นางสาวชุติมา           อรัญภาค   เจา้หนา้ท่ีธุรการ  ผูช่้วย 
    ๖.๕   งานควบคุมภายใน 
 -   นางสาวอาซียะ           ตาเละ   ครู   หวัหนา้ 
 -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี  อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
    ๖.๖   งานอนามยัและพยาบาลโรงเรียน 
 -   นางสาวโนเรีย            เจะแต   ครู   หวัหนา้ 
 -   นางสาวนูรลียา           ฆอแด๊ะ   ครู   ผูช่้วย 
 
 

/๖.๗   งานโรงเรียนประชารัฐ… 



– ๑๐ – 
    ๖.๗   งานโรงเรียนประชารัฐ 
 -   นายระบิล                   เลาะเส็น   ครู   หวัหนา้ 
  -   นายคาเซ็ง                   มณีหิยา   ครูอตัราจา้ง  ผูช่้วย 
  -   นางสาวรอซียะห์        ดอเลาะ   ครูประชารัฐ  ผูช่้วย 
    ๖.๘   งานประเมินผล 
              -   นางสาวนาตาซา     อบัดุลเลาะ    พนกังานราชการ  หวัหนา้ 
 
๗.  คณะกรรมกำรฝ่ำยกจิกำรนักเรียน   ประกอบดว้ย 
      -  นำยสุลำยมำน               มะนีหิยำ           ครูอสิลำมศึกษำ  หัวหน้ำฝ่ำย 
      -  นำงสำวมำซีเตำะห์   สำเมำะ           ครู   รองหัวหน้ำฝ่ำย 

๗.๑  งานแผนงานกิจการนกัเรียน ประกอบดว้ย 
      -  นางสาวมาซีเตาะห์  สาเมาะ   ครู   หวัหนา้ 

     ๗.๒ งานฝ่ายระเบียบวินยั ปกครอง และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ประกอบดว้ย  
-  นายสุลายมาน                  มะนีหิยา           ครูอิสลามศึกษา  หวัหนา้ 

          -   นายระบิล                        เลาะเส็น   ครู   ผูช่้วย 
 -  นายอูซือมาน  ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 

-  นางสาวยวูารี  อาแว   พนกังานราชการ  ผูช่้วย   
  -  นายสุลายมาน  มะนีหิยา  ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 

-  นางสารีนา  นาแว   ครูอิสลามศึกษา  ผูช่้วย 
-  นายคาเซ็ง  มณีหิยา   ครูอตัราจา้ง  ผูช่้วย 

๗.๓  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ประกอบดว้ย 
          -   นายนูรือมนั                     กามา   ครู   หวัหนา้ 
          -  นางสาวกนกพร  มิสโร   ครู   ผูช่้วย 
     ๗.๔  งานส่งเสริมประชาธิปไตย ประกอบดว้ย 
         -  นายสุลายมาน                  มะนีหิยา           ครูอิสลามศึกษา  หวัหนา้ 
         -   นายระบิล                        เลาะเส็น   ครู   ผูช่้วย 
         -  นางสาวมาซีเตาะห์ สาเมาะ   ครู    ผูช่้วย 
 

/๗.๕  งานต ารวจประสานโรงเรียน … 



– ๑๑ – 
 
     ๗.๕  งานต ารวจประสานโรงเรียน ประกอบดว้ย 
        -  นายสุลายมาน                  มะนีหิยา           ครูอิสลามศึกษา  ครูฝ่ายพิสูจน์ 
        -   นางสาวมาซีเตาะห์       สาเมาะ   ครู   ครูฝ่ายป้องกนั 
        -  นายคาเซ็ง  มณีหิยา   ครูอตัราจา้ง  ครูฝ่ายปกครอง 
 ๗.๖  งานเยาวชนตน้แบบ (HAKAM) ประกอบดว้ย 
         -  นางสาวมาซีเตาะห์ สาเมาะ   ครู   หวัหนา้ 
         -   นางสาวนาตาซา     อบัดุลเลาะ    พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
         -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี  อาแวกาแฉะ   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
     ๗.๗  งานประกนัชีวิตนกัเรียน ประกอบดว้ย 
          -  นางสาวกนกพร  มิสโร   ครู    หวัหนา้ 
          -  นางสาวมาซีเตาะห์ สาเมาะ   ครู     ผูช่้วย 
      ๗.๘  งานประชาสัมพนัธ์และโสตทศันูปกรณ์   
 ๗.๘.๑  งานประชาสัมพนัธ์/ประชาสัมพนัธ์ทางเฟสบุ๊คโรงเรียน 
     -   นางไซณบั                   แวสะมาแฮ              พนกังานราชการ  หวัหนา้ 
                  -   นายมูฮมัหมดัมาฮาดี  อาแวกาแฉะ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
     ๗.๘.๒   งานเคร่ืองเสียง 
     -   นายอูซือมาน              ยโูซ๊ะ   ครูอิสลามศึกษา  หวัหนา้ 
     -   นายอาซือมิง               รอเฮ็ง   ลูกจา้ง   ผูช่้วย 
      ๗.๙   งานร้านคา้สวสัดิการโรงเรียน 
          -   นางสาวมาซีเตาะห์       สาเมาะ   ครู   หวัหนา้ 
         -   นางสาวรุจิรา                ทุเรศพล   ครู   ผูช่้วย 
         -   นางสาวกนกพร          มิสโร   ครู   ผูช่้วย 
         -   นายนูรือมนั                กามา   ครู   ผูช่้วย 
     ๗.๑๐ งานประเมินและธุรการฝ่าย ประกอบดว้ย 
        -  นางสาวมาซีเตาะห์ สาเมาะ   ครู   หวัหนา้ 
 
 

/ใหค้ณะกรรมการ… 



 
– ๑๒ – 

 
 

 ใหค้ณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้ง ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ   
มีประสิทธิภาพ  เป็นประโยชน์กบัทางราชการมากท่ีสุด 
 

  ทั้งน้ี   ตั้งแต่วนัท่ี   ๑๐  เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๖  
 

   สั่ง  ณ   วนัท่ี   ๑๐  เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 
 

 
(นายพนา  อรัญภาค) 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนกาบงัพิทยาคม 



 

จรรยำบรรณครู 

1. ครูตอ้งรักและเมตตาศิษย ์   โดยใหค้วามเอาใจใส่ช่วยเหลือ    ส่งเสริม   ใหก้ าลงัใจในการศึกษา
เล่าเรียนแก่ศิษยโ์ดยเสมอหนา้ 

2. ครูตอ้งอบรม   สั่งสอน   ฝึกฝน   สร้างเสริมความรู้   ทกัษะ   และนิสัยท่ีถูกตอ้งดีงาม 
ใหแ้ก่ศิษยอ์ยา่งเตม็ความสามารถ   ดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 

3. ครูตอ้งประพฤติปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ศิษย ์ ทั้งทางกาย  วาจา  และใจ 
4. ครูตอ้งไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษต์่อความเจริญทางกาย   สติปัญญา   จิตใจ   อารมณ์ 

และสังคมของศิษย ์
5. ครูตอ้งไม่แสวงหาประโยชน์อนัเป็นอามิสสินจา้งจากศิษย ์ ในการปฏิบติัหนา้ท่ีตามปกติ 

และไม่ใชศิ้ษยก์ระท าการใด ๆ อนัเป็นการหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนโดยมิชอบ 
6. ครูยอ่มพฒันาตนเองทั้งในดา้นวิชาชีพ     ดา้นบุคลิกภาพ    และวิสัยทศัน์   ใหท้นัต่อ 

การพฒันาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเ่สมอ 
7. ครูยอ่มรักและศรัทธาในวิชาชีพครู และเป็นสมาชิกท่ีดีขององคก์รวิชาชีพครู 
8. ครูพึงช่วยเหลือเก้ือกูลครูและชุมชนในทางสร้างสรรค ์
9. ครูพึงประพฤติปฏิบติัตนเป็นผูน้ า   ในการอนุรักษ ์  และพฒันาภูมิปัญญา 

และวฒันธรรมไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑ์มำตรฐำนวชิำชีพครู 

1. ปฏิบติักิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกบัการพฒันาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
2. ตดัสินใจปฏิบติักิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลท่ีจะเกิดกบัผูเ้รียน 
3. มุ่งมัน่พฒันาผูเ้รียนให้เตม็ตามศกัยภาพ 
4. พฒันาแผนการสอนใหส้ามารถปฏิบติัไดเ้กิดผลจริง 
5. พฒันาส่ือการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 
6. จดักิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนน้ผลถาวรท่ีเกิดแก่ผูเ้รียน 
7. รายงานผลการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนไดอ้ยา่งมีระบบ 
8. ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูเ้รียน 
9. ร่วมมือกบัผูอ่ื้นในสถานศึกษาอยา่งสร้างสรรค์ 
10. ร่วมมือกบัผูอ่ื้นอยา่งสร้างสรรคใ์นชุมชน 
11. แสวงหาและใหข้อ้มูลข่าวสารในการพฒันา 
12. สร้างโอกาสใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ในทุกสถานการณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ควำมส ำนึกท่ีดีงำมท่ีมำพร้อมกบัวญิญำณครู 

1. อดทนและอดกลั้นต่อพฤติกรรมต่าง ๆ ของศิษย ์
2. อบรมศิษยใ์หเ้ป็นพลเมืองท่ีดีของสังคม 
3. หาทางขจดัปัญหาของศิษยใ์ห้หมดไป 
4. รักและหวงัดีต่อศิษยป์ระดุจบตุรธิดาของตน 
5. เป็นมิตรกบัศิษย ์
6. ให้ก าลงัใจแก่ศิษยท์ั้งดา้นการเรียนและความประพฤติ  
7. ให้เกียรติแก่ศิษย ์โดยไม่เลือกเช้ือชาติ  ศาสนา  ฐานะครอบครัว  เพศ  และวยั 
8. สนใจร่วมกิจกรรมเสริมหลกัสูตรของศิษยเ์สมอ 
9. กระตือรือร้นในการอบรมส่ังสอน และการท างานในหนา้ท่ีอ่ืน ๆ 
10. รับฟังความคดิเห็นของศิษยแ์ละน ามาพิจารณาไตร่ตรอง 
11. พยายามหาทางแกปั้ญหาของศิษย ์
12. เปิดโอกาสใหศิ้ษยไ์ดป้รึกษาหารืออยา่งสม ่าเสมอ 
13. แสดงความช่ืนชมยินดีต่อความกา้วหนา้ของศิษย ์
14. สนใจจะติดตามดูแลความเป็นอยูข่องศิษยเ์สมอ 
15. เอาใจใส่ดา้นความประพฤติและแนะแนวการเรียนแก่ศิษย ์
16. เอาใจใส่ต่อการเรียนของศิษยอ์ยูเ่สมอ 
17. เอาใจใส่ความเจบ็ป่วยของศิษย ์
18. ไม่ยอ่ทอ้ต่อความล าบากและความเหน่ือยยากในการท างาน 
19. ช่วยเหลือศิษยท่ี์ขาดแคลน 
20. ยินดีสอนพิเศษโดยไมค่ิดค่าตอบแทน 
21. เปิดโอกาสใหศิ้ษยไ์ดป้ระเมินการสอนของครู 
22. ร่วมมือกบัผูป้กครองในการอบรมส่ังสอนศิษยอ์ยา่งใกลชิ้ด 
23. ส่งเสริมความร่วมมืออนัดีระหว่างโรงเรียนกบัชุมชน 
24. ให้ก าลงัใจและปลุกปลอบศิษยอ์ยูเ่สมอ 
25. หมัน่ส ารวจและปรับตวัเองอยูเ่สมอ 
26. ภูมิใจและรับผิดชอบต่ออาชีพตนเอง 
27. หมัน่เพียรในการสอนและหาความรู้เพ่ิมเติม 
28. ยึดมัน่ในกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
29. พยายามใชค้วามเพียรทุกอยา่ง  เพื่อให้หนา้ท่ีของตนประสบความส าเร็จ 
30. เขา้ใจความแตกต่างระหว่างบคุคล 
31. รู้จริงและตั้งใจสอนจนเป็นแบบอยา่งท่ีดี 

 



ข้อพงึระลกึและเตือนใจบุคลำกร 
 

1. พฤติกรรมเหล่าน้ีเป็นพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค ์
➢ หลีกเล่ียงงาน  ไม่เอาใจใส่งาน 
➢ หลีกเล่ียงไม่ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายหรือขาดประสิทธิภาพในการท างาน 
➢ ไม่อุทิศเวลาใหแ้ก่ทางราชการ 
➢ ประพฤติตนเส่ือมเสีย  ท าลายช่ือเสียงหมู่คณะ  เช่น  เสพสุราในเวลาราชการ 

เล่นการพนนั   ทะเลาะวิวาทกบัเพื่อนร่วมงาน   ฯลฯ 
2. บุคลากรทุกคนตอ้งแสดงออกซ่ึงความมีน ้าใจต่อโรงเรียน   ตลอดจนเพื่อร่วมงาน   

ไม่น่ิงดูดาย 
3. ปฏิบติังานดว้ยความรับผิดชอบ เอาใจใส่ ซ่ือสัตยสุ์จริต เสียสละ และอุทิศเวลาใหแ้ก่งาน 
4. ตอ้งประพฤติปฏิบติัตนตามวินยัขา้ราชการอยา่งเคร่งครัด   เช่น   ปฏิบติัตามค าสั่ง 

ผูบ้งัคบับญัชา  ไม่รายงานเท็จใหเ้สียหายแก่ทางราชการ 
5. พบเห็นปัญหาในโรงเรียนเก่ียวกบังานท่ีรับผิดชอบ และเร่ืองทัว่ ๆ ไป  ตอ้งรีบปรับปรุง 

แกไ้ข  หรือ รายงานให้โรงเรียนทราบ 
6. ตอ้งรักษาความสามคัคีระหว่างผูร่้วมงานและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัในหนา้ท่ีการงาน 
7. ควรมีมารยาทและสัมมาคารวะต่อบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งโดยเหมาะสมกบับุคคล 
8. ตอ้งยดึมัน่ในสถาบนัชาติ  ศาสนา  พระมหากษตัริย ์ ดว้ยความจงรักภกัดีเพื่อความมัน่คง 

และวฒันธรรมของชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กฎหมำย  ระเบียบ  และ เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
 
1.    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.    ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3.    กฎกระทรวงวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2545  
4.    พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2545 
๕. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
๖. หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2544 
๗. ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
๘. ชุดปฏิบติัการจดัแผนกลยทุธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามญั

ศึกษา 
๙. ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
๑๐. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535   และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
๑๑. พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ  พ.ศ. 2518 
๑๒. หลกัการนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 
๑๓. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 
๑๔. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
๑๕. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
๑๖. หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศกัราช 2545 
๑๗. คู่มือระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๑๘. คู่มือครูท่ีปรึกษา / ครูแนะแนว 
๑๙. พระราชบญัญติัคุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 
๒๐. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
๒๑. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
๒๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษา สังกดักระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2532 
๒๓. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
๒๔. หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนท่ีสุด  ท่ี นร 0204/ว 64  ลงวนัท่ี  12 เมษายน 2544 

       เร่ือง  การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
 
 



25.  หนงัสือส านกัเลขาธิการรัฐมนตรี  ด่วนท่ีสุด  ท่ี นร 0203/ว 102  ลงวนัท่ี 30  มิถุนายน  2538 
เร่ือง  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการ 

26.  กฎ  ก.พ.  วา่ดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือน  พ.ศ. 2544 
27.  หนงัสือส านกังาน  ก.พ.  ท่ี  นร 0708.1/ว 16 ลงวนัท่ี  7  สิงหาคม  2540   

เร่ือง  การใชร้ะบบเปิดในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการ 
28.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเล่ือนขั้นค่าจา้งลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ  พ.ศ. 2544 
29.  หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ท่ี กค 0527.4/ว 11171  ลงวนัท่ี 12  มิถุนายน  2544   

เร่ือง การจดัท าบญัชีถือจ่ายเงินเดือนและค่างจา้งประจ า 
30.  หนงัสือกระทรวงการคลงั  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0503.4/ ว 53 ลงวนัท่ี 14  พฤษภาคม  2544   

เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของขา้ราชการครู และ 
ลูกจา้งประจ าผูไ้ดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งถึงขั้นสูงของอนัดบัหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2544 

31.  หนงัสือส านกังาน  ก.พ.  ท่ี  สร 0708.1/ว 5  ลงวนัท่ี  2  สิงหาคม  2544     เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละ 
วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังานของขา้ราชการพลเรือนสามญั 

32.  พระราชบญัญติัสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบติัราชการ   
       พ.ศ. 2498 
33.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  พ.ศ. 2521   

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
34.  หนงัสือกระทรวงการคลงั  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0503.4/ ว 53 ลงวนัท่ี 14  พฤษภาคม  2544   

เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของขา้ราชการครู และ 
ลูกจา้งประจ าผูไ้ดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งถึงขั้นสูงของอนัดบัหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2544 

35.  หนงัสือส านกังาน  ก.พ.  ท่ี  สร 0708.1/ว 5  ลงวนัท่ี  2  สิงหาคม  2544   
เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังานของขา้ราชการ 
พลเรือนสามญั 

36.  พระราชบญัญติัสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบติัราชการ พ.ศ.2498 
37.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหบ้ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ.2521 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
38.  กฎหมายวา่ดว้ยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งส าหรับขา้ราชการครู และ  
      บุคลากรทางการศึกษา 
39.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยเงินรางวลัประจ าปี 
40.  ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการจดัท า เก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
41.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการแกไ้ข   วนั  เดือน  ปี    เกิดในทะเบียนประวติัขา้ราชการ 



42.  หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  4486/2503 ลงวนัท่ี  18  มีนาคม  2503 
43.  พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ 
       ดิเรกคุณาภรณ์  พ.ศ. 2538 
44.  พระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลา  พ.ศ. 2484 
45.  พระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลา  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2485 
46.  พระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลา (ฉบบัท่ี 3)  พ.ศ. 2507 
47.  ระเบียบส านกันายรัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ 
       ชา้งเผือก   และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยิง่มงกุฎไทย  พ.ศ. 2536 
48.  พระราชบญัญติับตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ  พ.ศ. 2542 
49.  ระเบียบการลาของขา้ราชการ  พ.ศ. 2535 
50.  แนวปฏิบติัการเดินทางไปต่างประเทศ 
51.  พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการอนุญาตใหข้า้ราชการลาอุปสมบท 
52.  แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของส านกัพระราชวงั 
53.  ระเบียบการจดัสวสัดิการบา้นพกัขา้ราชการ 

54.  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
55.  พระราชบญัญติัสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2546 
56.  แผนอตัราก าลงัครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  ก.ค.ศ. 
57.  แนวทางการบริหารงานบุคคลของ  ก.ค.ศ. 
58.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการวา่ดว้ยการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
59.  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการวา่ดว้ยการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
60.  มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
61.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2526  และ 
       แกไ้ขเพิ่มเติม 
62.  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
63.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529   

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
64.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525     

และแกไ้ขเพิ่มเติม 
65.  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินวา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


