
บทบาทหน้าที่ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
นายชํานาญ แสงจันทร์ 
ตำแหน่ง ผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 
บทบาท 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาพนักงานครูและบุลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการ
บริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. บังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอำนาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

๒. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา  
๓. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล  
๔. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
๕. จัดทำระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
๖. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
๗. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๘. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรในการศึกษาประเมินผลในการ

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. ส่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ 

ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
๑๑. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
๑๒. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๓. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



บทบาทหน้าที่รองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
ด้านการบริหารงานวิชาการ 

 
๑. นางปารณีย์  บุญประคอง 
    ตำแหน่ง รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ด้านการบริหารงานวิชาการ 
 
บทบาท 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการสถานศึกษา เกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓. เป็นที่ปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือ ในการบริหารงานด้านบริหารวิชาการ 
๔. วางแผนงานด้านบริหารวิชาการ ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำ

ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านบริหารวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครู
เข้าสอน ในชั้นต่างๆ ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 

๒. วางแผนดำเนินการจัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
๓. การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผล 
๔. การวัดผล ประเมินผล และการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๕. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา รวมทั้งการพิจารณา

คัดเลือก หนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
๗. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพ 

การศึกษาภายใน และมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๘. การส่งเสริมชุมชนในการมีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งการประสานความร่วมมือในการ

พัฒนา วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๙. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และ สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๐.การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา รวมทั้งกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๑๑.การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและการประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๑๒.วางแผนการรับนักเรียน การจัดทำทะเบียนสำมะโนผู้เรียน 



๑๓.การจัดทัศนศึกษาของครูและนักเรียน 
๑๔.การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๕ การนําเสนอพิจารณาความดีความชอบของครูในสายงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑๖.การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่รองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
ด้านการบริหารงานบุคคล 

๓. นางกัญญนันท์  วงศ์ทองจันทร์ 
    ตำแหน่ง รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ด้านการบริหารงานบุคคล 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบุคคลของสถานศึกษา 
๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๓. เป็นที่ปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือ ในการบริหารงานด้านบริหารงานบุคคล 
๔. วางแผนงานด้านบริหารงานบุคคล ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำ

ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านบริหารบุคคลของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ความรับผิดชอบ 
๑. การวางแผนอัตรากําลัง 
๒. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๒. การออกจากราชการ 
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๔. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่รองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
ด้านการบริหารงานงบประมาณ 

๓. นางขวัญใจ วงศ์ตั้ง 
    ตำแหน่ง รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ด้านการบริหารงานงบประมาณ 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับงานงบประมาณของสถานศึกษา 
๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
๓. เป็นที่ปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือ ในการบริหารงานงบประมาณ 
๔. วางแผนงานด้านบริหารงานงบประมาณ ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

การทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมา 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๑๑. การวางแผนพัสดุ 
๑๒. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน

งบประมาณ เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
๑๔. การจัดหาพัสดุ 
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 



๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
๑๔. การนําเงินส่งคลัง 
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน 
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่รองผู้อํานวยการสถานศึกษา 
ด้านการบริหารงานทั่วไป 

๔. นางอัญชลิกา  แสงบุญเรือง 
    ตำแหน่ง รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ด้านการบริหารงานทั่วไป 

บทบาทหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 
๒. เป็นประธานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๓. เป็นที่ปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๔. วางแผนงานด้านบริหารงานทั่วไป ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำ

ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารทั่วไปของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ความรับผิดชอบ 
๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๘. การดําเนินงานธุรการ 
๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๑๐. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
๑๑. การรับนักเรียน 
๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
๑๓.การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๑๕. การทัศนศึกษา 
๑๖. งานกิจการนักเรียน 
๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 



๑๘. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑๙. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๒๐. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๒๑. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     บทบาทและหน้าที่ของผู้ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียน

๑. นางทัศวัลย์  โพธิสมพรรัตน์ ตำแหน่งครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ 

ฝ่ายวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ เพื่อกำกับดูแล ติดตามในสายงานที่
รับผิดชอบ   

 ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อํานวยการ 

เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ เอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ และการจัด

ชั้น เรียนในการจัดการเรียนการสอน 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒. นางพรชนก ชุมตา ตำแหน่งครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้ เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้คำแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 
บทบาทและหน้าที่ของผู้ช่วยรองผู้อํานวยการโรงเรียน 

 
   ๓. นายสันติ อุปละกูล ตำแหน่ง ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ ฯ บริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่
รับผิดชอบ 

๒. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อํานวยการ เพ่ือให้งานเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

๓. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านบริหารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๕. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือเสนอต่อรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไป 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๔. นางกนกภรณ์  วงศ์มาวิวัฒน์ ตำแหน่งครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการบริหาร
บุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน 
๓. ให้คําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 
 



 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ 

 
งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน

คณะ ครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
กำหนด แนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของ
โรงเรียน ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตร
ของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การนํา
หลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก 
ดังนี้ 

 
๑. การพัฒนาหรือการดําเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
๒) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๓) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ

การ เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๔) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การ สอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ 
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพ่ือ การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนให้มี ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓) บทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนและบริหารกลุ่มงานงานวิชาการ 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์ 



- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตรการเรียน
การ สอน การนิเทศ การวัดและประเมินผล 

- ร่วมกําหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดทําแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
- วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
- ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน 
- เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
- เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

๑) จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
๒) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็น สําคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนํา
ความรู้ตาม 

๓) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ 
๗) บทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน 

- ติดตามและประเมินผลงานวิชาการ 

- ปฏิบัติหน้าที่สํานักงาน ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุวิชาการ 

- จัดทําสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ 

- บริหารงานคอมพิวเตอร์งานทะเบียน งานวัดผล และงานตารางสอน 

- บริการข้อมูล สารสนเทศแก่นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครอง 

- พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวิจัยและการทําผลงานทางวิชาการ 

- ดําเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

- จัดทําเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 

- จัดทําเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 



- บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

- บริการอัดสําเนาเอกสาร สิ่งพิมพ์และจัดทําข้อสอบวัดผล 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

๑) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจ และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

๑.๒ จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

๑.๓ จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนสําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ     
ผู้บกพร่อง พิการ และ การศึกษาทางเลือก 

๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

๒) สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
เครือข่ายสถานศึกษา 

๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษารับทราบ 

๕) มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนและบริหารกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและ
การ เรียนการสอน จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงาน 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการ
สอน 

- ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 

- จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติม 



- จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล 

- กําหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 

- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทําแผนการ
จัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

- จัดทําสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึงถึง
ความ แตกต่างระหว่างบุคคล 

๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีต่องานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวยความ
สะดวก เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท
ต่างๆ 

๖) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๖. การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๑) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ 
นโยบายระดับประเทศ 

๒) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์
การ ประเมิน 



๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

๖) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ
เรียน การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเพ่ือ 
กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้
ผู้บริหาร สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

๙) บทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งานปฏิทินงานกลุ่มงาน
ทะเบียน 

- ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 

- ดําเนินการรับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียนและจําหน่ายนักเรียน 

- จัดทําตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและใบประกาศนียบัตร 

- บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 

- จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 

- จดัทําแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 

- จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

- วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 

- วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและ
ประเมินผล 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 

- จัดทําระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 

- ดําเนินงานพัสดุของงานวัดผล - ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าที่วัดผลกลุ่ม
สาระฯ 

- รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน 



- จัดทําตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัว 

- จัดทําแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 

- จัดสอบวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 

- วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

๑) กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทํางานของนักเรียน ครู 
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ
ใน การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสาน ความรู้ แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้
ครู นําผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน
การ แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุด หมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้อง
คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของ ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 

 



๙. การนิเทศการศึกษา 

๑) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ 
ทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การ
นิเทศ เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ
เกิด ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 

๓) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๑๐. การแนะแนวการศึกษา 

๑) กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษา ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนําและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดํารงชีวิตประจําวัน 

๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ 
ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖) ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

๗) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

๘) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนาสถาน 
ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

๙) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑๐) การจัดกิจกรรมแนะแนว 

๑๐.๑ การบริการแนะแนว 

๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนําเสนอข้อมูลของ 
ผู้เรียน 



๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

๑.๓ งานให้คําปรึกษา อบรมทักษะการให้คําปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คําปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคล และเป็นกลุ่ม 

๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัด
กลุ่ม ปรึกษาปัญหา (Case Conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข 
จัดกลุ่มพัฒนา ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การ
สงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความ ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดําเนินงานแนะแนว 

๑๐.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว 

๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม 

๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 

๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

๑) กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓) จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

๔) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ 
การทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Denming Cycle) หรือที่รู้จัก
กัน ว่าวงจร PDCA 

๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพ ภายนอก 



๗) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๘) บทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนและบริหารกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา (แผนปฏิบัติการระยะกลาง) 

- จัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน /กิจกรรม ประจําปี 

- จัดทํามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 

- ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) 

- ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก 

- จัดทําระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความเสี่ยง ส่งเสริมและประเมินผล 

- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการ 

- จัดทําสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- ดําเนินการตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๑) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

๒) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

๓) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิ ปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

๑) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และ เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 



๔) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และ สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิ ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืนที่ร่วม จัดการศึกษา 

๓) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-เอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกัน ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบ การณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป็น 

๖) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

๑) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒) จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก 
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 



๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
๔) นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
และ นําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ
หลักสูตร สถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑) จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๓) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

 



ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้มาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทาง การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของ
สถานศกึษาและระเบียบ พัสดุ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

๑. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

๑) จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง 
อํานวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEE ) และแผนงบประมาณ 

๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้เป็นคําขอ
ตั้ง งบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐานโดยตรง 

๑) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสํานักงาน
เขต พ้ืนที่การศึกษา 

๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 

๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การ ประจําปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จําเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ 
สถานศึกษาประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือดําเนินการต่อไป 

 



๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

๑) รายงานผลการดําเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และ ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่
สํานัก งบประมาณกําหนด และจัดส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษากําหนด 

๒) จัดทํารายงานประจําปีที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 

๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 

๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ 
หน่วยงานในสถานศึกษา 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดําเนินงานได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ 
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 

๑) สํารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

๒) ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

๓) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 

๔) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 

 



๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

๑) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน 
ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการ
รับรู้ ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจําได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

๒) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ 
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร 
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกัน เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๑. การวางแผนพัสดุ 

๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

๒) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้ฝ่าย ที่
ต้องการใช้ พัสดุ จัดทํารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูป รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามท่ีระบุไว้ใน เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งให้ฝ่ายที่ทําหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทําแผนการ จัดหาพัสดุ 

๓) ฝ่ายที่จัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมี
การ สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี และความ
เหมาะสม ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทําเองแล้วจํานําข้อมูลที่สอบทานแล้วมา
จัดทําแผนการ จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในส่วนที่จัดส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้
รายงาน เฉพาะ ครุภัณฑ์ท่ีมีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท รายละเอียด
สํานักงานการตรวจ เงินแผ่นดิน ที่ ตผ 000๔/ว ๙๗ ลงวันที ่๑๙ มีนาคม ๒๕๕๖ 

 

 

 

 



 

๑๒. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณ
เพื่อ สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑) กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สํานักงาน
เขต พ้ืนที่การศึกษา 

๒) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้
โดย ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความ
โปร่งใส เป็น ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 

๑) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เช่น สมุดโทรศัพท์หน้าเหลือง การจัดทําบัญชี
ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง เพ่ือสําหรับการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง เป็นต้น 

๑๔. การจัดหาพัสดุ 

๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่งมอบอํานาจของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทํารับบริการ 
รับจ้าง ผลิตเพื่อจําหน่าย พ.ศ.๒๕๓๓ 

๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 

๑) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

๓) ตรวจสอบพัสดุประจําปี และให้มีการจําหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก
ต่อไป 

๔) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการข้ึนทะเบียน เป็นราช 
พัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

๑) จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได้ โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย
และ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 



๒) การจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที่อยู่ในความครอบครอง ของ
สถานศึกษา ภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรืแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และ
ภารกิจแล้วของ สถานศึกษาเท่านั้น 

๓) เงินรายไดท้ี่เกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ สถานศึกษาจึงต้องใช้จ่ายให้
เป็นไป ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๔) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓ ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา
ต้อง ได้รับความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 

๑) ให้สถานศึกษายื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการเบิก 
จ่ายเงินตามระบบ GFMIS ภายใต้ความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษา 
สามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด คือระเบียบ
การ เก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

๑๙. การนําเงินส่งคลัง 

๑) การนําเงินส่งคลังให้นําส่งต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ตาม
ระเบียบ การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง หากนําส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนําส่งเงินด้วย 

๒๐. การจัดทําบัญชีการเงิน 

๑) ให้จัดทําบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทําอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กําหนดไว้ในคู่มือการบัญชี 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๕๔ แล้วแต่กรณี 

๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๑) จัดทํารายงานตามที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบ
การ ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๕๔ แล้วแต่กรณี 

๒) จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน กําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนําเงิน รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไป จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๒๒. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทําตามแบบที่กําหนดในคู่มือการบัญชีสําหรับ 
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบข่ายกลุ่มการบริหารบุคคล 

 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทํางานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือ และ
ทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย ภารกิจ ดังนี้ 

 

๑. การวางแผนอัตรากําลัง 

๑) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

- จํานวนข้าราชการครูจําแนกการศึกษา 

- จํานวนลูกจ้างประจําในสถานศึกษา 

- จํานวนลูกจ้างชั่วคราว 

- จํานวนพนักงานราชการ 

๒) วิเคราะห์ความต้องการอัตรากําลัง 

๓) จําทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา 

๔) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ไป ยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๒. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เกี่ยวกับจํานวนข้าราชการครูจําแนกตามสาขา 

๒) เสนอความต้องการจํานวนและอัตราตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาจําแนกตามสาขาตามเกณฑ์ที่ กคศ.กําหนดต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๓.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๑) เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดย ผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 



๒) ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้างประจําหรืออัตราจ้าง
ชั่วคราว และพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกําหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
ด้วยความ เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผล การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่อัตรา จ้างประจําหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๔) ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้มสําหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตําแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค
ศ. กําหนด 

๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุก ๓ เดือน ตามแบบ
ประเมินกคศ. กําหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 
๒ ครั้ง 

๖) รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่ 
กรณีต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗) ดําเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม 
อํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนดหรีเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

๔. การเปลี่ยนแปลงตําแน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้ายต่อสํานักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป 

๒) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย และให้ 
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

๓) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา 
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

๔) สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอํานาจหน้าที่ท่ี 
กฎหมายกําหนด 

 

 



๕. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑) ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการครู
และ บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กฎหมายกําหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

๔) แจ้งคําสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

๕) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ
และ 

แต่งตั้ง 

 

๖. การลาทุกประเภท 

๑) อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กําหมายกําหนด 

๒) เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต่อให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนดหรือเพ่ือทราบ
แล้วแต่กรณี 

 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

๒) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

๓) นําผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา ๔) รายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 

 



๘. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๘.๑ การกระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

๑) กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัย ไม่ร้ายแรง
ใน ฐานะผู้บังคับบัญชา 

๒) พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ตามอํานาจที่กฎหมายกําหนด 

๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

๘.๒ การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๑) ดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง
ไม่ ชัดเจน 

๒) กรณีที่มีมูลการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้
มี อํานาจแล้วแต่กรณี 

๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิดวินัยร่วมกัน 

๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด กรณีความผิดวินัย ไม่
ร้ายแรง 

๕) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณี
เป็น ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกราชการไว้ก่อน 

๑) เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการ หรือสั่งให้ออกจากการไว้ก่อน ให้ดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามที่กฎหมายกําหนดในกรณี
ตําแหน่งครูผู้ช่วย และตําแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

๑๐. การรายงานการดําเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 

๑) เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 



๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

การอุทธรณ์ 

๑) รับเรื่องอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจทางกฎหมายกําหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

การร้องทุกข์ 

๑) รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มี 
อํานาจตามกฎหมายกําหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เสนอเรื่องร้องทุกข์ ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๑๒. การออกจากราชการ 

๑) อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอํานาจสั่ง 
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ และ
แต่งตั้งพิจารณา แล้วแต่กรณี 

๒) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและ 
แต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

๑๓. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

๑) จัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

๒) ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 

๓) รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

๑๔. การจัดทําบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑) ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่
กฎหมาย กําหนด 

๒) จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจําในสังกัด 

 

 



๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 

๒) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทําความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๓) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ขอให้มี และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดําเนินการ 

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรติ 

๑) ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพ และประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒) สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิญชูเกียรติ ผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๑) ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒) เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 

๓) ป้องกันไม่ให้ผู้ให้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย 

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้
ดําเนินการต่อไป 

๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑)วิเคราะห์ความจําเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษา 

๒)จัดทําแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 



๓)ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่กําหนด 

๔)สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา
ใน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบข่ายกลุ่มการบริหารทั่วไป 

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียน  

ให้ บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล            
เช่น การดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูล สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน 
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแล 
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ 
นักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา       
งาน ประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน มีผู้รับผิดชอบดําเนินงาน ดังนี้ 

 

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๑) สํารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๒) จัดทําทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๓) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ใน การปฏิบัติภารกิจ 

๕) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
๖) นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและกาประชาสัมพันธ์ 

๗) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

๑) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

๒) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

๓) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
การศึกษาของสถานศึกษา 

๔) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๕) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้อง กับสถานศึกษา 

๖) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๓. การวางแผนงานการบริหารการศึกษา 

๑) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคมโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน
และ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

๓) การดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบาย และแผน 

๑) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ ทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 

๒) แจ้งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

๓) เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชนทราบ 

๕. การจัดระบบการบริหาร และพัฒนาองค์กรการจัดระบบการบริหาร 

๑) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดําเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

๒) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทํางานและการ 
บริหารของสถานศึกษา 

๓) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน 
สถานศึกษา 

๔) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ ๕) ดําเนินการบริหาร
จัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กําหนด 5) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบ
บริหารให้มีประสิทธิภาพ 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑) กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 

๒) เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๓) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 



๔) ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ สถานศึกษา 

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑) สํารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ 
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

๓) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

๔) สนับสนุนให้บุคลากรนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร และพัฒนา 
การศึกษา 

๕) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลกรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยี ที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๖) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๗) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 
กระบวนการเรียนรู้ 

๘. การดําเนินงานธุรการ 

๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจ นําระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมาะสม 

๓) จัดบุคลากรที่รับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามที่ระบบ 
กําหนดไว้ 

๔) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรับรองการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ 
กําหนดไว้ 

๕) ดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

 

๖) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานเอกสารการพิมพ์ งานประชุม จัดเก็บเอกสารหลักฐาน ทะเบียนและ
หนังสือ ราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ E-office และการทําลายเอกสาร 

๗) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การสํารวจและบันทึกข้อมูล การจัดทํา 
รายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

๘) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 



๙. การดูแลอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อม 

๑) กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๒) บํารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

๔) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๑๐. การจัดทําสํามะโนนักเรยีน 

๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ ทาง 
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

๒) จัดทําสํามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

๑๑. การรับนักเรียน 

๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลง ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓) ดําเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด 

๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า 
เรียน 

๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

๑) เสนอข้อมูลและความต้องการในการยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๓. การประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

๑) สํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และอัธยาศัย 

๒) กําหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการศึกษาใน 
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น ที่สอดคล้อง
กับ แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๓) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม และ 
ศักยภาพของสถานศึกษา 

๔) ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

๑) กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ
ร่วมมือ กับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการ สถาบัน
สังคมอ่ืนและ สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 

๓) ดําเนินการโดยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๕. การทัศนศึกษา 

๑) วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

๒) ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด 

๑๖. งานกิจการนักเรียน 

๑) วางแผนกําหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียน ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนการวางแผน 

๒) ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่าง หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็นรักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิด
คุณค่า และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

๑๗. การประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

๑) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ
ใน การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

๒) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน
และ สื่อมวลชนในท้องถิ่น 



๓) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

๔) พัฒนาบุคลากรรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดําเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

๕) สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 

๖) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนําไปดําเนินการปรับปรุง
แก้ไข พัฒนาให้เหมาะสม ต่อไป 

๑๘. การส่งเสริมสนับสนุน และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถานบัน 
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑) กําหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหรือ 
หน่วยงานอื่น 

๒) ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑๙. ประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๑) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษา ของ
สถานศึกษา 

๒) จัดทําเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนา
การศึกษา ของสถานศึกษา 

๓) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบที่ 
กําหนดไว้ 

๔) รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงาน ที่ 
เกี่ยวข้อง และสาธารณชนทราบ 

๕) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลาการพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา 

๖) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษา ของ 
สถานศึกษา 

๗) ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

 



๒๐. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน 

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

๒) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง  

๓) กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กําหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

๒๑. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๒) การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

๓) การบริหารงานปกครองนักเรียน การกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 

๔) การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้าน 
ความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่อง ให้
กําลังใจ แก่นักเรียนที่ประพฤติดี 

๕) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่ เหมาะสม การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดําเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาโรค เอดส์ในโรงเรียน 

๖) การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

 

 


