
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
 
 
 



งานในฝ่ายวิชาการ 
1. งานธุรการส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. งานวางแผนงานด้านวิชาการ 

3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และการจัดการสอนในสถานศึกษา 

4. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 

5. งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนการเรียน 
6. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

8. งานนิเทศการศึกษา 

9. งานแนะแนว ทุนการศึกษา และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

10. งานรับนักเรียน 

11. งานทะเบียนนักเรียน และการจบหลักสูตร 

12.  งานห้องสมุด 

13.  งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

14.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

15.  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

16.  งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
1. งานธุรการส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.  ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ  พัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ  
2.  จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  หนังสือราชการ  บันทึกข้อความตามระบบ   จ่ายเอกสารตาม  
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง ๆของกลุ่มบริหารงาน  และจัดพิมพ์ค าสั่งของ 
    กลุ่มงาน  
3.  จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม  บันทึกการประชุม  
     และเสนอรายงาน  
4.  จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ  และ รับ – ส่งหนังสือราชการ  
5.  ดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ  
6.  ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้    
    เป็นปัจจุบัน  
7. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป  



 
2. งานวางแผนงานด้านวิชาการ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินงานของกลุ่มวิชาการ 
2. นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบายและ
มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในภายนอกโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มวิชาการ 
5. สนับสนุนการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของบุคลากร ทั้งภายในภายนอก 
6. จัดอบรมสนับสนุนกิจกรรมโครงการต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์ด้านวิชาการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
7. จัดหาจัดท าเอกสารทางวิชาการส าหรบครูบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน 
8. ประเมินผลรายงานผลต่อผู้อ านวยการ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และการจัดการสอนในสถานศึกษา 
 1. วางแผนพัฒนากระบวนการเรียนการสอน โดยศึกษาและวิเคราะห์ลักษณะงาน ก าหนดโครงสร้างงาน เสนอ
ค าสั่ง จัดเตรียมเอกสาร วัสดุที่ใช้ในการด าเนินงาน ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนพัฒนากระบวนการเรียนรู้โดย
เสนองาน/โครงการหรือกิจกรรม งบประมาณ และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มวิชาการและบันทึกการประชุม กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  

 2. ด าเนินการพัฒนาศักยภาพครูในการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดย ส่งเสริมให้ครูผู้สอน  

   2.1 จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยค านึงถึงความ 
แตกต่างระหว่างบุคคล  

   2.2 ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ ป้องกัน
และแก้ไขปัญหาให้กับผู้เรียน  

   2.3 จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น    รักการ อ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  

   2.4 จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในรายวิชา  

   2.5 สามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการ เรียนรู้
และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจ เรียนรู้ไป
พร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

   2.6 จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา และ บุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  



   2.7 ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพ่ือเป็นผู้น าการจัด 
กระบวนการเรียนรู้เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน 

    3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้  

4. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียนและตาราง
เรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  
5. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิ ภาพ  
6. ติดตามและประเมินผลการใช้ตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียนและตารางเรียนของนักเรียน 
7. ปรับปรุงและพัฒนาตารางสอนตามความเหมาะสม 

    8. รว่มดูแล สนับสนุน การจัดห้องศูนย์การเรียนของครูภายในกลุ่มสาระฯ ที่รับผิดชอบ ให้มีความพร้อมสามารถ
จัดการเรียนการสอนได้ 
    9. สรุปข้อมูลสารสนเทศงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ น าผลการสรุป เพื่อปรับปรุงพัฒนาวิธีการ 
ปฏิบัติงานเพ่ือส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  
2. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น  
3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
4. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
5. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู  
7. ประสานงานการจัดท าเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
8. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  
9. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
10. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  
11. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน  
12. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตร 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
5. งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนการเรียน 

1. จัดท าแผนงาน  โครงการ   กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  



4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
5. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียนและ
ตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
7. จัดท าตารางสอบระหว่างภาค  ปลายภาคเรียน ตารางการสอบแก้ตัว และสอบกรณีพิเศษ 
8. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ
สอบ  
9.  ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  
10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
11. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
12. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ  
     ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6)  
13. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
15. จัดท าข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  
16. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์        
การประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ  การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์ ของนักเรียน  
17. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

6. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. วางแผนงาน   โครงการ  กิจกรรม  เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  
2. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
3. ด าเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
4. จัดอัตราก าลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
5. ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ใรายวิชาที่สอน 
6. ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม
หลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา  
7. ประสานงานจัดท าและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
8. ดูแลและด าเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา  
9. ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
และประเมินผลการศึกษา 
10. ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา 



11. ติดตามดูแลและด าเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียน
ติด  0  ร  มส.  มผ.  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของ
โรงเรียน  
12. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อ
ส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
13. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ  ลาหรือไปราชการ  
14. จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
15. พัฒนาศูนย์สื่อ  ห้องสมดุ แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  และบริการแก่นักเรียน  
16. จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน  
17. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  
18. ด าเนินงานจัดระบบ 5 ส ในพ้ืนที่รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้  
19. ประเมินผลงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
20. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
21. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  

 
7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
4. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู  
5. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา  
6. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู  
7. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัยเพื่อเผยแพร่
ผลงาน 
8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษา  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
8. งานนิเทศการศึกษา 

1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา  
4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 
5. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 



9. งานแนะแนว ทุนการศึกษา และกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 1. แผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  

 2. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น  

 3. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 

 4. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น  

 5. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม  

 6. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา   เพ่ือความ      
     ร่วมมือในการด าเนินงานแนะแนว  

 7. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง การศึกษาต่อ  

 8. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ  ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา  

 9. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ตามโรงเรียนต่าง ๆ เพื่อ 

     เป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร  
 10. พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว  

 11. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน  

 12. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ เหมาะสม 

     และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน  
 13.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานแนะแนว  

 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. งานรับนักเรียน 

1. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียนจาก
หน่วยงานต้นสังกัด  
2. จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
3. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
4. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
5. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ก าหนด  
6. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
7. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 
 
 
 



11. งานทะเบียนนักเรียน และการจบหลักสูตร 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน  
2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  
3. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่  
4. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student  
5. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
6. จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
7. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
8. ด าเนินการจัดท าข้อมูล GPA หรือข้อมูลโปรแกรมอ่ืน เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน ตามนโยบายของ สพฐ. 
9. จัดท าแบบฟอร์มและใบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน  
10. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 
11. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่จบ
การศึกษา (ปพ. 2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผล การศึกษา (ปพ.7) 
12. ด าเนินการแก้ไข   ชื่อ-นามสกุล  หรือชื่ออ่ืน ๆ  ตามค าร้องของนักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียน 
13. รับผลการวัดผลประเมินผลจากครูประจ าวิชา  ประสานร่วมกับงานวัดผลประเมินผล   ลงในแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง / ลงในโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง  เพ่ือแจ้งครูที่ปรึกษา 
14. ประสานงานในการคัดเลือกผลการเรียนของนักเรียน ที่เรียนดีเยี่ยม เข้ารับเกียรติบัตร   ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  ในโอกาสส าคัญต่าง ๆ 
15. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา   
16. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร  
17. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียน  
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
12. งานห้องสมุด 

1. จัดท าแผนงาน  โครงการ   กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด  
2. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  
4. จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู  นักเรียน  และบุคคลทั่วไป  
5. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน  
6. ให้บริการข่าวสาร  ข้อมูล  และแหล่งเรียนรู้เพ่ือการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน  ครู 
อาจารย์  ผู้ปกครอง ตลอดจนชุมชนที่สนใจ  
7. จัดท าสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
8. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
9. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
10. ส ารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและการค้นคว้า  
11  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า  
12. จัดหมวดหมู่หนังสือและด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด  
13. ให้ความรู้ / ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  



14. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานห้องสมุด  
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
13. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

1. ด าเนินการแก้ไขข้อมูลโรงเรียน โดยอัพโหลดภาพป้ายหน้าโรงเรียน แก้ไขข้อมูลที่ตั้งทางภูมิศาสตร์ ที่อยู่ เบอร์
ติดต่อ ชั้นเรียนที่เปิดสอน และจ านวนห้องในแต่ละชั้น และข้อมูลอ่ืน ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
2. ด าเนินการ เลื่อนชั้น ซ้ าชั้น ท าจบ ย้ายออก นักเรียนที่ท ารอด าเนินการไว้ในรอบสิ้นปีการศึกษา  
3. ท าข้อมูลนักเรียนให้ครบจ านวน 
  3.1 ย้ายเข้า นักเรียนที่สมัครเข้าใหม่ให้ครบจ านวน หากไม่สามารถย้ายเข้าโดยขึ้นตัวแดงว่า  "ไม่พบเลข
ประจ าตัวประชาชน" ให้กรอกข้อมูลนักเรียนใหม่ในเมนู เพ่ิมนักเรียน เนื่องจากเด็กอาจจะมาจากสังกัดอ่ืนที่ไม่เคย
มีข้อมูลอยู่ในระบบ DMC 
 3.2 นักเรียนไม่มีบัตรประชาชน ไม่มีเอกสาร ให้กรอกข้อมูลในหน้า “เพ่ิมนักเรียนติด G (ไม่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน)” และส่งเอกสารขอหมายเลขบัตร G ไปที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัดพร้อมทั้งติดต่อให้
พิจารณาอนุมัติสร้างเลขบัตร G โรงเรียนไม่จ าเป็นต้องส่งเอกสารมาที่ สพฐ หรือแจ้งอีเมล์เข้ามาเพราะทาง
ส่วนกลางจะไม่อนุมัติให้แทนเขตฯ เด็ดขาด 
 3.3 ย้ายออก นักเรียนที่ไม่มีตัวตนอยู่ในโรงเรียน (ย้ายออกแล้ว, ไปโรงเรียนอ่ืนแต่ไม่แจ้งย้ายออก โรงเรียน
อ่ืนติดต่อมาให้ย้ายออก, ซ้ ากับต่างสังกัด ไม่มีตัวตนแต่ไม่ยอมจ าหน่ายออก) 
 3.4 จัดชั้นเรียน ส าหรับโรงเรยีนที่มีการเลื่อนชั้นแล้วนักเรียนย้ายห้อง 
4. ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนตามหัวข้อต่อไปนี้ 
                4.1 กรอกน้ าหนัก ส่วนสูงนักเรียนทุกคน (ท าเฉพาะรอบ 10 มิ.ย. และ 10 พ.ย.) 
 4.2 นักเรียนพิการ 
  4.3 นักเรียนด้อยโอกาส ขาดแคลน 
       4.4 นักเรียนพักนอน โดยเขตต้องติ้กว่าโรงเรียนนี้เป็นโรงเรียนที่อยู่ในโรงเรียนเสียก่อน โรงเรียนจึงจะ
สามารถเลือกตัวเลือกนักเรียนพักนอนในโครงการได้ 
       4.5 ข้อมูลประเภทนักเรียน ส าหรับนักเรียนที่เป็นนักเรียนพิการเรียนร่วม, ศูนย์การเรียน, Home school, 
การศึกษาทางเลือก, IP , EP, MEP , หลักสูตรคู่ขนานสามัญ-อาชีวศึกษา 
       4.6 นักเรียนซ้ าซ้อนภายในสังกัด สพฐ. ถ้าประสานงานติดต่อโรงเรียนเดิมให้ย้ายออกไม่ได้ หรือโรงเรียนอื่น
ท าการย้ายเข้านักเรียนมาผิดคนเนื่องจากกรอกบัตรประชาชนผิด ให้อัพโหลดเอกสารยืนยันตัวตนนักเรียนซ้ าซ้อน
,ใบสมัครเข้าเรียนและภาพส าเนาทะเบียนนักเรียน  
 4.7 นักเรียนซ้ าซ้อนต่างสังกัด (เอกชน,อุดมศึกษา,กศน ฯลฯ) นักเรียนมีตัวตนเรียนอยู่ภายในวันที่ 10 มิ.ย. 
ให้ส่งเอกสารยืนยันตัวตนนักเรียนเหล่านี้ทุกคนที่มีอยู่รายชื่อซ้ าซ้อนต่างสังกัด ใครไม่มีตัวตนให้ย้ายออกไปจาก
ระบบให้หมด  
5. ตรวจสอบข้อมูลก่อนการยืนยัน ให้โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลในเมนู โรงเรียน จ านวนนักเรียนแยกชั้นเพศให้
ถูกต้องเพ่ือใช้ในการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 

 



14. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
1. ศึกษามาตรฐานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพ 
    ภายนอก 
2. วิเคราะห์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และสภาพของโรงเรียนเพื่อวางระบบประกันคุณภาพภายใน 
    สถานศึกษาตามมาตรฐานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. จัดท าเอกสาร แบบบันทึกมาตรฐานให้สอดคล้องกับกระบวนการปฏิบัติของสถานศึกษาและ 
    มาตรฐานที่ก าหนด 
4. จัดให้มีกรรมการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาและท าเอกสารประเมินตนเองเมื่อ 
    สิ้นปีการศึกษา เพ่ือเสนอรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
5. จัดให้มีการทบทวน ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาเป็นระยะอยู่เสมอ 
6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน (ระดับเขตพ้ืนที่)  
    และการประเมินคุณภาพภายนอก  
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพเมื่อสิ้นปีการศึกษาทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
15. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

1. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน งาน
การศึกษาของสถานศึกษา  
2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ 
สถานศึกษา  
4. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่ การศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  
5. สรุปข้อมูลสารสนเทศงานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
อย่างเป็นระบบ น าผลการสรุป เพื่อปรับปรุงพัฒนาวิธีการ รูปแบบการประสานงานความร่วมมือต่าง ๆ ให้มี
ประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
16. งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. เพ่ือน าผลประเมินมาใช้ปรับปรุงการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนในกลุ่มบริหารงานวิชาการในปีต่อไป 
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเม่ือสิ้นปีการศึกษา 
    เพ่ือเสนอรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
 

     กลุ่มงานบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ ประกอบไปด้วยงานต่างๆ ดังนี้ งานธุรการส านักงาน
ผู้อ านวยการและส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ งานแผนงานสถานศึกษา งานการเงินและ
บัญชี งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานพัสดุและสินทรัพย์ งานบุคคล งานควบคุมภายใน  
งานยานพาหนะ งานประกันอุบัติเหตุ งานธนาคารโรงเรียน งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสมาคมต่างๆ 
และงานติดตาม ประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ เพ่ือให้บรรลุตามวิสัยทัศน์และประกาศของ
โรงเรียนและให้การด าเนินงานต่างๆภายในโรงเรียนเป็นไปด้วยความรวดเร็ว เป็นระเบียบเรียบร้อย จึงจ าเป็นต้องมี
การจัดท าคู่มือการด าเนินงานในแต่ละงานดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานงบประมาณ 
1. งานจัดท าแผนงาน และเสนอของบประมาณ 

เป็นการก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา การวางกลยุทธ์  ก าหนดแผนงาน โครงการ  ทั้งในระยะยาว 
และแผนงานประจ าปี  รวมทั้งการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด  ประกอบด้วย 

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1)   วิเคราะห์แผนและนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 
1.2) วิเคราะห์แผนการศึกษา และนโยบายของกระทรวง ศึกษาธิการ 

                       2) แนวทางด าเนินการ 
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ศึกษาแผนและนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

                           2.2) ศึกษา วิเคราะห์แผน และนโยบายของ เขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวง ศึกษาธิการ 

2.2) ก าหนดงานที่ต้องด าเนินการ (จากแผน และนโยบายของต้นสังกัด 
                       3) ระเบียบ, กฎหมาย  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) แผน และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
3.2) แผนและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3) แผนและนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 

1.2 งานจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาการศึกษา 
เป็นการก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  และจัดวางยุทธศาสตร์ล่วงหน้า 3-5 ปี  โดยการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน และ
ปัจจัยภายนอก  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) จัดท าแผนกลยุทธ์   เป็นแผนตามช่วงระยะเวลา  ประมาณ 3- 5 ปี 
1.2) จัดท าแผนพัฒนาระยะกลาง (3-5 ปี) 

                        2) แนวทางด าเนินการ 
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์ และแผนพัฒนา ของโรงเรียน  

โดยมีผู้แทนของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานด้วย 
2.2) จัดท าแผนกลยุทธ์  ตามหลักการจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 3 – 5 ปี  (กรณีที่หมด

ระยะเวลาของแผนกลยุทธ์ฉบับเก่า) 
2.3) ทบทวนปรับปรุงยุทธศาสตร์ ให้เหมาะสมกับงานที่ต้องด าเนินการ(จากการวิเคราะห์

นโยบายและแผนของหน่วยงานต้นสังกัด)  และสถานการณ์ 
2.4) ก าหนดยุทธศาสตร์ประจ าปี  ปกติจะก าหนดไว้แล้วในแผนกลยุทธ์  แต่อาจมีการก าหนด

เพ่ิมเติม หรือปรับปรุงให้เหมาะสม 
2.5) จัดท าแผนพัฒนาระยะกลาง 3-5 ปี  เป็นการเตรียมการของบประมาณไว้ล่วงหน้า 
2.6) น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และจัดท า

รูปเล่ม เมื่อผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว 
   3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

3.1) ผลการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานต้นสังกัด 
3.2) ต าราหรือคู่มือเกี่ยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ หรือการจัดท าแผนกลยุทธ์   



1.3 งานจัดท าแผนเสนอของบประมาณ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1)  ศึกษาโครงการ และงานของสถานศึกษา  ก าหนดความส าคัญ และความเร่งด่วน 
1.2) จัดท าแผนเสนอของบประมาณประจ าปี   ตามงานท่ีก าหนดไว้  

2) แนวทางด าเนินการ 
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน จัดท าแผนเสนอของบประมาณ โดยมีผู้แทนของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย 
2.2) น ายุทธ์ศาสตร์ทีก าหนดในแผนพัฒนาระยะกลาง ของสถานศึกษา มาพิจารณาก าหนด

เป็น งาน และโครงการ 
2.3) พิจารณางาน และโครงการที่บุคลากรในโรงเรียนเสนอ (ในส่วนที่ต้องของบประมาณ) 
2.4) น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
2.5) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือของบประมาณประจ าปี 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แผนกลยุทธ์ ของสถานศึกษา 
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา 
3.3) กรอบวงเงินงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.4) แนวทางหรือวิธีของบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 

1.4 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) ก าหนดงานของสถานศึกษา  ที่จะต้องด าเนินการในแต่ละปี 
1.2) แผนปฏิบัติงานประจ าปี   ซึ่งเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

2)  แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
2.2) สรุปผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา  จากแผนปฏิบัติงานประจ าปีของปีมี่ผ่านมา 

                            2.3)ศึกษา และวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา  และโครงการที่ 
                                  บุคลากรในสถานศึกษาเสนอ ตลอดถึงนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษา 
                            2.4)ก าหนดงาน และโครงการที่ต้องด าเนินการของปีนั้น ๆ 
                            2.5)จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เสนอคณะ กรรมการสถานศึกษา ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา 
3.3) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
3.4) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษา  และหน่วยงานต้นสังกัด 

 
2. งานจัดสรรงบประมาณ 

หมายถึงการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ ทั้งเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินอ่ืนที่อยู่
ในอ านาจของสถานศึกษา รวมทั้งงบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด  ให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ ที่เสนอขอ  
ประกอบด้วย 



2.1 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) การจัดสรรงบเงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา 
1.2) การจัดสรรเงินจากงบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด 

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) รับโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ ที่ได้เสนอขอ  และรวบรวมโครงการ จากแผนพัฒนาระยะ

กลาง 
2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  ท าหน้าที่ พิจารณาจัดสรรงบ ประมาณ   แยก

เป็นโครงการ และรายการต่าง ๆ ให้ชัดเจน 
2.3) จัดท าเป็นแผนการใช้งบประมาณ ประจ าปี เสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา 
2.4) ผู้บริหารสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
2.5) จัดท ารูปเล่ม รายงานหน่วยงานต้นสังกัด  และแจ้งกลุ่มงานที่เสนอขอทราบ เพ่ือ

ด าเนินการต่อไป  
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
3.2) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษา 

2.2 งานเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) อนุมัติการจ่ายงบประมาณ 
1.2) เบิกจ่ายเงิน    

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) ตรวจสอบงบประมาณท่ีขอรับ และงบประมาณคงเหลือให้เพียงพอที่จะจ่าย   
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย ตามเงื่อนไข และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

                          2.3)   ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก  เสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   
3.2) ระเบียบงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานเจ้าสังกัด 

2.3 งานโอนเงินงบประมาณ 
หมายถึงการโอนเงินงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน ที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด  มาเป็นเงินนอกงบประมาณ 
ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
                             1.1)  งานโอนเงินงบประมาณ   จากงบเงินอุดหนุน มาตั้งจ่ายในประเภทเงินนอกงบประมาณ 
                             1.2)  ถัวจ่ายงบประมาณ  เป็นการน างบประมาณท่ีเหลือ มาตั้งจ่ายในหมวดอ่ืน ตามระเบียน
การคลัง 

2) แนวทางด าเนินงาน 
2.1) รับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด  โดยล้างหนี้ด้วยใบเสร็จรับเงิน 
2.2) เดบิตเป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทนั้นๆ ตามหลักการบัญชี 



2.3) เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ขอถัวจ่ายเงิน ในรายการที่คงเหลือ มาจ่ายในรายการอ่ืน หรือ
หมวดอ่ืน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง 
3.2) ระเบียบการเก็บและรักษาเงินของสถานศึกษา 

 
3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใช้เงิน 

3.1 งานตรวจสอบการใช้เงิน 
เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ในการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามประเภทการจ่าย เงื่อนไขการจ่าย 
และวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ  ตลอดถึงการตรวจรับ ความเหมาะสมของการใช้เงิน  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) งานตรวจสอบการใช้เงิน  เป็นการตรวจสอบเงินที่ใช้จ่ายไปแล้ว 
1.2) งานตรวจสอบความถูกต้องในการใช้เงิน   ตามระเบียบ 

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้เงิน 
2.2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย  เงื่อนไขการจ่าย ประเภทการจ่าย  วงเงินที่จ่าย  การตรวจ

รับ และความเหมาะสมของการจ่าย 
2.3) รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ทราบ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) หลักฐานการจัดสรรงบประมาณ  และหลักฐานอนุมัติเงินงวด 
3.2) หลักฐานการขอเบิก 

3.2 งานประเมินผลการใช้เงิน 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) ประเมินการใช้เงิน  เป็นการประเมินความคุ่มค่าของการใช้เงิน 
1.2) ประเมินผลที่ได้รับ  เป็นการประเมินผลที่เกิดจากการใช้เงิน 

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน  ประเมินผลที่ได้รับโดยตรงจากการใช้

งบประมาณ 
2.2) เก็บข้อมูลการใช้เงินประจ าปี  รวบรวม จัดท าสถิติ จัดท ารายงาน  และรายงานผลต่อ

ผู้บริหารสถานศึกษา 
2.3) ท าการศึกษาแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเงิน และ การคลัง  
2.4) สรุปผลที่ได้รับจากการใช้เงิน 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
3.2) หลักฐานการใช้เงิน 

 
 
 



4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน 
เป็นการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง และแลกเปลี่ยน  และประสานกับชุมชน  

4.1 งานจัดการทรัพยากร 
เป็นงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่มีในชุมชน หรือในท้องถิ่นท่ีสถานศึกษาตั้งอยู่  เพ่ือน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์แก่
สถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) จัดหาทรัพยากร  เป็นการจัดหาทรัพยากร ในท้องถิ่น อาจเป็น คน เงิน หรือวัสดุ ที่

สามารถมาใช้ในการจัดการศึกษา 
1.2) น าทรัพยากรมาใช้เพ่ือการศึกษา   

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) ส ารวจทรัพยากร ในท้องถิ่นที่คาดว่าสามารถน ามาใช้จัดการศึกษาได้ (เจ้าของมอบให้ 

หรือยินดีให้ใช้) 
2.2) ติดต่อประสานงานกับเจ้าของทรัพยากร  เพ่ือขอรับ ขอยืม ขอใช้ แล้วแต่กรณี 
2.3) จัดท าบัญชี  ทะเบียน ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
2.4) จัดท ารายการบัญชี แจ้งบุคลากรในสถานศึกษาทราบ ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบริจาค  

4.2 งานจัดหารายได้และผลก าไร 
หมายถึงการจัดหารายได้ของสถานศึกษา  จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  และจากกิจกรรมของผู้เรียนในสถานศึกษา    

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) ออกระเบียบว่าด้วยการจัดหารายได้ 
1.2) การจัดหารายได้และผลก าไร  

2) แนวทางด าเนินงาน 
2.1) ศึกษาการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรที่มีอยู่ใน สถานศึกษา  นอกเหนือจากใช้ในการจัด

กิจกรรมการเรียนรู้  และผลิตผลจากกิจกรรมของสถานศึกษา 
2.2) ก าหนดกฎเกณฑ์การใช้ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย ตลอดถึงค่าปรับ หรือค่าเสียหาย  เช่น 

ค่าใช้อาคารสถานที่  ค่าคนเก็บขยะ ค่าน้ า ค่าไฟ  เป็นต้น  ออกเป็นระเบียบการใช้
ทรัพยากรของสถานศึกษา 

2.3) รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา  
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดหารายได้ของหน่วยงานราชการ 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ 
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้ของสถานศึกษา 

 
 
 
 



4.3 งานกองทุนและสวัสดิการ  
เป็นงานที่สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือบุคลากรของสถานศึกษาเอง นอกเหลือจากสวัสดิการที่ได้รับจากทางราชการ 
คุรุสภา และ หน่วยงานเจ้าสังกัดในระดับกรม  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) จัดสวัสดิการในสถานศึกษา (กรณียังไม่มี)   
1.2) ปรับปรุงพัฒนางานสวัสดิการในสถานศึกษา กรณีท่ีมีอยู่แล้ว 

2)  แนวทางด าเนินงาน  
                             2.1)แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาสภาพ ต่างๆ ของสถานศึกษา  ทั้งสภาพทั่วไปของ
สถานศึกษา ที่เก่ียวกับสินทรัพย์  และด้านบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการที่จะให้โรงเรียนให้ความช่วยเหลือ 
                             2.2)ก าหนดกิจกรรม หรืองานที่จะด าเนินการเป็นสวัสดิการของบุคลากรในสถานศึกษา หรือ
ที่จะต้องปรับปรุงแก้ไข 
                             2.3)ศึกษาความเป็นไปได้ของงาน หรือกิจกรรมที่ก าหนด 
                             2.4)จัดท าโครงการ เพ่ือจัดสวัสดิการขึ้นในสถาน ศึกษา หรือเพ่ือปรับปรุงงานสวัสดิการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการของส่วนราชการ 
3.2) เอกสาร หรือคู่มือเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ 

 
5. งานบริหารการเงิน 

หมายถึงการด าเนินงานที่เก่ียวกับการเงินทุกประเภทของสถานศึกษา รวมถึงขอเบิกเงินจากหน่วยงานผู้เบิก หรือจาก
คลัง  และการน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน   ดังต่อไปนี้ 

5.1 งานเบิกจ่ายเงินจากคลังหรือหน่วยงานผู้เบิก 
หมายถึงการเบิกเงินงบประมาณจากราชการ ซึ่งได้แก่หน่วยงานผู้เบิก หรือคลังอ าเภอ และคลังจังหวัด ทั้งนี้ขี้นอยู่กับ
นโยบายของทางราชการ  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
งานเบิกเงินจากคลัง  หรือหน่วยงานผู้เบิก  ขึ้นอยู่กับการกระจายอ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   และนโยบายของทางราชการ 

2) แนวทางด าเนินงาน  
                           2.1)รวบรวม ยอดเงิน และหลักฐานการขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ ได้แก่ เงินเดือน  เงินสวัสดิการ  
                                  ค่ารักษาพยาบาล  เงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร  เงินค่าเช่าบ้าน เงินจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น 
                          2.2)จัดท าหลักฐานขอเบิกเงินจากคลัง  หรือหน่วยงานผู้เบิก  ตามที่หน่วยงานผู้เบิกก าหนด  
เช่น แบบ  4244  เป็นต้น  เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามขอเบิก 
                          2.3)จัดส่งหลักฐานขอเบิกต่อหน่วยงานผู้เบิก  หรือคลังอ าเภอ หรือคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 
และรับเงินมาด าเนินการจ่ายตามระเบียบต่อไป  ซึ่งอาจจ่ายเป็นเงินสด เป็นเช็ค หรือน าเข้าบัญชีเงินฝากของโรงเรียน 
หรือเป็นรายบุคคล  แล้วแต่นโยบายของทางราชการ และสถานศึกษาก าหนด 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
3.1) แบบขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก หรือแบบอ่ืนๆ ตามที่ราชการก าหนด 
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหน่วยงานย่อยและหน่วยงานย่อยอ่ืนๆ 

 



5.2 งานรับ – จ่ายเงิน 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) งานรับเงิน  หมายถึงการรับเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ ทั้งเงินงบประมาณ  เงิน
นอกงบประมาณ  และเงินอ่ืนๆ ทุกกรณี 

1.2) งานจ่ายเงิน  หมายถึงการจ่ายเงินทุกประเภทของสถานศึกษา ที่ต้องจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ 
หรือบุคลากรของสถานศึกษา   

2) แนวทางด าเนินงาน 
                             2.1)รบัเงิน และออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ทุกครั้ง ทุกกรณี ที่มีการรับเงินสด  จ่าย
งานผ่านบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา หากการจ่ายเป็นเช็ค หรืออ่ืนๆ ที่ไม่ใช้เงินสด ให้น าไปขึ้นเงินก่อน แล้วจึงออก
ใบเสร็จ 
                             2.2)ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินจากผู้มาขอเบิกเงิน (ยกเว้นที่มีหลักฐานอยู่แล้ว)   
                             2.3)การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการสั่งจ่ายของผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเสมอ 
                             2.4)ผู้รับเงินจะต้องออกใบเสร็จ หรือหลักฐานการจ่ายให้กับสถานศึกษา                              
(เว้นแต่มีหลักฐานอยู่แล้ว)   
                             2.5)ส่งหลักฐานให้งานบริหารบัญชี  ท าการลงบัญชีต่อไป 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
3.2) แบบหลักฐานการจ่าย 

5.3 งานเก็บรักษาเงิน 
หมายถึงการเก็บรักษาทั้งเงินสด  และเอกสารแทนตัวเงิน รวมทั้งสมุดคู่ฝากของธนาคาร  ซึ่งสถานศึกษาจะต้องมี
ขั้นตอนในการเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน ของกระทรวงการคลัง  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) การถือเงินสดในมือ  หมายถึงการรักษาเงินไม่เกินจ านวนเงินที่กฎหมายก าหนด และ

เอกสารแทนตัวเงินในเวลาราชการ   
1.2) งานเก็บรักษาเงิน  หมายถึงการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินนอกเวลาราชการ 

โดยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน   
2) แนวทางด าเนินงาน   

                             2.1)เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเงินสดไว้ในมือ เพ่ือใช้จ่าย ในเวลาราชการ ตามอ านาจการเก็บ
รักษาเงิน ของเงินประเภทนั้นๆ 
                             2.2)แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาน ศึกษา (กรณีต้องการเปลี่ยนแปลง หรือมีไม่
ครบถว้น) ซึ่งต้องมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจ านวน 3 คน และอาจแต่งตั้งกรรมการคนที่ 4  เพ่ือท าหน้าที่แทน
กรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหนึ่ง ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการในวันนั้นได้เลย  โดยไม่ต้องแต่งตั้งใหม่ 
                             2.3)ตรวจสอบยอดเงิน ทั้งเงินสด  เอกสารแทนตัวเงิน เมื่อหมดเวลาราชการ  ส่งมอบ
กรรมการเก็บรักษาเงิน โดยปกติจะเก็บรักษาในตู้นิรภัยของสถานศึกษา กรรมการเก็บรักษาถือกุญแจคนละดอก  หาก
ไม่มีตู้นิรภัย ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
                             2.4)ก่อนเวลาราชการในวันท าการวันรุ่งขึ้น  คณะ กรรมการเก็บรักษาเงิน  น าเงิน และ
เอกสารแทนตัวเงิน มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือใช้จ่ายในเวลาราชการต่อไปต่อไป 
 



3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แบบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
3.2) ระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 
3.3) ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ  ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาตามประเภท

นั้นๆ 
 

6. งานบริหารการบัญชี 
หมายถึงการจัดท าหลักฐานที่เกี่ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน  ทุกประเภท ได้แก่บัญชีเงินสด  ทะเบียนคุมเงินประเภท
ต่างๆ  หรือหลักฐานอื่นที่เก่ียวกับการ รับ – จ่ายเงิน  ตลอดถึงการรายงานที่เกี่ยวกับการเงิน 

6.1 งานจัดท าบัญชี 
เป็นการจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวกับการเงินของส่วนราชการตามที่ทางราชการก าหนด   ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  เป็นการจัดท าบัญชี และทะเบียนการเงินต่าง ๆ  ตามที่ทางราชการ
ก าหนด หรือระเบียบการจัดท าบัญชีของกรมเจ้าสังกัด  ได้แก่ 
1.1) งานจัดท าบัญชีเงินสด 
1.2) งานจัดท าบัญชีแยกประเภท 
1.3) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.5) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
1.6) ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
1.7) ทะเบียน หรือบัญชีอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
1.8) ทะเบียนอ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษาก าหนด  

2)  แนวทางด าเนินงาน 
                             2.1)รวมยอดเงินงบประมาณท่ีใช้จ่ายในวันสิ้นปีงบประมาณ สรุปยอดเงินคงเหลือ ตั้งจ่ายใน
ปีงบประมาณใหม่ 
                             2.2)ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ และบันทึกบัญชีค้างจ่าย 
                             2.3)รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินประเภทต่างๆ จากผู้ขอเบิก(เจ้าหนี้) เพ่ือจัดท าหลักฐาน
ขอเบิก 
                             2.4)จัดท าบัญชีประจ าวัน (ทุกวันที่มีการรับจ่าย) ทั้งบัญชีเงินสดและทะเบียนคุมเงินทุก
ประเภท 
                             2.5)ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
                            2.6)บันทึกขอแก้ไขข้อผิดพลาด จากการบันทึกรายการ หรือข้อความผิดพลาด ต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แบบบัญชี และทะเบียนคุมเงินต่างๆ  
3.2)     ระเบียบการจัดท าบัญชีของกระทรวงการคลัง 
3.3) ค าสั่ง เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของกรมบัญชีกลาง 

 
 



6.2 งานจัดท ารายงานการเงิน 
เป็นการจัดท ารายงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ   
1.1) บันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน 
1.2) รายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 
1.3) รายงานประจ าปี 
1.4) รายงานการเงินของสถานศึกษา 
1.5) รายงานการเงินอ่ืนๆ ที่ทางราชการก าหนด 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                            2.1)บันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน แยกเป็นเงินสด  และเอกสารแทนตัวเงิน  ส่งคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บรักษา ซึ่งต้องด าเนินการทุกวันที่เป็นวันเปิดท าการของสถานศึกษา 
                            2.2)รายงานการเงินประจ าเดือน(บันทึกเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน)  ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
                            2.3)จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินของสถาน ศึกษา  งบแสดงผลการด าเนินการทางการเงิน 
(รายงานประจ าปี) 
                            2.4)จัดท าทะเบียน หรือ รายงานการเงินต่างๆ ตามที่สถานศึกษาเห็นสมควรก าหนดขึ้นเอง  
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน โดยไม่ขัดต่อระเบียบของทางราชการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) แบบบันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน 
3.2) หลักการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

 
7. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

พัสดุ และสินทรัพย์ หมายถึง  ทรัพย์สินของสถานศึกษาทุกอย่าง ตั้งแต่วัสดุสิ้นเปลือง  จนถึงอาคารสถานที่ และ
สิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 

7.1 งานจัดท าระบบฐานข้อมูล 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1)  ทะเบียนที่ราชพัสดุ 
1.2) ทะเบียนครุภัณฑ์ 
1.3) บัญชีวัสดุ และหลักฐานขอเบิกวัสดุ    

2) แนวทางด าเนินงาน 
                             2.1)แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท าการ ส ารวจ วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร และ
สิ่งก่อสร้าง เพ่ือทราบสภาพคงเหลือ และสภาพการใช้งาน  
                             2.2)จัดท าทะเบียนควบคุมอาคาร ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  และขอจดทะเบียน(กรณีที่จังไม่ได้
ขอจดทะเบียน) 
                             2.3)จัดท าทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์  และรหัส ประจ าครุภัณฑ์ ที่ได้มาใหม่  รวมทั้งหลักฐาน
การยืมครุภัณฑ์ 
                             2.4)จัดท าบัญชีควบคุมวัสดุ และใบเบิกวัสดุ  



                            2.5)แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุดเสียหาย หรือสูญ
หาย  เพื่อหาผู้รับผิดทางเพ่ง (ถ้ามี) 
                            2.6)แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์  อาคาร และสิ่งก่อสร้าง  กรรมการขายทอดตลาด  
และกรรมการท าลายครุภัณฑ์  แล้วแต่กรณี 
                            2.7)จัดท าหลักฐานการใช้สินทรัพย์ และทะเบียนคุมสินทรัพย์ที่เกิดจากการด าเนินการของ
สถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2563 

7.2 งานสรรหาพัสดุและสินทรัพย์ 
เป็นการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งก่อสร้าง ต่าง ๆโดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) การก าหนดคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1.2) การจัดซื้อ - จัดจ้าง 

2)  แนวทางด าเนินงาน  
                             2.1)ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา  จากบุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                             2.2)แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานวิเคราะห์ความต้องการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
จัดสรรงบประมาณ ให้เหมาะสมกับงาน และโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                             2.3)ด าเนินการจัดซื้อ  หรือจัดจ้าง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ.2560 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
3.2) ค าสั่งการมอบอ านาจในการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7.3 งานใช้และบ ารุงรักษาพัสดุและสินทรัพย์ 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) การใช้พัสด ุและสินทรัพย์   ก าหนดหลักการใช้ และผู้ขอใช้ 
1.2) การดูแล บ ารุงรักษาสินทรัพย์    ก าหนดวิธีการดูแลรักษา และการซ่อมแซม 

2) แนวทางด าเนินงาน  
                             2.1)ก าหนดวิธีการใช้  เวลาใช้ การขอใช้ หรืออ่ืนๆ ที่จ าเป็น ที่เกี่ยวกับการใช้พัสดุ และ
สินทรัพย์   ของสถานศึกษา 
                             2.2)ก าหนดเวลา วิธีการ และงบประมาณ ในการดูแลรักษา และซ่อมแซมครุภัณฑ์  และ
สินทรัพย์  
                             2.3)ติดตามผล และรายงานผลการด าเนินการ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 



3)  ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
3.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

                            3.2)กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล รักษา ใช้ประโยชน์ เกี่ยวกับราช
พัสดุ 
                            3.3)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 

7.4 งานจ าหน่ายพัสดุและสินทรัพย์ 
เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่เก่ียวกับจ าหน่ายพัสดุ อันได้แก่  ครุภัณฑ์  อาคาร
เรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้าง   ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ   
1.1) งานส ารวจอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
1.2) งานจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

2)  แนวทางด าเนินงาน   
                            2.1)แต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจอาคาร และสิ่ง ก่อสร้าง ที่จะรื้อถอน  เพื่อทราบสภาพ และ
วัสดุที่ยังใช้งานได้ดี  และการน าวัสดุไปใช้หลังจากรื้อถอนแล้ว  (ส าหรับครุภัณฑ์ ใช้กรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง)     
                            2.2)ขออนุญาตรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ  ปัจจุบันคือผู้บริหารสถานศึกษา 
                            2.3)แต่งตั้งคณะกรรมการรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง เมื่อได้รับอนุญาตให้รื้อถอน (ส าหรับ
ครุภัณฑ์ ใช้กรรมการท าลาย) 
                            2.4)จ าหน่ายครุภัณฑ์  อาคาร และสิ่งก่อสร้างออกจากทะเบียน  และรายงานการจ าหน่ายต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษาส าหรับอาคารและสิ่งก่อสร้างให้รายงานต่อ ต่อกรม  ธนารักษ์  (ธนารักษ์จังหวัด) ด้วย เพื่อ
จ าหน่ายออกจากทะเบียนของกรมธนารักษ์ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุ 

                             3.2)ค าสั่งการมอบอ านาจตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                             3.3)ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ 
 

งานบุคคล 
งานบริหารบุคคล  เป็นงานเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรของสถานศึกษา 
สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การจัดการศึกษา ของ
สถานศกึษาบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้   

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
เป็นการก าหนดจ านวนบุคลากรของสถานศึกษา  และคุณวุฒิ หรือวิชาเอกท่ีสถานศึกษาต้องการ ซึ่งทาง ก.ค.ศ. เป็นผู้
ก าหนด และ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามที่ก าหนด  ส่วนคุณวุฒิ หรือวิชาเอกนั้น  
สถานศึกษาเป็นผู้ก าหนด 
 
 
 



1.1   งานวางแผนอัตราก าลัง 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) วิเคราะห์อัตราก าลัง  เป็นการวิเคราะห์งานของสถานศึกษา เพื่อก าหนดปริมาณงาน 
1.2) ก าหนดอัตราก าลัง  ก าหนด ตามปริมาณงาน เพื่อขออัตราก าลัง 

2)  แนวทางด าเนินงาน 
                          2.1)แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังท าการวิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา  ก าหนด
จ านวนบุคลากรที่ต้องการ  
                          2.2)ก าหนดอัตราก าลังตามกรอบของ ก.ค.ศ.  น าไปเปรียบเทียบกับอัตราก าลัง ที่มีอยู่จริงใน
ปัจจุบัน  เพื่อทราบจ านวน  ที่ขาดแคลน 
                          2.3)จัดล าดับคุณสมบัติ หรือวิชาเอกที่สถานศึกษาต้องการ(ขาดแคลน)เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบ  และจัดสรร หรือบรรจุบุคลากรตามที่สถานศึกษาต้องการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) เกณฑ์อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ ก.ค.ศ. 
3.2) ภารกิจหลักของสถานศึกษา 

1.2  งานก าหนดต าแหน่ง 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

งานก าหนดต าแหน่ง   เป็นการก าหนดคุณวุฒิ หรือวิชาเอกที่สถานศึกษาต้องการ และต าแหน่งที่สถานศึกษาต้องการ
ให้มี หรือวิชาเอกที่สถานศึกษาขาดแคลน 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1) แตง่ตั้งคณะกรรมการ ก าหนดคุณวุฒิและวิชาเอก ส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่งของ
สถานศึกษา 
                          2.2) ก าหนดต าแหน่งบุคลากร และคุณสมบัติของบุคลากรที่สถานศึกษา ต้องการ  
                          2.3) เปรียบเทียบกับคุณสมบัติของบุคลากรที่มีอยู่จริง เพ่ือทราบคุณสมบัติที่ขาดแคลน  
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่  พิจารณา อนุมัติ  และบรรจุให้ตามที่สถานศึกษาต้องการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) เกณฑ์อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา ของ    ก.ค.ศ. 
3.2) ภารกิจหลักของสถานศึกษา 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 งานสรรหาบุคลากร 

1) งานที่ต้องด าเนินการ   
                          1.1)ประกาศรับสมัคร  เป็นการประกาศรับสมัครในส่วนที่สถานศึกษามีอ านาจในการสรรหา   
ได้แก่ครูจ้างสอนซึ่งเป็น ลูกจ้างชั่วคราว  หรือข้าราชการครู กรณีได้รับมอบอ านาจ หรือกระจายอ านาจให้สถานศึกษา 
                          1.2)การคัดเลือก   การคัดเลือกโดยทั่วไปจะใช้การคัดเลือกโดยการสอบ  มักจะเรียกว่าการ
สอบแข่งขัน  
                     2) แนวทางด าเนินงานการสรรหาบุคลากร  โดยปกติจะเป็นหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการตามมติของ กศจ. เขตพ้ืนที่การศึกษา   โดยแยกเป็น การสรรหาข้าราชการครู   บุคลากรทางการศึกษา   
และลูกจ้าง  ทั้งนี้ กศจ. อาจมีมติให้สถานศึกษาด าเนินการในบางส่วน หรือบางประเภทก็ได้  หากเป็นลูกจ้าง
สถานศึกษาจ้างเอง ก็เป็นหน้าที่ของสถานศึกษา  ดังนั้นหากสถานศึกษาด าเนินการสรรหา จึงต้องด าเนินการ ดังนี้ 



                          2.1) ก าหนดคุณสมบัติของบุคคลที่ต้องการ  ตามภาระงานของสถานศึกษา  และรายละเอียด
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่นวิชาที่สอบ วันรับสมัคร  สถานที่สอบ  วันประกาศผล หรือคุณสมบัติอ่ืน ๆ ตามที่ต้องการ 
                          2.2) แตง่ตั้งกรรมการชุดต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือท าการสอบคัดเลือก 
                          2.3) ประกาศผลการสอบคัดเลือก  ตามล าดับที่สอบได้ (ตามล าดับคะแนน) 
                     3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) พระราชบัญญัติ  เงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่ง  
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างของส่วนราชการ 
3.4) มติ กศจ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.2 งานบรรจุแต่งตั้งบุคลากร 
เป็นการบรรจุให้เข้ารับราชการ หรือเป็นพนักงานของรัฐ  และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหน้าที่  ซึ่งเป็นหน้าที่ของผู้มี
อ านาจตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) การด ารงต าแหน่ง     
1.2) การให้ได้รับเงินเดือน    

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1) แตง่ตั้งให้ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยครู  รับเงินเดือน ขั้นต้นของครูผู้ช่วย 
(ทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
                          2.2) แตง่ตั้งลูกจ้างชั่วคราว ให้ด ารงต าแหน่งลูกจ้าง รับเงินเดือน ตามวุฒิ 
                          2.3) แตง่ตั้งครูที่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการไปแล้ว ให้ด ารงต าแหน่งครู  ให้ได้รับเงินเดือน 
ในอันดับ ค.ศ. 1   
                          2.4) แตง่ตั้งครูที่ได้รับย้าย ให้ด ารงต าแหน่งตามที่ได้รับย้าย ให้ได้รับเงินเดือนและวิทยฐานะเดิม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                          3.2)  พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
                          3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างของส่วนราชการ 

2.3 งานโอนย้ายบุคลากร 
หมายถึงการขอโอนของข้าราชการครู ไปสังกัดกรมอ่ืน และการขอย้ายไปโรงเรียนอ่ืนทั้งในและนอกเขตพื้นที่ ในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งการรับโอน และรับย้าย  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) งานการโอน  คือการย้ายไปอยู่หน่วยงานอื่น หรือสถานศึกษาอื่นท่ีไม่อยู่ในสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.2) งานการย้าย  คือการย้ายไปสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่ การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา

อ่ืน  ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 



2) แนวทางด าเนินการ 
                            2.1)  ศึกษาข้อมูล   ครูที่จะขอโอน – ย้าย ศึกษาต าแหน่งว่างในโรงเรียนที่จะขอโอน – ย้าย  
เพ่ือตัดสินใจ 
                           2.2)   ยื่นค าขอ ผู้ขอโอน – ย้ายยื่นค าร้องขอย้าย ขอโอน ต่อผู้บริหารโรงเรียน ลงความเห็น 
น าส่งถึงเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส าหรับ ผู้ขอโอนต้องแนบหลักฐานยืนยันการรับโอนจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย 
                           2.3)  เมื่อได้รับโอน – ย้าย  ผู้ได้รับการโอน – ย้าย ต้องท าการมอบหมายหน้าที่การงาน ต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา  เพ่ือออกหนังสือส่งตัวไปรับราชการในสถานศึกษาท่ีรับย้ายต่อไป 
                          2.4)   กรณีการรับย้าย หรือรับโอน ข้าราชการครูจากสถานศึกษาอ่ืน มาด ารงต าแหน่งใน
สถานศึกษา  ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการที่บรรจุใหม่  ยกเว้นการทดลองปฏิบัติราชการ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) หลักเกณฑ์การขอย้าย  ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2) หลักเกณฑ์   ของกรมเจ้าสังกัดที่จะรับโอน 
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การโอน – ย้าย 

3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 งานทดลองปฏิบัติราชการ 

เป็นการพัฒนาอย่างเข้มของผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งจากผู้ที่สอบคัดเลือกได้โดยให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลา 2 
ปี จนกว่าจะผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ(พัฒนาอย่างเข้ม) จึงแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ครูต่อไป     ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) มอบหมายงาน  เป็นการมอบหมายงานในหน้าที่ตามภาระงานของสถานศึกษาให้ปฏิบัติ 
1.2) ประเมินผลการปฏิบัติงาน  สถานศึกษามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย   

2) แนวทางด าเนินงาน 
2.1) มอบหมายงาน  ให้ครูผู้ช่วยปฏิบัติ 
2.2) เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มไปที่ 

 สพม. 
2.3) แต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยง เพื่อช่วยดูแลและให้ค าแนะน าแก่ครูผู้ช่วย 
2.4) สอนงาน  นิเทศงาน โดยผู้บริหารสถานศึกษา และครูพ่ีเลี้ยง  
2.5) ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของผู้ทดลองปฏิบัติราชการ  ตามแบบที่ก าหนด 
2.6) รายงานผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  เพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2) การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 งานพัฒนาบุคลากร 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) การศึกษาต่อ   หมายถึงการเข้ารับการศึกษาในสถาบันต่างๆ ทั้งเวลาปกติ และนอกเวลา 
1.2) การศึกษาดูงาน  หมายถงึการศึกษาดูงานทั้งในและต่างประเทศ 



                          1.3)  การประชุม อบรม  หมายถึงการประชุม หรือการอบรม ทั้งที่สถานศึกษาจัดเอง และส่ง
บุคลากรเข้าร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
                           1.4) การศึกษาด้วยตนเอง  หมายถึงการศึกษาด้วยตนเอง โดยไม่มีสถาบันรับรอง   

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) วางแผนการพัฒนาบุคลากร  โดยการ 

2.1.1) ส ารวจความต้องการของบุคลากรเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร   
2.1.2) ตรวจสอบความพร้อมของสถานศึกษา  ทั้งด้านบุคลากร  งบประมาณ   สถานที่ 

รวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็น 
2.1.3) ก าหนดเกณฑ์ขั้นต่ าในการพัฒนาบุคลากร 
2.1.4) วางแผนการพัฒนาบุคลากร ซึ่งมีท้ังที่สถานศึกษาจัดเอง และส่งบุคลากรเข้า

ร่วมกับหน่วยงานอื่น  
2.2) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผนที่ก าหนด 
2.3) ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                          3.1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไป ศึกษาต่อ และฝึกอบรม
ภายในประเทศ 
                          3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินเดือนระหว่างวันลา 

3.3 งานพิจารณาความดีความชอบ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.2) งานเลื่อนเงินเดือน    

2) แนวทางด าเนินงาน  
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ (ปีละสองครั้ง) 

                          2.2) ก าหนดเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรในสถานศึกษา  โดย
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
                          2.3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสถานศึกษา  โดยผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย (หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้าระดับชั้นและหัวหน้างาน) 
                          2.4) สรปุผลการประเมิน  และจัดล าดับผู้ที่ได้รับความดีความชอบ แยกเป็นเลื่อนเป็นกรณีพิเศษ 
เลื่อนปกติ และไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
                          2.5) จัดท าบัญชีการเลื่อนเงินเดือน  ตามที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
                          2.6) เสนอบัญชีเลื่อนเงินเดือนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) กฎ ก.พ.ว่าด้วยการพิจารณาความดีความชอบ 
3.2) หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานต้นสังกัด 
3.3) มติ อ.ก.ค.ศ. ที่เกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ  การเลื่อนเงินเดือน และการ

จัดสรรเม็ดเงิน 
 
 



 
 

3.4 งานเลื่อนต าแหน่ง และวิทยฐานะ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ    

                          1.1) งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ   ส าหรับผู้ที่ยังไม่มีวิทยฐานะ ต้องขอมีวิทยฐานะก่อน  แล้ว
จึงขอเลื่อนวิทยฐานะไปตามล าดับ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดย
ปกติข้าราชการครูจะมีวิทยฐานะตั้งแต่ครูช านาญการ รับเงินเดือนระดับ คศ.2  ไปจนถึงวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
รับเงินเดือนระดับ  คศ.5 
                          1.2) งานประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะ และขอเลื่อนวิทยฐานะ  แล้วแต่กรณี 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1) ส ารวจข้าราชการครู  ที่อยู่ในเกณฑ์ ขอมี หรือขอเลื่อนวิทยฐานะ  แจ้งครูที่จะขอมีและขอ
เลื่อนวิทยฐานะ  และผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
                          2.2) ใหข้้อมูล สารสนเทศแก่ข้าราชการครูที่จะขอมี และขอเลื่อนวิทยฐานะ  เกี่ยวกับหลักฐาน 
และวิธีการขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะ 
                          2.3) รวบรวม จัดส่งหลักฐานการขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะ ถึงเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                          2.4) แจง้ผู้ขอมีขอเลื่อนวิทยฐานะทราบ เมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการประเมิน 
                          2.5) ใหค้วามร่วมมือในการจัดท าผลงานวิชาการ ส าหรับผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ
ขึ้นไป 
                          2.6) ตดิต่อประสานงาน เกี่ยวกับการเข้ารับการพัฒนางานเพ่ือมี และเลื่อนวิทยฐานะ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

3.5 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) งานจัดท าทะเบียนการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1.2) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   ซึ่งต้องขอปีเว้นปี 
1.3) งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์   ส าหรับผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 2 ชั้น ในตระกูล

เดียวกัน (ถ้าซื้อเองไม่ต้องคืน)  หรือถึงแก่ความตาย 
2) แนวทางด าเนินงาน   

                          2.1) จัดท าทะเบียนคุมการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของบุคลากรในสถานศึกษา  ให้เป็น
ปัจจุบัน 
                          2.2) ส ารวจบุคลากรของสถานศึกษา ที่มีสิทธิ์ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แจ้ง
บุคลากรทราบเพ่ือจัดท าแบบค าขอ และหลักฐานประกอบ 
                          2.3) ชี้แจงเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                          2.4) ใหค้วามร่วมมือในการจัดท าค าขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และส่งหลักฐานต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
                          2.5) ตดิต่อ ประสานงาน ให้บุคลากรที่อยู่ในเกณฑ์ต้องคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ได้ท าการคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบการขอพระราชทานเครื่อง ราชอิสริยาภรณ์ 
3.2) แบบขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) งานที่ต้องด าเนินการ 

1.1) งานจัดท าทะเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2) ปรับปรุงทะเบียนครู 

2) แนวทางด าเนินงาน 
                           2.1) ก าหนดรูปแบบ ทะเบียนประวัติ  ของบุคลากร ในสถานศึกษาเพิ่มเติม  จากที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาด าเนินการอยู่ เพ่ือความสะดวกในการบริหารงานของสถานศึกษาเอง 
                           2.2) จัดเก็บข้อมูล ของบุคลการทางการศึกษา เป็นรายบุคคล  รวมทั้งคัดลอกแฟ้มประวัติ  
จากเขตพ้ืนที่การศึกษา   
                           2.3) จัดท าทะเบียนประวัติ และ ปรับปรุงแก้ไข  โดยเริ่มจัดท าตั้งแต่เริ่มรับราชการ จนถึง
ปัจจุบัน  และปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                          3.1) เอกสาร หรือแบบทะเบียนประวัติ 
                          3.2) ระเบียบว่าด้วยทะเบียนประวัติของข้าราชการ 

3.7 งานการลา 
เป็นการปฏิบัติตามระเบียบของการลา  โดยก าหนดเป็นการลาประเภทต่าง ๆ  

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
                          1.1)  งานควบคุมวันลา  เนื่องจากสถานศึกษามีอ านาจในการอนุญาตการลาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเอง  จึงต้องควบคุมวันลาให้เป็นไปตามระเบียบ 
                          1.2) งานอนุญาตการลา  ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุญาตการลาทุกประเภท 

2) แนวทางด าเนินงาน  
                          2.1) ชี้แจงระเบียบการลาของส านักนายกรัฐมนตรี  ให้บุคลากรในสถานศึกษาทราบ และเข้าใจ
เกี่ยวกับประเภทการลา  สิทธกิารลาและหลักเกณฑ์การลาในแต่ละประเภท 
                          2.2) ก าหนดระเบียบการลาของ สถานศึกษาเพ่ิมเติม เกี่ยวกับวิธีการส่งใบลา ระยะเวลาส่งใบลา 
และช่องทางการผ่านใบลาของสถานศึกษานั้น  ที่ไม่ขัดกับระเบียบการลาของทางราชการ 
                          2.3) ลงรับใบลาตามระบบหนังสือราชการ โดยเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
                          2.4) ตรวจสอบวันลา โดยเจ้าหน้าที่งานบุคลากร และลงนาม ยืนยัน เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
พิจารณา เพ่ืออนุญาตการลา 
                          2.5) แจง้ผู้ขออนุญาตลา ทราบ เพ่ือการปฏิบัติ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) ระเบียบการลาของข้าราชการ 
3.2) ค าสั่งมอบอ านาจการลาของหน่วยงานต้นสังกัด 

                          3.3) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน 
 



4. งานวินัยและรักษาวินัย 
หมายถึงงานวินัยของข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งประกอบด้วยการรักษาวินัย  กรณียังไม่ท าผิดทางวินัย  
และการด าเนินการทางวินัย กรณีที่ได้กระท าผิดทางวินัย  ดังนี้ 

4.1) งานรักษาวินัย 

เป็นการป้องกัน  หรือดูแลไม่ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา ไม่ให้กระท าผิดทางวินัย  ซึ่ง
เป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียนโดยตรง  แต่อาจมอบหมายให้รองผู้อ านวยการ หรือผู้ใดผู้หนึ่งที่เหมาะสม ดูแล
แทนได้  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) การป้อมปราม   เป็นการป้องกันการกระท าผิดทางวินัย 
1.2) การรักษาวินัย  เป็นการดูแลไม่ให้มีการกระท าผิดทางวินัย 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1) ชี้แจงเกี่ยวกับความผิดทางวินัย และโทษทางวินัยแก่บุคลากรของสถานศึกษาทราบ       
ซึ่งอาจท าเป็นระยะๆ ตามความเหมาะสม หรือตามสถานการณ์ 
                          2.2) น ากรณีตัวอย่าง ที่ได้ด าเนินการถึงท่ีสุดแล้ว ให้บุคลากรของสถานศึกษา ได้ทราบ และ
ศึกษา 
                          2.3) ชี้แนะ หรือตักเตือนบุคลากรที่มีแนวโน้มที่จะกระท าผิดวินัย เพ่ือเป็นการป้อมปราม 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) กฎ ก.ค. แล กฎ ก.ค.ศ.  ที่ว่าด้วยความผิด 

4.2) งานด าเนินการทางวินัย 
เป็นการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยวินัยของข้าราชการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  ในกรณีท่ีมี
การกระท าผิดทางวินัย หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัย  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
                         1.1) งานสอบหาข้อเท็จจริง  เพื่อตรวจหาว่ามีมูลความผิดหรือไม่  บางกรณีไม่จ าเป็นต้องสอบหา
ข้อเท็จจริง 
                         1.2) งานสอบสวนทางวินัย  เป็นการสอบเพ่ือก าหนดโทษทางวินัย 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1)  แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีผู้บังคับบัญชาเห็นว่าน่าจะมีการกระท าผิดทาง
วินัย  หรือผู้ใต้บังคับบัญชาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย (กรณียังไม่มีมูลความผิด) 
                          2.2) แตง่ตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย  กรณีท่ีมีมูลความผิด  เพื่อพิจารณาลงโทษทางวินัย 
                          2.3) แจง้ข้อกล่าวหา หรือมูลความผิดให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสแก้ข้อกล่าวหาต่อ
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
                          2.4) กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ไม่จ าเป็นต้องตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย 
                          2.5) คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย แจ้งผลการสอบสวน พร้อมข้อเสนอแนะโทษทางวินัย ต่อ
ผู้แต่งตั้งทราบ (ปกติคือผู้บังคับบัญชา)   



                          2.6)  ผูบ้ังคับบัญชาสั่งลงโทษทางวินัย ตามมูลฐานความผิดที่ปรากฏ  หากเป็นโทษวินัยอย่าง
ร้ายแรง ให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณา  และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่สั่งลงโทษ   ในกรณีนี้ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
อาจตั้งคณะกรรมการสอบส่วนขึ้นท าการสอบสวนใหม่ก็ได้ 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) กฎ ก.ค. หรือ กฎ ก.ค.ศ. ที่ว่าด้วยการลงโทษทางวินัย 
3.3) ระเบียบการจ่ายเงินเดือนให้แก่ข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัย 

4.3) งานอุทธรณ์ 
เป็นการอุทธรณ์ของผู้ถูกลงโทษทางวินัย  ที่เห็นว่าผู้บังคับบัญชาลงโทษโดยไม่เป็นธรรม หรือไม่เหมาะสม 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
อุทธรณ์การลงโทษทางวินัย    

2) แนวทางด าเนินงาน 
2.1) ผู้ถูกลงโทษทางวินัย ท าการอุทธรณ์เป็นลายลักษณ์อักษร ต่อ  สพม. เขตพ้ืนที่ หรือ  

กศจ. ด้วยตนเอง (ผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนไม่ได้) แล้วแต่กรณี 
2.2) ให้อุทธรณ์ต่อ สพม. เขตพ้ืนที่ กรณีผู้บัง คับบัญชาสั่งลงโทษได้โดยไม่ต้องผ่าน  

กศจ. เขตพ้ืนที่ 
2.3) ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. กรณีท่ีถูกลงโทษโดยความเห็นชอบของ  สพม. เขตพ้ืนที่ 
2.4)   ผลการอุทธรณ์ ให้ถือเป็นที่สิ้นสุด ของการด าเนินการทางวินัย 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2) กฎ  ก.ค. ว่าด้วยการพิจารณาอุทธรณ์ 

4.4) งานร้องทุกข์  
เป็นการร้องทุกข์ของผู้ที่ถูกกลั่นแกล้ง จากผู้บังคับบัญชา ที่ไม่ใช่การลงโทษทางวินัย 
                       1)งานที่ต้องด าเนินการ   

1.1) งานรับเรื่องร้องทุกข์  ของผู้ที่ถูกกลั่นแกล้ง หรือผู้ได้รับทุกข์ 
1.2) งานชี้แจงการร้องทุกข์  เป็นการชี้แจงการให้ทุกข์ของผู้บริหารสถานศึกษา 

                       2)แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1)  ผูไ้ด้รับทุกข์ หรือผู้ถูกกลั่นแกล้ง  ท าการร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาที่ให้ทุกข์ หรือที่กลั่น
แล้ง  อาจด้วยวาจาก่อน หรืออย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านผู้บริหารสถานศึกษา 
                          2.2)  ผูบ้ังคับบัญชาที่เป็นผู้ท าให้เกิดทุกข์ต้องชี้แจง ข้อร้องทุกข์ แจ้งผู้ได้รับทุกข์ทราบ  อาจ
ด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร แล้วแต่กรณี 
                          2.3)  ผูไ้ด้รับทุกข์ อาจร้องทุกข์อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ต่อผู้บังคับบัญชาของผู้ให้ทุกข์ได้ 
หากไม่พอใจการชี้แจงของผู้บังคับบัญชาที่ให้ทุกข์ 
                       3)ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) กฎ  ก.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ 

 
 



5. งานออกจากราชการ 
หมายถึงการออกจากราชการ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษา  ในทุกกรณี  ได้แก่ 

5.1 งานเกษียณอายุราชการ    
หมายเฉพาะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่รับราชการจนอายุตัวครบ 60 ปี ต้องพ้นจากราชการ ตาม
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

1) งานที่ต้องด าเนินการ 
1.1) งานส ารวจบุคลากรที่จะเกษียณอายุราชการ 
1.2) งานเกษียณอายุราชการ 

2) แนวทางด าเนินงาน 
                           2.1) ส ารวจบุคลากรในสถานศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ปี  เพ่ือ
สถานศึกษาได้เตรียมปรับการบริหารจัดการ  และแจ้งผู้ที่เกษียณอายุราชการทราบ เพ่ือเตรียมการ  และรายงาน
หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
                           2.2) ชี้แจงผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ทราบถึงหลักการ วิธีการ และการจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
                          2.3)  ติดต่อประสานงาน กับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เช่น  คุรุสภา  และเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เป็นต้น  

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                          3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
5.2 งานลาออกจากราชการ 

หมายถึงการออกจากราชการด้วยความสมัครใจ ด้วยเหตุต่างๆ  เช่น ลาออกเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืน ลาออกเพราะรับ
ราชการมานาน หรือลาออกเพราะเหตุอ่ืนๆ  รวมทั้งการออกจากราชการก่อนก าหนดเวลา  ประกอบด้วย 

1) งานที่ต้องด าเนินการ  
1.1) งานลาออกจากราชการก่อนก าหนด 
1.2) งานลาออกจากราชการ 

2) แนวทางด าเนินงาน   
                          2.1)รับใบลาออกของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  น าส่งเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                          2.2)ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                          2.3)ใหค้วามร่วมมือในการจัดท าเอกสาร หลักฐานต่าง ๆกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ลาออก 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                          3.1)พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                          3.2)พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 
 
 
 



 5.3   งานออกจากราชการเนื่องจากโทษทางวินัย 
1) งานที่ต้องด าเนินการ  

                          1.1)ออกจากราชการไว้ก่อน  อาจไม่ต้องออกจากราชการจริง หากพบว่าไม่มีความผิดถึงข้ัน ให้
ออก และปลดออก 
                          1.2)ใหอ้อก  เป็นการลงโทษทางวินัย แต่ยังคงได้รับบ าเหน็จบ านาญ (ถ้าอยู่ในเกณฑ์ที่ขอรับได้)  
                          1.3)ปลดออก   เป็นการลงโทษให้ออกโดยไม่ได้รับบ าเหน็จบ านาญ ถึงแม้มีสิทธ์ได้รับ 

2) แนวทางด าเนินงาน   
2.1) จัดท าค าสั่ง หรือ ส่งค าสั่งลงโทษทางวินัย  แจ้งผู้ถูกลงโทษทราบ 
2.2) งดจ่ายเงินเดือนไว้ก่อน ส าหรับผู้ที่ถูกให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

                          2.3)   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอรับ เงิน
บ าเหน็จ บ านาญ  และเงินชดเชยอื่นๆ (ปลดออกไม่มีสิทธิ์รับบ าเหน็จบ านาญ) 

3) ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

 5.4   งานออกจากราชการเนื่องจากสาเหตุบางประการ 
                         เป็นการให้ออกจากราชการโดยไม่มีความผิด  แต่ด้วยความไม่เหมาะสมที่จะรับราชการ 
                        1)งานที่ต้องด าเนินการ  
                          1.1) ออกจากราชการเนื่องจากไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  เนื่องจากไม่ตั้งใจที่จะท างาน   
                          หรือความไม่เข้าใจงาน 
                          1.2) ออกจากราชการเนื่องจากขาดคุณสมบัติ ที่จะรับราชการ   เนื่องจากตรวจพบว่าขาด 
                          คุณสมบัติ ในขั้นตอนรับสมัคร หรือการสอบ   หรือไม่สามารถมีใบประกอบวิชาชีพได้ 
                          1.3)ออกจากราชการเพราะรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
                          1.4)ออกจากราชการเนื่องจากการเจ็บป่วยติดต่อกันเป็นเวลานาน (เกิน 120 วัน) 
                        2)แนวทางด าเนินงาน  
                          2.1)ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่บรรจุใหม่ อีกครั้งหนึ่ง   
                          2.2)ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะ   
                          2.3)ตรวจสอบวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                          2.4)หากพบข้อบกพร่องจากการตรวจสอบ  เสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการ 
                          2.5)หากเป็นข้อบกพร่องที่สามารถท าการปรับปรุง แก้ไขได้ ให้รีบท าการแก้ไข   
                          2.6)หากเป็นข้อบกพร่องที่ไม่อาจแก้ไขได้  ผู้บริหารสถานศึกษาต้องสั่งให้ออกจากราชการตาม
ข้อบกพร่องดังกล่าว โดยได้รับบ าเหน็จ บ านาญ  หรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการมอบอ านาจ หรือ
นโยบายของทางราชการ 
                       3)ระเบียบ  กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                          3.1)พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                          3.2)พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 
 



 
6.งานธุรการ 

1. ขอบข่ายของงานธุรการ 
1.1 รับ – ส่งหนังสือ 
1.2 ร่างหนังสือ 
1.3 พิมพ์หนังสือ 
1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ 
1.8 การท าลายหนังสือ 

2. ความส าคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ 
3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล 
3.4 ต้องมีความรอบคอบ 
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.
2548 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่างๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายใน สามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกับ
เอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 



ความหมายของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า “งานสาร
บรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือ
สื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและ
ท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่า
นั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

ความหมายของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบวารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง
อิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

ชนิดของหนังสือราชการ  

1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
    1.1 ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
    1.2 ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

     2)  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
              2.1 ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 



ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1.ไป – มา เป็นทางราชการ 
2.ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 
3.ใช้กระดาษตราครุฑ 
4.สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
5.รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา 
6.ค าขึ้นต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา 
7.ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ           
วัน เดือน ปี 
8.ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี 

1.ไป – มา ในเรื่องราชการ 
2.ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
3.ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4.ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
5.ใช้บันทึกแทน 
6.ค าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ 
7.ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ วัน เดือน ปี 
8.ไม่มีค าลงท้าย 

 

      3)  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ  คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
             3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
             3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
             3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
             3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
             3.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
             3.6 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

      4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด
ได้แก่ 
             4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 
             4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
             4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

      5) หนังสือประชาสัมพันธ์  ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 
3 ชนิด ได้แก่ 
             5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 



 
             5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ หรือ
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
             5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

      6) หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการจัดท าข้ึนนอกเหลือจาก
ที่กล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับ
ไว้มี 4 ชนิด ได้แก่ 
             6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑโดยลงชื่อค าขึ้นต้น 
“หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรองว่า.............” 
             6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 
             6.3 บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

             6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้
แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ เรื่อง เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  

        หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม พยัญชนะ ว หน้า
เลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาบรรณ

กลาง 1 ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ

ย่อไว้ที่ขอบล่างขวามือของหนังสือ 
ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็น

เอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณท่ีให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง



และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือ
เป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือการสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็น
หนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 
ขั้นของหนังสือลับ 

1) ลับท่ีสุด ได้ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวข้องกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิ
ของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่
ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชกรเท่านั้น  

การรับ – ส่งหนังสือ 

            หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
             1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
              2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
              3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
              4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
              5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
              6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

 

 

 



 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

        

 

งานสารบรรณ         ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
                                 ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

ชั้นความเร็ว                ชั้นความลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับจากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
จัดหมวดหมู่หนังสือและ

สิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล 

เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น ส่ง
ผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

จัดส่งไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ด าเนินการส่งคืน 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

เสร็จสิ้น 

A B 



หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

       1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
       2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี 
คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับส าเนาคู่ฉบับ 
 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ลับ ปกปิด
ปิดดปิ 

EMS ธรรมดา
า 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ท่ีส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

จดัส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่างๆ 

น าส่งไปรษณีย์ 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน น าส่ง
การเงิน เบิกจ่าย เก็บส าเนาใบน าส่ง

เข้าแฟ้ม 



หนังสือภายนอก 

        คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน 
ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกโดยใช้กระดาษครุฑ เช่น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานมีหนังสือถึงส านักงาน ก.พ. โรงเรียนส่งส่งหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรมการปกครองมี
หนังสือถึงบริษัท สุวนิช จ ากัด กรมศุลกากรมีหนังสือถึง นายทวี แสงกล้า เลขท่ี 916 ถนนพระราม 6 พญาไท 
กรุงเทพมหานคร เป็นต้น 

        การพิมพ์หนังสือภายนอก 

        1.การพิมพ์เรื่องค าข้ึนต้นอ้างถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้มีระยะห่างระหว่างบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
        2.การพิมพ์ข้อความภาพเหตุภาคความประสงค์และภาคสรุปให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาค
ห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
        3.การย่อหน้าข้อความภาคเขตภาคประสงค์และภาคสรุปให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
        4.การพิมพ์ค าลงท้ายให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า
ก่อนหน้าอีก 6 point 1 enter + before 12 point 
        5.การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากค าลงท้าย 
        6.การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจากต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

หนังสือภายใน 

       คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
       การใช้หนังสือภายใน สว่นราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องติดต่อภายในโรงเรียน กรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ 
แต่เมื่อมีหนังสือไปต่างกรม แม้จะเอยู่ในกระทรวงเดียวกัน ก็จะใช้หนังสือราชการภายนอก เช่น ส านักงาน ก.พ. มี
หนังสือภายนอกถึงส านักงบประมาณ ไม่ใช่ หนังสือภายใน เป็นต้น 

การพิมพ์หนังสือภายใน 
        1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 
           - ค าว่าบันทึกข้อความพิมพ์ด้วยอักษรหน้าขนาด 29 พอยท์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่า
แน่นอน 35 points 
           - ค าว่าส่วนราชการวันที่เลือกพิมพ์ด้วยตัวอักษรหน้า 20 points 
        2. การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้มีระยะบรรทัดห่างจากเครื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 
points 
        3. การพิมพ์ข้อความภาพเหตุภาคประสงค์สรุปและการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือ
ภายนอก 
        4. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาพสรุป 4 enter 

  



7.งานยานพาหนะ 
          1. ก าหนดการเขียนแผนงบประมาณยานพาหนะ 
          2. การจัดท าประกันยานพาหนะโรงเรียนทุกคัน 
          3. มีการเขียนขอใช้ยานพาหนะโรงเรียน และในกรณีท่ียานพาหนะโรงเรียนไม่ว่างจะจัดสรรหายานพาหนะ
เช่าให้ใช้บริการ 
         4. จัดตารางการใช้ยานพาหนะประจ าวัน 
         5. ดูแลระบบน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 
         6. ดูแลการเติมระบบทางด่วนพิเศษของยานพาหนะ 
         7. ตรวจสอบดูแล ซ่อมบ ารุง ยานพาหนะประจ าเดือน 
8. งานประกันอุบัติเหตุ 
     1.   นักเรียนและบุคลากรโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม มีประกันอุบัติเหตุร้อยละ 100 

2. เบี้ยประกันภัย บาท/คน/ปี  300 บาท อาณาเขตคุ้มครองทั่วโลก ตลอด 24 ชั่วโมง 
3. การคุ้มครองสิทธิ์จะเริ่มตั้งแต่ 1 พ.ค. 2562 เวลา 16.30 น. – 1 พ.ค. 2563 เวลา 16.30 น.  
4. ถ้านักเรียนมาจ่ายเงินเพ่ิมเติมหลังจากท่ีโรงเรียนส่งรายชื่อแล้ว จะสามารถใช้สิทธิ์ได้หลังจากวันที่โรงเรียนส่ง

รายชื่อเพ่ิมเติม 1 วัน 
5. รายการความคุ้มครอง 

5.1 รายการความคุ้มครองอุบัติเหตุทั่วไป 
รายการความคุ้มครองอุบัติเหตุทั่วไป ทุนประกันภัยนักเรียน 

เสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ 120,000 
เสียชีวิตเนื่องจากการขับข่ีหรือซ้อนท้ายรถจักรยานยนต์ 120,000 
ทุพลภาพถาวรเนื่องจากอุบัติเหตุ 120,000 
เสียชีวิตเนื่องจากการถูกฆาตกรรมหรือถูกลอบท าร้ายร่างกาย 120,000 
ค่าปลงศพ (กรณีเสียชีวิตจากการเจ็บป่วย) 20,000 
สูญเสียมือ เท้า สายตา 2 ส่วน เนื่องจากอุบัติเหตุ 120,000 
สูญเสียมือ เท้า สายตา 1 ส่วน เนื่องจากอุบัติเหตุ 72,000 
ค่ารักษาพยาบาลต่ออุบัติเหตุ 1 ครั้ง 
- กรณีฟันหัก เบิกค่าท าฟันได้ไม่เกิน 7 วันหลังจาก

ประสบอุบัติเหตุ 

12,000 

 
 5.2 รายการความคุ้มครองเพ่ิมเติม 

รายการความคุ้มครองเพิ่มเติม ทุนประกันภัยนักเรียน 
ค่าใช้จ่ายเฝ้าไข้ผู้ป่วยในกรณีเกิดอุบัติเหตุในต่างประเทศ วันละ 1,000 บาท  

สูงสุดไม่เกิน 15,000 บาท 
คุ้มครองค่าใช้จ่ายเดินทางจากประเทศกลุ่มอาเซียน AEC 
และทุกประเทศท่ัวโลก ส าหรับผู้ป่วยใน/ผู้เสียชีวิต  

วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

คุ้มครองค่ารถพยาบาลส่งต่อเพ่ือการรักษา ตามความเห็น
แพทย์  

วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

 



5.3 รายการที่ไม่คุ้มครอง 
 1. ทะเลาะวิวาท 

  2. อาการกล้ามเนื้ออักเสบจากการเล่นกีฬา 
 3. กรณีพบแพทย์หลังเกิดอุบัติเหตุเกิน 24 ชั่วโมง 
 4. ค่าเวชระเบียน ค่าท าบัตรต่างๆ 
 5. ค่าเวชภัณฑ์ 2 เช่น เครื่องมือที่ช่วยพยุงในการเดิน อุปกรณ์พยุงข้อ เป็นต้น 
 6. ค่าท าฟันปลอม 
  

6. เอกสารที่ใช้ในการเบิกประกันอุบัติเหตุ 
1. ใบรับรองแพทย์ ที่ระบุการเกิดอุบัติเหตุอย่างชัดเจน 
2. ใบเสร็จรับเงิน ฉบับจริงเท่านั้น 
3. ใบแจ้งความ (กรณีถูกท าร้ายร่างกาย) 

7. ขั้นตอนในการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุ 
1. น าเอกสารมายื่นที่ห้องธุรการ 
2. โรงเรียนส่งเอกสารให้บริษัทประกัน (ประกันมารับเอกสารทุก 2 สัปดาห์) 
3. บริษัทประกันตรวจเอกสาร (ใช้เวลา 14 วันท าการ)  
4. นักเรียนรับเงินประกันที่ห้องธุรการ 
 

การปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
 

 ธนาคารโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม ให้บริการเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ แบบเผื่อเรียกเท่านั้น ส าหรับเงื่อนไข
ในการฝากถอน ฝาก – ถอนได้เฉพาะเงินสด จ านวนเงินฝากได้ไม่เกิน 5,000.-บาท ต่อวัน ฝาก – ถอนขั้นต่ า 10 บาท 
ถอนเท่าไหร่ก็ได้ ฝาก - ถอนวันละกี่ครั้งก็ได้  โดยผู้ฝากจะได้รับดอกเบี้ยเท่ากับอัตราดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพย์ตาม
ประกาศของธนาคารออมสิน สมุดบัญชีจะใช้ฝาก – ถอนเงินได้เฉพาะกับธนาคารโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม 
เท่านั้น  และเม่ือนักเรียนลาออกหรือส าเร็จการศึกษาให้ปิดบัญชีได้ภายในปีการศึกษานั้นเลย เพ่ือความสะดวกของ
นักเรียนและผู้ฝากเงินกับธนาคารโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม 
 ธนาคารโรงเรียนเปิดบริการทุกวันจันทร์ -  ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)        
 เริ่มตั้งแต่  07.00 - 07.45 น. และ เวลา 11.20 - 13.20 น. 
บุคลากร 
 บุคลากรที่ด าเนินการกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ต้องเป็นนักเรียนที่มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบ และ
มีความละเอียดถี่ถ้วน ซึ่งในการปฏิบัติงานอาจจะมีนักเรียนมากกว่า 1 ชุด ปฏิบัติงานหมุนเวียนสับเปลี่ยนกัน  โดย
นักเรียนแต่ละชุด ประกอบด้วยผู้ท าหน้าที่ ดังนี้ 

- ผู้จัดการ   1 คน 
- พนักงานบัญชี   1 คน 
- พนักงานการเงิน  1 คน 
- พนักงานลงรายการ  1 คน 
- พนักงานติดต่อ  1 คน 
- อาจารย์ที่ปรึกษา  1 คน (ที่ปรึกษา) 



 
ขั้นตอนการฝาก และถอนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการถอนเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานกิจการนักเรียน 
 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่ส าคัญของสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียน 
ให้กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้าน ทั้งทาง 
ด้านอารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุข สอดคล้องกับ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดยให้ความส าคัญกับ 
การพัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คนเก่ง  
คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จักผู้เรียน 
เป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครู เข้าใจ เข้าถึง และ
พัฒนา นักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการ
ส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมมีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ 
ประชาธิปไตย 
ผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์  
มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถ เลือกด าเนินชีวิต อย่างมีภูมิรู้ และ 
ภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ  

 ครูทุกคนเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน สามารถว่ากล่าว ตักเตือน อบรมนักเรียน 
หวังที ่จะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความงดงามทั้งทางกายวาจา ใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม สมวัย 
ประพฤติปฏิบัติ ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยคุณธรรม จริยธรรม  
 

วัตถุประสงค์ของกลุม่บริหารงานกิจการนักเรียน 
 

 ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนสัตหีบวิทยาคมทุกคนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย 
สุขภาพจิตดี เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 
นโยบายการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 1. มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแลช่วยเหลือ 
            นักเรียน  
 2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
 3. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านความเป็นกุลสตรี มีคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัย และค่านิยมที่พึงประสงค์  
 4. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ ประชาธิปไตย 
 5. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดี ระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพ่ือรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  
    การทะเลาะ วิวาท การพนัน สื่อลามก ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตที่ดีของนักเรียน   
 6. มุ่งพัฒนาและแก่ไขปัญหาต่าง ๆ แบบมีส่วนร่วมกับเครือข่ายผู้ปกครอง 
  
 
 



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  
1. งานธุรการส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
 1. จัดท าแผนปฏิบัติงาน โครงการ /กิจกรรม เพ่ือเสนองบประมาณ 
 2. ลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
 3. ส่งร่าง - พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ / ค าสั่งโรงเรียน จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 4. จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 6. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานวางแผนกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
 1. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารกิจการน ักเรียนให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
 2.  การจัดน าเสนองบประมาณ  
 3. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 4.  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนองบประมาณ  
 5.  การจัดสรรงบประมาณ  
 6.  การตรวจสอบ ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 7.  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 8.  การประเมนิผลการใช้เงิน 
 9.  การจัดท าโครงสร้างการบริหารงานแผนงานโรงเรียน  
 10. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 1. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา เช่น SDQ / EQ               
             และการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 2. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
 3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าวันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นในการก ากับดูแล การปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
 6. ประสานครูที่ปรึกษาเรื่องการออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 7. จัดท าระบบฐานข้อมูลและแฟ้มทะเบียนประวัตินักเรียน 
 8. จัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9. สรุป/รายงานผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 10. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานบริหารระดับช้ันและครูที่ปรึกษา  
  1. วางแผนและด าเนินการจัดกิจกรรมในการสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่นักเรียน 
  2. พิจารณาจัดครูที่ปรึกษา /ครูประจ าชั้นในแต่ละห้องเรียน 



  3. ประสานงานและแก้ไขร่วมกับครูประจ าชั้นในการดูแลระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความประพฤติ       
            ของนักเรียน 
  4. ประสานงานและแก้ไขร่วมกับผู้ปกครอง และเครือข่ายผู้ปกครองในการพัฒนาระเบียบวินัย คุณธรรม 
            จริยธรรมส าหรับนกัเรียน 
  5. จัดกิจกรรมสร้างเสริมระเบียบวินัย แก่นักเรียน เช่นการเข้าแถวบริเวณหน้าเสาธง/การแต่งกาย/ 
            การมาเรียน /การโฮมรูม /ดูแลความเรียบร้อยของเขตพ้ืนที่ ฯลฯ  
  6. ประสานงานกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
  7. สรุป/รายงานผลการด าเนินการ 
 8. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
5. งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และกิจกรรมวันส าคัญ 
  1. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้คู่คุณธรรม มีความศรัทธา เลื่อมใสในพระพุทธศาสนา และรักษาศิลปวัฒนธรรม 
            อันเป็นเอกลักษณ์ของชาติ 
  2. จัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
  3. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับขึ้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  4. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม ความรับผิดชอบต่อสังคม 
  5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูประจ าชั้น ในการจัดกิจกรรมต่อสังคม 
  6. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถ 
  7. จัดท า รวบรวมผลงานนักเรียนในด้านคุณธรรม จริยธรรม 
  8. สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย                            
  1. วางแผนก าหนดมาตรการแนวทางการปฏิบัติหน้าที่เวร –ยาม 
      2. แต่งตั้งครูเวร ผู้ตรวจเวรประจ าวันและก าหนดปฏิทินตารางการอยู่เวร –ยาม เพื่อรักษาความปลอดภัย 
      3. ก ากับติดตาม  การปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวันและเวรยาม กลางคืน 
  4. ให้ค าปรึกษา แนะน า อ านวยความสะดวกให้แก่เวรยามที่ปฏิบัติหน้าที่ 
      5. ส ารวจพื้นที่มุมอับหรือพ้ืนที่เสี่ยงเพื่อเป็นข้อมูลการเฝ้าระวัง 
      6. ตรวจสมุดบันทึกการอยู่เวร –ยาม เสนอต่อฝ่ายบริหาร 
      7. ดูแลและติดตามแก้ไขปัญหาต่าง  ๆ เกี่ยวกับการอยู่เวรยามท่ีเกิดขึ้น 
  8. จัดระบบจราจรภายในโรงเรียนให้ชัดเจนและเหมาะสม 
  9. ก ากับดูแล รณรงค์ ครู นักเรียน บุคลากร ให้สวมหมวกนิรภัย และรักษาวินัยจราจร 
  10. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจ าวัน 
  11. จัดให้มีป้ายค าเตือนเพ่ือหลีกเลี่ยงการเกิดอุบัติเหตุ 
  12. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เสนอต่อฝ่ายบริหารเดือนละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นภาคเรียน 
 13. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
 



7. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เอดส์  และอบายมุข     
  1. จัดท าโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
  2. ร่วมวางแผนการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด บุหรี่ โรคเอดส์ และอบายมุข 
  3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น เพ่ือจัดท าห้องเรียนสีขาว และก าหนดให้มีการประเมิน 
        ห้องเรียนสีขาวประจ าเดือนทุกเดือน พร้อมจัดท าเกียรติบัตรมอบรางวัล 
  4. ตรวจค้นหาสารเสพติด และสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  5. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
  6. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว และหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือช่วยเหลือดูแลแก้ไข นักเรียนที่มี 
            พฤติกรรมเสี่ยงเกี่ยวกับสารเสพติด 
  7. ร่วมมือกับชุมชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด บุหรี่ โรคเอดส์ และอบายมุข 
  8. ด าเนินงานแผนปฏิบัติการและยุทธศาสตร์ TO BE NUMBER ONE 
  9. ร่วมวางแผนการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด 
  10. เข้าร่วมกิจกรรมระดับโรงเรียน /ระดับเขต /ระดับจังหวัด /ระดับภาค และระดับประเทศเกี่ยวกับ 
            การรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
  11. เก็บข้อมูลสมาชิก TO BE NUMBER ONE 
  12. จัดตั้งกองทุน TO BE NUMBER ONE และจัดกิจกรรมหารายได้เข้ากองทุน 
  13. สรุป/ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
 14. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย  
8. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการสภานักเรียน   
  1. จัดท าเอกสารชี้แจงเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  2. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน ปีละ 1 ครั้ง 
  3. ส่งเสริมให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย 
    ที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
  4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
  5. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 
  7. ประสานงานกับครูในโรงเรียน และฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภานักเรียนให้สอดคล้องกับ 
           นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  8. เป็นที่ปรึกษาในการประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภา
นักเรียน 
  9. สรุปผลการด าเนินงานและกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 10. ปฏ ิบัติงานอื่น ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 

 
9. งานเครือข่ายผู้ปกครอง   
  1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน /ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
  2. ก ากับ ติดตาม และประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองทั้งด้านการท างาน และระดมทรัพยากรสนับสนุน 
            การศึกษา 



  3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานกิจกรรมภายนอกของนักเรียน   
  1. ประสานและให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
            ของหน่วยงานต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
  2. ประสานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาระดับชั้นในการจัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานต่าง ๆ  
            ตามความเหมาะสม 
  3. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
11. งานติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   

1. ท าแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม ส ารวจข้อมูล แปลผล และรวบรวมสรุปรายงานการด าเนินงาน 
 ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 2. รวบรวมปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 3. ติดตาม และประเมินผลการจัดกิจกรรมของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหาร   

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  

 กลุ่มบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น งานธุรการส านักงาน
กลุ่มบริหารงานทั่วไป งานวางแผนกลุ่มบริหารทั่วไป งานอาคารสถานที่งานโสตทัศนศึกษาและงานพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการศึกษา งานประชาสัมพันธ์การศึกษา งานสาธารณูปโภค  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  งาน
โภชนาการและงานปฏิคมโรงเรียน  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  งานธนาคารขยะ  งานขับเคลื่อน
สถานศึกษาพอเพียง งานชุมชนสัมพันธ์ งานติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปซึ่งคุณครูควรที่
จะได้รู้แนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการ ดังนี่ 
 

วิสัยทัศน์ 
  มุ่งม่ันปฏิบัติหน้าที่ในการพัฒนาสถานที่สิ่งแวดล้อมให้มีบรรยากาศเอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ดูแลสุขภาพ
อนามัย ให้บริการต่อบุคลากรของโรงเรียนสัตหีบวิทยาคม ทุกระดับ รวมทั้ง ชุมชน ด้วยความรับผิดชอบอย่างมี
คุณภาพ และ ต่อเนื่องตลอดไป 
 

พันธกิจ 
 1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อม
ที ่    เหมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 
 2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ  
    ชุมชน และท้องถิ่นท่ีจะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 
 3. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม และพัฒนาสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
 

เป้าประสงค์ 
 1. บริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ให้ด าเนิน
ไป     ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของ   
     บุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 
 3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างกลุ่มบริหารทั่วไป มีดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
           1. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 

2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้  
              ตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 

3. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูง 
4. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่ม  

     บริหารงานทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 



6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพื่อพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน ให้บรรลุผล 
               ตามเป้าหมายของทางราชการ 

7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ อย่างน้อย  
              ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
          8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ บุคลากรในโรงเรียนเสนอผู้อ านวยการ 
     โรงเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 มีหน้าปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
3. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานทั่วไปและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานวางแผนกลุ่มบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
          1. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
 2. การจัดน าเสนองบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  3. การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษาร่วมกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ  
  4. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนองบประมาณของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  5. การตรวจสอบ ติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
  6. การจัดท าโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงานทั่วไป 
  7. ปฏ ิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท ี่ได้รับมอบหมาย 
 
งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผน และท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลประจ าอาคารเรียน อาคารประกอบสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ 
               ในสภาพที่มี บรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 

2. ตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ บริเวณโรงเรียนให้มีความสะอาดสวยงามและเรียบร้อย    
     เหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 

3. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และห้องพิเศษ 
               อ่ืนๆ 
          4. งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว พนักงานบริการ หน้าที่ประจ า
     ของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการตลอดจนให้ 
     ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 



5. จัดท าแผนผัง บริเวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา แผนผังระบบไฟฟ้า 
6. ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารุด 
7. จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
8. ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการก่อสร้างต่างๆ 
9. ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่างๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งานได้อย่างมี  

              ประสิทธิภาพ 
10. ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะต่างๆภายใน 

              โรงเรียน เพ่ือความเหมาะสมและสวยงาม เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 
11. จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
12. สรุปผลการด าเนินอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพ่ือเสนอรายงานอย่างน้อยภาคเรียนละ1ครั้ง 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานโสตทัศนศึกษาและงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา เพ่ือเสนอจัดสรรงบประมาณ 
              ตามนโยบายของโรงเรียน 

2.จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
3.จัดระบบการเก็บรักษาดูแล ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
4.จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5.บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
6.จัดให้มีการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7.จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
8.ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชุมชนตามโอกาสที่เหมาะสม 
9.จัดท าบันทึก สถิติ ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
10.ประสานการปฏิบัติงานและให้ความร่วมมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
11.ส ารวจ วางแผนการด าเนินการจัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาต่างๆ 
12.สนับสนุนส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ทักษะในการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
     ทางการศึกษา 

 13.รวบรวมแหล่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือศึกษา ค้นคว้า และผลิตสื่อ 
      นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเหมาะสมกับโรงเรียน 

14.จัดท าข้อมูลสถิติและสารสนเทศเกี่ยวกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
          15.สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน  

16.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.วางแผนงาน/โครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในด้านต่างๆ 
2.ก าหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆของโรงเรียน เช่น เว็ปไซด์ เอกสารสถานีวิทยุชุมชน          

   เสียงตามสายภาคเช้า และช่วงพักกลางวัน ฯลฯ 
3.จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 
4.จัดระบบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลข่าวสาร จัดท าเอกสาร-จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ 

              ข่าวสารรายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
5.จัดกิจกรรมพิธีการหน้าเสาธงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การจัดระบบไฟฟ้าภายในบริเวณพ้ืนที่ทั้งหมดซ่อมแซมติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ ควบคุมการติดตั้ง      
   การขยายเขตระบบไฟฟ้า ซ่อมแซมย้ายมิเตอร์ไฟฟ้า ประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

2. การออกแบบประมาณการติดตั้งไฟฟ้าภายในอาคาร ติดตั้งซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องมือครุภัณฑ์ไฟฟ้าไฟฟ้า 
  แสงสว่างจดบันทึกและจัดเก็บ ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า 
3. การดูแลรักษา ซ่อมแซม และติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดภายในโรงเรียนรวมทั้งการค านวณการใช้  

            กระแสไฟฟ้า ส าหรับที่พักอาศัยของข้าราชการและลูกจ้างที่พักอาศัยในบ้านพักโรงเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล  
            ส าหรับคิดค่าไฟฟ้าประจ าเดือน 

4. การให้บริการด้านการสื่อสารระบบโทรศัพท์บริหารจัดการการจัดระบบโทรศัพท์ในมหาวิทยาลัยทั้งระบบ 
            ภายในและภายนอกประสานงานกับองค์การโทรศัพท์ ติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ปรับปรุงพัฒนาระบบ   
            โทรศัพทใ์ห้บริการติดต่อ สอบถามทางโทรศัพท์ บริการรับ ตัดโอนสายโทรศัพท์ 

5 .ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ดูแลการจัดบริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
3. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในการให้บริการการรักษาพยาบาล 
4. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
6. จัดนักเรียนในโครงการเก่ียวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียนร่วมเป็น  

               เจ้าหน้าทีป่ระจ าวันในการให้บริการ 
7. ด าเนินกิจกรรม (อย.น้อย) 



8. จัดท าระเบียนสะสมด้านสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
9. ประสานงานกับเจ้าที่สาธารณสุขเพ่ือการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
10. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย อุบัติเหตุ เพ่ือเสนอและรายงาน 
11. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่างๆ 
12. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและภายนอกโรง 
13. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
14. รับผิดชอบด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานโภชนาการและงานปฏิคมโรงเรียน 
 งานโภชนาการ มีหน้าที่ 

1. ก ากับดูแลด้านโภชนาการ ของร้านค้าโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะ สะอาด ปลอดภัย 
2. ควบคุม ดูแล คุณภาพอาหาร และปริมาณให้เหมาะสมกับราคาที่จ าหน่าย รวมทั้งตรวจสอบคุณภาพของ 

              อาหารอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. รณรงค์ และปลูกฝัง ด้านสุขนิสัยที่ดี ทางโภชนาการระเบียบวินัยในการรับประทานอาหารให้กับนักเรียน 
4. ประเมินผลความพึงพอใจต่อการรับบริการร้านค้าโรงอาหารของ ครู และนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียน 

              ละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 งานปฏิคม มีหน้าที่ 

1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับรับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ที่โรงเรียน 
              จัดขึ้น 

2. จัดเตรียมจัดหาและประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรต่าง ๆ ที่มาร่วม 
    กิจกรรมในโรงเรียน 

 
 
งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพสวยงาม ร่มรื่น 
2. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
3. ส ารวจและท าบัญชีแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการเรียนรู้ 
4. ท าสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



งานธนาคารขยะ 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
        1. จัดท าบัญชีรายรับ - จ่าย ต่างๆของธนาคารขยะรีไซเคิล  
        2. จัดท าสถิติข้อมูลบัญชีรายรับ - จ่าย ต่างๆของธนาคารขยะรีไซเคิล  
        3. ตรวจสอบรายรับ- รายจ่ายประจ าวันของธนาคารขยะรีไซเคิล  
        4. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
       5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานธนาคารขยะรีไซเคิล โรงเรียนสัตหีบวิทยาคมทุกเดือน ให้ผู้อ านวยการ 
     สถานศึกษาทราบ 
       6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานขับเคลื่อนสถานศึกษาพอเพียง 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม ชมรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ 
              สถานศึกษา 

2. มีการประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรม หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนตามหลัก 
    ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ส่งผลให้ผู้เรียนเห็นคุณค่าภูมิใจ 
3. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  4. น าผลการติดตามมาปรับปรุง พัฒนา กิจกรรมนักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. บริหารอาคารสถานที่และจัดการแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ประสานสัมพันธ์กับชุมชนให้มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการเรียนรู้เพื่อการอยู่อย่างพอเพียง 

  7. จัดหา ผลิต ใช้ และ เผยแพร่ สื่อการเรียนรู้ เพ่ือบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการจัด 
              กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. จัดท า พัฒนาและเผยแพร่ แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของ 
              เศรษฐกิจพอเพียง 
           9. ใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในชุมชนที่เสริมสร้างการพัฒนาคุณลักษณะอยู่อย่างพอเพียงของ 
              ผู้เรียน 

10. ติดตามผลการด าเนินโครงการ กิจกรรมพัฒนาบุคลากรเพ่ือส่งเสริมการด าเนินชีวิตและปฏิบัติภารกิจ 
               หน้าที่ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

11. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



งานชุมชนสัมพันธ์   
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และสร้างภาคีเครือข่าย 
 

2. ให้บริการชุมชนและรับการสนับสนุนจากชุมชนในการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
 

3. ประสานผู้น าองค์กร/ชุมชน/หน่วยงานในพื้นท่ีบริการ เพื่อให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรม งานบุญ 

 ประเพณี ต่างๆ ตามความเหมาะสม 
4. ประสานความร่วมมือชุมชน ในการร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามความเหมะสม 

 
5. ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการ 

    โรงเรียน 
           2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


