
 
 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนกะเอิน 
ที่    21 / ๒๕๖๕ 

เรื่อง มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ให้ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 

........................................................................................................... 
  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนบ้านกะเอิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความคล่องตัว 
และท าให้งานมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความใน มาตรา ๓๙ และมาตรา ๓๔ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  มาตรา ๒๗ และมาตรา ๘๖ แห่งระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้  
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้ำงำนแผนและงบประมำณ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานแผนและงบประมาณ 
และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้ำงำนวิชำกำร นำงธนพินท์ บุญตระกำร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การประกัน
คุณภาพการศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้ำงำนกำรบริหำรงำนบุคคล นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



๒ 

 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไปและกิจกำรนักเรียน นำยส ำรอง มักสมำน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปและกิจการ
นักเรียน และงานที่เก่ียวข้อง 
 
ขอบข่ำย/ภำรกิจกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร มีรำยละเอียดดังนี้  
๑. กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนภำดำ เก็จโกวิท  
๑.๑ วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ หรือจัดท ากรอบ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๑.๒ วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษา ให้ความส าคัญ  
๑.๓ ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเปนขอ้มูล จัดท าสาระ

การเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น  
๑.๔ จัดท าสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดท าค าอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ และจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนใหแกผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  
๒. กำรวำงแผนงำนดำนวิชำกำร 

ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร   
๒.๑ วางแผนงานดานวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวน การเรียนรู     

การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน การศึกษา    
การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการโดยการ รวบรวมขอมูล วิเคราะห
ก าหนดเปาหมาย จัดท ากรอบในการด าเนินงาน ตลอดจน ดูแล นิเทศ ก ากับ และติดตาม  

๒.๒ ผบูริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร และนำงสำวนภำดำ เก็จโกวิท 
๓.๑ จัดท าแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู  
๓.๒ จัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุมสาระการเรียนรู ตามแนวปฏิรูป การเรียนรูโดย

เนนผูเรียนเปนส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.๓ ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงเรียนรู  
๓.๔ จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู  
๓.๕ สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู  
๓.๖ สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของผูเรียน ชวยเหลือผูเรียนพิการ ดอยโอกาส และผูเรียนที่มี

ความสามารถพิเศษ  
 
 



๓ 

 

๔. กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนภำดำ เก็จโกวิท   
๔.๑ จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย  

๔.๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดาน 
เศรษฐกิจและสังคม และเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน  

๔.๑.๒ จัดท าหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา 
มีความรู คุณธรรมจริยธรรม และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข  

๔.๑.๓ จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

๔.๑.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงหรือลึกซึ้งมากข้ึน ส าหรับกลุมเป้าหมาย  
เฉพาะใหครอบคลุมการศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ การศึกษาส าหรับผูบกพรอง พิการ และการศึกษา 
ทางเลือก  

๔.๑.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการ ของผูเรียน    
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และมุงสูความเปนสากล  

๔.๒ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผล ใหส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
๕. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู 

ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร    
๕.๑ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน โดยค านึงถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล  
๕.๒ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ และการประ

ยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา  
๕.๓ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝึกปฏิบัติ คิดเปน ท าเปน รักการอาน และมี

ความสนใจใฝรอูยางตอเนื่อง  
๕.๔ จัดการเรียนการสอนที่สงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน โดยผสมผสาน สาระความรูด

านตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประ
สงคไวในทุกวิชา  

๕.๕ สงเสริม สนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียน การสอน และ
อ านวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรแูละมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัย เปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการ  
ตาง ๆ  

๕.๖ จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือกับ ผูปกครองและชุมชน 
เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ  

๕.๗ ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่กาวหนา เพ่ือเปนผูน าการจัด
กระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน  

 
 
 



๔ 

 

๖. กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นำยชลลวรรธน์ สมำน 
๖.๑ ก าหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ใหสอดคลอง

กับนโยบายระดับประเทศ  
๖.๒ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ สถานศึกษา  
๖.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
๖.๔ จัดใหมีการประเมินผลการเรียนรูและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่ผูเรียนไมผานเกณฑ การประเมิน  
๖.๕ พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล  
๖.๖ จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือใชในการอางอิง 

ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน  
๖.๗ ผบูริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินผลการเรียน รายภาค/รายป และตัดสิน ผลการเรียน  
๖.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเปนอ านาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการเพื่อ

ก าหนดหลักเกณฑและวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ 
พรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  
๗. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนิตติยำ สมจันทร์   
๗.๑ ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและ กระบวนการ

ท างานของผูเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา  
๗.๒ พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย เปนส าคัญ 

ในการเรียนรูที่ซับซอนขึ้นท าใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสาน
ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ  

๗.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย  
๗.๔ รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให

ครูน าผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
๘. กำรพัฒนำและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวทัศนีย์ เจริญชัย  และนำงสำวนริศรำ  อุตมะกูล  
๘.๑ จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียง เพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  
๘.๒ จัดระบบแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูและการพัฒนา ศักยภาพ

เฉพาะดานของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดใหเปนหองสมุด IT หองสมุดกลางและหองสมุด กลุมสาระการเรียนรู
ตาง ๆ หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมเีดีย หองคอมพิวเตอร ศูนยวิชาการ 
สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนธรรมะ เปนตน  

๘.๓ จัดระบบขอมูลแหลงเรียนรูในทองถิ่นใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน ของสถานศึกษา ของ
ตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ ภูมิปญญาทองถิ่น ฯลฯ  

๘.๔ สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนา การเรียน
รแูละนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง  
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๘.๕ สงเสริมใหครูและผูเรียนใชแหลงเรียนรูในตางประเทศ  
๙. กำรนิเทศกำรศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์       
นำงธนพินท์ บุญตระกำร นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ และนำยส ำรอง มักสมำน 

๙.๑ สรางความตระหนักใหแกครูและผเูกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวา เปนกระบวนการ
ท างานร่วมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ การนิเทศ
เปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโย
ชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง  

๙.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่วถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ  
๙.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๑๐. กำรแนะแนว 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวทัศนีย์ เจริญชัย  และนำยชลลวรรธน์  สมำน 
๑๐.๑ ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบส าคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน  
๑๐.๒ จัดระบบงานและโครงสรางงานแนะแนวและระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ของสถานศึกษาให

ชัดเจน  
๑๐.๓ สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ ผูเรียน  
๑๐.๔ สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแลชวย

เหลือผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการด ารงชีวิตประจ าวัน  
๑๐.๕ คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมท าหนาที่ ครูแนะแนว    

ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
๑๐.๖ ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแล ชวยเหลือผูเรียน    

อยางเปนระบบ  
๑๐.๗ สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน  
๑๐.๘ ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว  
๑๐.๙ เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ ของผูเรียน  

๑๑. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร  
๑๑.๑ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ เอกลักษณ

ของสถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช พรอมทั้งก าหนดคาเปา
หมายความส าเร็จของแตละมาตรฐานและตัวบงชี้ และประกาศ ใหผูที่เก่ียวของไดรับทราบ  

๑๑.๒ จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) 
ที่มงุเนนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผานการวิเคราะห สภาพปญหา ความ  ตองการ  
จ าเปนของสถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ความส าเร็จ ของการพัฒนา วิธีการด าเนินงาน  
ที่มีหลักวิชาและผลการวิจัยรองรับ งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้ง แหลงวิทยาการจากภายนอกที่ใหการ
สนับสนุนอยางชัดเจน โดยมีบุคลากรของสถานศึกษาและผูเรียน เปนผูรับผิดชอบและจัดท าแผนปฏิบัติการ
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ประจ าปเพ่ือรองรับและด าเนินการ ทั้งนี้โดยการมีสวนรวม ของผูปกครองและชุมชนโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๑.๓ จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพ
ภายใน และจัดท าระบบสารสนเทศท่ีมีฐานขอมูลสารสนเทศท่ีเปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ 
และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย  

๑๑.๔ ผรูับผิดชอบและผูที่เก่ียวของทุกฝายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติ อยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

๑๑.๕ จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพื่อทราบความกาวหนา ของการปฏิบัติตาม
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการเรงรัด การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาใหผูที่รับผิดชอบและผูที่เก่ียวของน าไปประกอบการปรับปรุงพัฒนา และพรอมรับ การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหนวยงานตนสังกัด  

๑๑.๖ จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีคณะกรรมการ
ที่ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการขึ้นทะเบียนจากหนวยงานตนสังกัดอยางนอย ๑ คน โดยใชวิธีการและ
เครื่องมือที่หลากหลาย และพรอมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหนวยงานตนสังกัด  

๑๑.๗ จัดท ารายงานประจ าป (SAR) เพ่ือสะทอนคุณภาพผูเรียนและการบริหาร จัดการศึกษาของผู
รับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝายที่น าไปสูเปาหมายที่สถานศึกษาก าหนดไวในรอบป เสนอตอหนวยงานตนสัง
กัด หนวยงานที่เกี่ยวของ และเผยแพรตอสาธารณชน โดยผานความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

๑๑.๘ สงเสริมใหครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู ความเขาใจ และน าไปปฏิบัติ ในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมองคกร และน าผลการประเมินคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอก
ไปใชในการวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๒. กำรสงเสริมชุมชนใหมีควำมเขมแข็งทำงวิชำกำร  

ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์  
๑๒.๑ สงเสริมใหมีกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน  
๑๒.๒ สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน  
๑๒.๓ สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู ขอมูลขาวสาร และรจูักเลือกสรร

ภูมิปญญาและวิทยาการตาง ๆ  
๑๒.๔ พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการ รวมทั้งหาวิธี การสนับสนุนใหมีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน  
๑๓. กำรประสำนควำมรวมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองคกรอื่น  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวภำวินันท์ เผดิมวสิษฐ์  
๑๓.๑ ประสานความรวมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่น เพื่อพัฒนาศักยภาพ ของผูเรียน

ทุกดาน รวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  
๑๓.๒ เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงาน กับองคกรภาครัฐ

และเอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชน และทองถิ่น  



๗ 

 

๑๓.๓ จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน เพ่ือสงเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรม การสรางความ
สัมพันธอันดีกับศิษยเกา การประชุมผูปกครองผูเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เปนตน  

๑๓.๔ ท าบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน ทั้งในประเทศและตาง
ประเทศ  
๑๔. กำรสงเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงำน สถำนประกอบกำร   
และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์   
๑๔.๑ ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน  

ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาที่เปนจุดเนนเฉพาะ  

๑๔.๒ จัดใหมีการสรางความรู ความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่รวมจัดการศึกษา  

๑๔.๓ รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใช ทรัพยากรรวมกันให
เกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน  

๑๔.๔ สงเสริม สนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูรวมกันระหวางสถานศึกษา กับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  

๑๔.๕ สงเสริม สนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง สวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ไดรับความชวยเหลือทา
งดานวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเปน  

๑๔.๖ สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู ตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ  
๑๕. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนดำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวทัศนีย์ เจริญชัย  
๑๕.๑ จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุก   

ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน  
๑๕.๒ น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ  
๑๕.๓ ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ ของ

สถานศึกษา และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป  
๑๖. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถำนศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ ครูประจ ำชั้น ภำคี ๔ ฝ่ำย 
๑๖.๑ ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดคลองกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการ 
  ๑๖.๒ จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบแบบฝกหัด ใบงาน และใบ
ความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  



๘ 

 

๑๖.๓ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสือ อานประกอบแบบ 
ฝกหัด ใบงาน และใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  
๑๗. กำรพัฒนำและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์ 
๑๗.๑ จัดใหมีการรวมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนา สื่อการเรียนรูและ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ เทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา พรอมทั้งใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเปนแหลงเรียนรู ของสถานศึกษา  
๑๗.๓ พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริง เพ่ือสรางองคความรู ใหม ๆ ให

เกิดข้ึน และรวบรวมแหลงสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ  

๑๗.๔ พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนหองสมุด IT เพ่ือเปนแหลงสืบคน  
๑๗.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑๘. กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคล ดำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ 
๑๘.๑ ก าหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  
๑๘.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  
๑๘.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

๑๙. โครงกำรอนำคตกำรศึกษำคอนเน็กซ์อีดี (โรงเรียนประชำรัฐ) 
ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์ 
     หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. 

๒๐. โรงเรียนดีคุณภำพประจ ำต ำบล 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนภำดำ เก็จโกวิท  และนำงสำวนริศรำ  อุตมะกูล 

หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. 
๒๑. โรงเรียนคุณธรรม สพฐ.  
 ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร ครูทุกคน 
      หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. และนโยบายต้นสังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
 
ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินงำนดำนกำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำ มีรำยละเอียดดังนี้  
๑. กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอตอเลขำธิกำร คณะกรรมกำรกำรศึกษำ   
ขั้นพื้นฐำน  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ 
๑.๑ วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยเชื่อมโยงกับ แผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา กลยุทธของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลยุทธของส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกลยุทธของกระทรวงศึกษาธิการ  



๙ 

 

๑.๒ จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปที่สอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษา เพ่ือ
จัดสรรงบประมาณประจ าปที่ไดรับใหกับหนวยงานภายในสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑.๓ จัดท าขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนการจัดชั้นเรียน ขอมูลครูและ
บุคลากร ขอมูลผูเรียน ทรัพยากรและสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา เพ่ือใชก าหนด เปาหมาย ผลผลิต 
เปาหมายกิจกรรมหลักและการสนับสนุน  

๑.๔ ทบทวนประสิทธิภาพการใชจายตามแผนปฏิบัติการในปที่ผานมา เพื่อจัดท า ประมาณการคาใช้   
จายปที่ขอตั้งงบประมาณและคาใชจายลวงหนา ๓ ป ของงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน 
และงบรายจายอ่ืนที่สอดคลองกับประเด็นกลยุทธตามแผนพัฒนา  

๑.๕ ประมาณการและก าหนดวงเงินคาใชจายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุน ของแตละผลผลิต 
เพ่ือก าหนดกรอบวงเงินที่ใชจายแตละป และจัดตั้งงบประมาณเสนอตอส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๑.๖ วิเคราะหผลการประกันคุณภาพภายใน ผลการประเมินคุณภาพภายนอกกลยุทธ ของสถานศึกษา
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อตรวจสอบทบทวนภารกิจ และจัดท า กรอบงบประมาณ
รายจายลวงหนาระยะปานกลาง (MTEF) เปนรายละเอียดของแผนงบประมาณ  

๑.๗ ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อใชเปน ค าขอตั้ง
งบประมาณตอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใชจำยเงิน ตำมที่ไดรับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน คณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ 
๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปและแผนการใชจายงบประมาณ  
๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. กำรอนุมัติกำรใชจำยงบประมำณที่ไดรับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  
๓.๑ ผอู านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการ ที่ก าหนดไวในแผนปฏิบัติ

การประจ าปและแผนการใชจายงบประมาณ  
๔. กำรขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ และนำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ 
๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเปนตองขอโอนและเปลี่ยนแปลง เสนอขอความ

เห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔.๒ ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไมตองท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ใหเสนอตอส่วน

กลาง/เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณี  
๕. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจำยงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ  
๕.๑ รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจ าปไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และหนวยงานที่เกี่ยวของแลวแตกรณี  
 



๑๐ 

 

๖. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์  นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ  
๖.๑ จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลมุ ฝาย งาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงานและ

ผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผล การใชจายงบประมาณตอส า
นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด  

๖.๒ จัดท ารายงานประจ าปที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปงบประมาณ แลวจัดสงให
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ก าหนด  
๗. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชผลผลิตจำกงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ และนำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ   
๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
๗.3 วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากรของหนวยงาน

ในสถานศึกษา  
๘. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ 
  ๘.๑ ประสานและรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับแหลงทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษา ทัง้ภาครัฐ 
เอกชน และประชาชนในทองถิ่นใหเปนระบบ  

๘.๒ ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน
เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน  

๘.๓ วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา  
๘.๔ จัดท าขอมูลสารสนเทศและระบบการรับจายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนา การศึกษาให

ด าเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส  
๘.๕ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา โดยใหเปนไปตามความเห็นชอบ ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๘.๖ ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาโดยเปนผูจัดและ มีสวนรวมใน
การจัดการศึกษา บริจาคทรัพยสินหรือทรัพยากรใหแกสถานศึกษาและมีสวนรวมกับภาระ คาใชจายทาง
การศึกษาตามความเหมาะสมและความจ าเปน  
๙. กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมที่ไดรับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  
๙.๑ ส ารวจความตองการของผูเรียนและคัดเลือกผูเสนอกูยืมตามหลักเกณฑที่ก าหนด  
๙.๒ ประสานการกยูืมเพ่ือการศึกษากับหนวยปฏิบัติที่เก่ียวของ  
๙.๓ สรางความตระหนักแกผูกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา  
๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  

 
 



๑๑ 

 

๑๐. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  
๑๐.๑ จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศ ไดแก แหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา และแหล่ง

เรียนรูในทองถิ่นทั้งที่เปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญา แหลงเรียนรูที่เปนสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู
ของบุคลากรในสถานศึกษา ผูเรียน และบุคลากรทั่วไปจะไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน ในการจัดการศึกษา  

๑๐.๒ วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน รัฐบาลและ 
เอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๑๐.๓ กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง ใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน  

๑๐.๔ ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอก ทั้งทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยสรางข้ึน ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพใหการสนับสนุน การจัดการศึกษา  

๑๐.๕ ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุน การใชทรัพยากร  
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

๑๐.๖ อ านาจในการบริหารจัดการเก่ียวกับทรัพยากรและไดรับการสนับสนุนจาก ภาคสวนตาง ๆ      
จะตองอยูภายใตการบริหารจัดการของสถานศึกษา  
๑๑. กำรวำงแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน  นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ 
๑๑.๑ การวางแผนพัสดุลวงหนา ๓ ป ใหด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ  
๑๑.๒ การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ใหฝายที่ท าหนาที่จัดซื้อจัดจางเปนผูด าเนินการ โดยใหฝายที่ตอง

การใชพัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุที่ตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุที่ตองการนี้ ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจ าป)  
สงใหฝายที่ท าหนาที่จัดซื้อจัดจางเพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  

๑๑.๓ ฝายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการส ารวจขอมูลรายละเอียดจากฝายที่ตองการใชพัสดุ โดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชา หรือการจัดท าเอง แลวจึงน าขอมูลที่สอบทาน แลวมา
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในสวนที่จัดสงใหส านักงานการตรวจเงินแผนดิน ให
รายงานเฉพาะครุภัณฑที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาท และที่ดินสิ่งกอสรางที่มีราคาเกินหนึ่งลานบาท (รายละเอียด
ส านักงานตรวจเงินแผนดิน ที่ ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖)  
๑๒. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรำง ที่ใชเงินงบประมำณ
เพื่อเสนอตอเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน   
๑๒.๑ ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงให

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๒.๒ กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหก าหนดแบบรูปรายการหรือ คุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหก าหนดตามความตองการ โดยยึดหลักความ  
โปรงใส เปนธรรม และเปนประโยชนกับทางราชการ  

 



๑๒ 

 

๑๓. กำรพัฒนำระบบขอมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ  
๑๓.๑ พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เชน สมุดโทรศัพทหนาเหลือง การจัดท าบัญชี 

ผูขายหรือผูรับจาง เพื่อส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจางและการประเมินผลผูขาย และผูรับจาง เปนตน  
๑๔. กำรจัดหำพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ   
๑๔.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและค าสั่ง มอบอ านาจของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๔.๒ การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย การใหสถานศึกษา รับจัดท า 

รบับริการ รับจาง ผลิตเพื่อจ าหนาย พ.ศ. ๒๕๓๓  
๑๔.๓ การจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณตองด าเนินการใหเปนไปตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี    

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยก าหนดใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ันฐาน หรือองคกรอ่ืนมีสวนรวมในการ
จัดหาโดยประเภทของพัสดุที่จัดหาตองเปนไปตามหลักจ าแนกประเภท รายจายงบประมาณและค าสั่งมอบ
อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๔.๔ การจัดหาพัสดุดวยเงินนอกงบประมาณจะตองด าเนินการใหเปนไปตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวย การพัสดุดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ และใหเปนไปตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานวาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เปนนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วาดวยหลักเกณฑ อัตรา 
และวิธีการน าเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เปนนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑๕. กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหนำยพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ   
๑๕.๑ จัดท าทะเบียนคุมบัญชีทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหา หรือการรับบริจาค  
๑๕.๒ ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจ าป และใหมีการจ าหนวยพัสดุที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไมใช ในราชการอีก 

ตอไป  
๑๕.๔ พัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหด าเนินการ ขึ้นทะเบียนเปนที่

ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึน้ทะเบียน เปนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา  
๑๖. กำรจัดหำผลประโยชนจำกทรัพยสิน 

ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน  
๑๖.๑ จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได โดยไมขัดตอกฎหมาย

และระเบียบที่เก่ียวของ  
๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยที่อยูในความครอบครอง ของ

สถานศึกษาภายในวัตถุประสงคของสถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และ ภารกิจ
ของสถานศึกษา  



๑๓ 

 

๑๖.๓ เงินรายไดที่เกิดขึ้นถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  
๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินตามขอ ๑-๓ ในสวนที่อยูในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๗. กำรเบิกเงินจำกคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นำงรำตรี สถำนพงษ์   นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ    
๑๗.๑ สถานศึกษาไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรง โดยจัดท าและ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกใหถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ แลวด าเนินการเบิกเงิน จากส านักงานคลัง
จังหวัด ณ อ าเภอ แลวแตกรณี ตามระบบ GFMIS  
๑๘. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจำยเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  
นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ    

๑๘.๑ สถานศึกษาไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง ใหปฏิบัติเชนเดียวกับส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา คือ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน ตองปฏิบัติ ตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
๑๙. กำรน ำเงินสงคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นำงรำตรี สถำนพงษ์  นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ    
๑๙.๑ การน าเงินสงคลังใหน าสงภายในระยะเวลาที่ก าหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน า

เงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๑๙.๒ ขั้นตอนและวิธีการน าเงินสงคลังใหเปนไปตามที่ระบบ GFMIS ก าหนด  

๒๐. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ    
๒๐.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางการจัดท า บัญชีการเงินให

บันทึกบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
๒๑. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ   
๒๑.๑ จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินเปนไปตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS 

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
๒๑.๒ จัดท ารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น

พ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตรา และ
วิธีการน าเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ที่เปนนิติบุคคลในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒๒. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ   
๒๒.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลาง แบบพิมพบัญชี ทะเบียน 

และแบบรายงานให้จัดท าตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 
 
 



๑๔ 

 

๒๓. กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคลดำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์   นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์    

นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ 
 ๒๓.๑ ก าหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงบประมาณตามบริบทของสถานศึกษา  
 ๒๓.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงบประมาณ  
 ๒๓.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินกำรดำนกำรบริหำรงำนบุคคลของสถำนศึกษำ มีรำยละเอียดดังนี้  
๑. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ 
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

- จ านวนขาราชการครู จ าแนกตามสาขา  
- จ านวนลูกจางประจ าในสถานศึกษา  
- จ านวนลูกจางชั่วคราว  
- จ านวนพนักงานราชการ  

๑.๒ วิเคราะหความตองการอัตราก าลัง  
๑.๓ จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา  
๑.๔ เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
๒. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ 
๒.๑ รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเกี่ยวกับจ านวนขาราชการครู จ าแนกตามสาขา  
๒.๒ เสนอความตองการจ านวนและอัตราต าแหนงของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน

สถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตอส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. กำรสรรหำและบรรจุแตงตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ 
๓.๑ เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย  

ผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓.๒ ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเปนขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจางประจ า และลูกจางชั่วคราว ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และสอดคลองกับ แผนอัตราก าลังที่
สถานศึกษาก าหนด ตอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๓ ด าเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหนงตาง ๆ ตามความตองการ
ของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓.๔ แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจ า         
และลูกจางชั่วคราวทราบเปนลายลักษณอักษร  



๑๕ 

 

๓.๕ ด าเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการส าหรับบุคลากรทางศึกษาหรือ เตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขมส าหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในต าแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและวิธีการที่  
ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหนงครูผูชวยเปนระยะ ๆ ทุกสามเดือน ตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมิน ใหครูผูชวยและผูมี
อ านาจตามมาตร ๕๓ ทราบ และในสวนของพนักงานราชการ และลูกจางตองจัดใหมี การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน  

๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม แลวแตกรณ ี 
ตอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๘ ด าเนินการแตงตั้งหรือสั่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตามอ านาจ
หนาที่ท่ีกฎหมายก าหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของสถานศึกษา รูปแบบนิติบุคคล  
๔. กำรเปลี่ยนต ำแหนงใหสูงขึ้น กำรยำยขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๔.๑ การเปลี่ยนต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจ าเปนในการขอเปลี่ยนต าแหนงกรณีสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือสงใหส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๔.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๒.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษา ที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจ าเปนในการขอยายไปยังส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวแตกรณี  

๔.๒.๒ การยายขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค จะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยาย ไป
ปฏิบัติงาน  

๒) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ
ขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

   ๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ใหเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

๒.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้แจ้งเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ที่ประสงคจะขอยายทราบ  

๓) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ 
ขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

๓.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ใหเสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 



๑๖ 

 

๓.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ
ขอยายทราบ 
    ๔) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี
ตามอ านาจหนาที่ที่กฎหมายก าหนด  

๔.๓ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๓.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษา ที่เรียกชื่อ 

อยางอ่ืน ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจ าเปนในการขอยาย ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาตนสังกัดหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณี  

๔.๓.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ

ขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงคจะขอยายไป
ปฏิบัติงาน  

๒) สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาที่
ประสงคจะขอยายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
ใหเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

๒.๒) ในกรณีที่เห็นวาไมสมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค
จะขอยายทราบ  

๓) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี 
ตามอ านาจหนาที่ที่กฎหมายก าหนด  
๕. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์   นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  
นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์  นำงธนพินท์ บุญตระกำร   และนำยส ำรอง มักสมำน 

๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนปกติ  
๑) ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแก่          

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน  
๒) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ และ 

วิธีการที่กฎหมายก าหนดใหฐานะผูบังคับบัญชา  
๓) รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอ านาจในการประเมินและใหความเห็นใน 

การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา  
๔) แจงค าสั่งไมเลื่อนเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

ฐานะผูบังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลที่ไมเลื่อนเงินเดือน  
๕) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะ ผูมีอ านาจสั่งบรรจุ 

และแตงตั้ง  
๕.๒ การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจาก การปฏิบัติหนาที่ราชการ  



๑๗ 

 

๑) เสนอเรื่องพรอมทั้งขอเท็จจริงและความเห็นที่เปนขอยุติและรายละเอียดตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒) ด าเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจาก การปฏิบัติหนาที ่
ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม  
๖. กำรลำทุกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ และนำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์  
๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ี กฎหมายก าหนด  
๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตอใหส านักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาตามอ านาจหนาที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแลวแตกรณี  
๗. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ    
๗.๑ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๗.๒ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ ๑  

๗.๓ น าผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  
๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในสวนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารองขอไดรับทราบ  

๘. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   
๘.๑ การท าผิดวินัยไมรายแรง  

๑) กรณีมีความผิดวินัยไมรายแรง ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย        
ไมรายแรงในฐานะผูบังคับบัญชา  

๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผูใตบังคับบัญชากระท าผิดวินัย        
ไมรายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด  

๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแลวแตกรณี ภายในระยะเวลา ที่ก าหนด   

๘.๒ การท าผิดวินัยอยางรายแรง  
๑) ด าเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบื้องตนในกรณีที่มีมูลที่ควรกลาวหาวากระท าผิดวินัย อยาง    

รายแรงไมชัดเจน  
๒) กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูที่ไมมีวิทยฐานะ ใหแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอยางรายแรงในฐานะผูมีอ านาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง หรือรายงานตอ  
ผูมีอ านาจแลวแตกรณี  

๓) ประสานกับหนวยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิดวินัย รวมกัน  
๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหนาที่ทีก่ฎหมายก าหนด กรณีความผิดวินัยไม

รายแรง 



๑๘ 

 

   ๕) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา กรณี   
เปนความผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูที่ยังไมมีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา  
๙. กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งใหออกจำกรำชกำรไวกอน เมื่อมีกำรแตงตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณี
กระท ำควำมผิดวินัยอยำงรำยแรงและมีเหตุ สั่งพักรำชกำรหรือสั่งใหออกจำกรำชกำรไวกอนใหด ำเนินกำร
ภำยในขอบเขตอ ำนำจตำมที่กฎหมำยก ำหนด ในกรณีต ำแหนงครูผูชวยและต ำแหนงครูที่ยังไมมีวิทยฐำนะ  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  
๑๐. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ เสนอรำยงำนกำรลงโทษทำงวินัยและกำรลงโทษให
ด ำเนินกำรแกขำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำไปยังผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำ ตำมหลักเกณฑและวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  
๑๑. กำรอุทธรณและกำรรองทุกข  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  
๑๑.๑ การอุทธรณ  

รับเรื่องอุทธรณค าสั่งลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมีอ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณผานหัวหนาสถานศึกษา  

๑๑.๒ การรองทุกข  
รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมี

อ านาจตามกฎหมายก าหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอเรื่องรองทุกข์ 
ผานหัวหนาสถานศึกษา  
๑๒. กำรออกจำกรำชกำร 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   
๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูมีอ านาจ

สั่งบรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออก จากราชการของ        
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอ านาจสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณา แลวแตกรณี  

๑๒.๒ สั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอ านาจสั่งบรรจุ  
และแตงตั้งหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแลวแตกรณี  
๑๓. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ และนำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์  
๑๓.๑ จัดท าขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
๑๓.๒ ด าเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางในสถานศึกษา  
๑๓.๓ รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผูมีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา  
 
 
 
 



๑๙ 

 

๑๔. กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและใหควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ  
ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ และนำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์  
๑๔.๑ ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ

ลูกจางประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผูมีอ านาจตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด  

๑๔.๒ จัดท าทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจ าในสังกัด  
๑๕. กำรสงเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๑๕.๑ ส ารวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
๑๕.๒ ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเขาใจหลักเกณฑ และวิธีการ

ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ของผูเสนอ

ขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือด าเนินการตอไป  
๑๖. กำรสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๑๖.๑ สงเสริมการพัฒนาตนเอง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ ปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  
๑๖.๒ สรางขวัญและก าลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกยอง เชิดชูเกียรติ ผู

มีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืน ตามความเหมาะสม   
๑๗. กำรสงเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์  
๑๗.๑ ด าเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติ ตามระเบียบวินัย 

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา  
๑๗.๒ ควบคุมดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการ ประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
๑๘. กำรสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์  
๑๘.๑ เปนตัวอยางที่ดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๑๘.๒ เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง ๑๘.๓ ปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชา

กระท าผิดวินัย  
๑๙. กำรริเริ่มสงเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรขอรับ
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอตอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ ของขำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำเพื่อเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ใหด ำเนินกำรตอไป  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   



๒๐ 

 

๒๐. กำรพัฒนำขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลให
เปนไปตำมกฎหมำยวำดวยกำรนั้น 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๒๐.๑ วิเคราะหความจ าเปนและความตองการในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

ในสถานศึกษา  
๒๐.๒ จัดท าแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๒๐.๓ ด าเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่ก าหนด  
๒๐.๔ สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนาขา

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒๐.๕ ประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและน าผล การประเมินไปใชใน

การวางแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอไป  
๒๑. กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคลดำนกำรบริหำรงำนบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์  
๒๑.๑ ก าหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินงำนดำนกำรบริหำรงำนทั่วไปของสถำนศึกษำ มีรำยละเอียดดังนี้  
๑. กำรพัฒนำระบบและเครือขำยขอมูลสำรสนเทศ  

ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์  นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ  และนำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์  
๑.๑ จัดท าระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลอง

กับระบบฐานขอมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และ           

สวนกลาง  
๑.๓ น าเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและ การประชาสัมพันธ 

๒. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือขำยกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์ 
๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาทั้งภายในประเทศและตางประเทศเพ่ือแสวงหา ความรวมมือ 

ความชวยเหลือ เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  
๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ  
๒.๓ ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาทั้ง

ภายในประเทศและตางประเทศ  
๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษา สถาบันและองคกรอ่ืน ๆ         

อยางตอเนื่อง  
 
 
 
 



๒๑ 

 

๓. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  

นำยส ำรอง มักสมำน นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ นำงธนพินท์ บุญตระกำร 
๓.๑ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทางของ เขตพ้ืนที่

การศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบัน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  ตอส า
นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๔. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์  และนำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์ 
๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนา

สถานศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔.๒ น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ของสถานศึกษา  
๔.๓ เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเกี่ยวของและสาธารณชนทราบ  

๕. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองคกร  
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๕.๑ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมีการ

ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ  
๕.๒ น าแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปเปนเครื่องมือ การขับ เคลื่อนการ

บริหารและพัฒนาองคกร  
๕.๓ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร  
๕.๔ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง  

๖. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ  นำงรำตรี สถำนพงษ์ 
๖.๑ ก าหนดมาตรฐานและตัวบงชี้ผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา  
๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ  
๖.๓ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

สถานศึกษา  
๗. งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยพัชรพล ชลกำญจน์  นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ 
๗.๑ วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการบริหารและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา  
๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษา  
๗.๔ ติดตาม ประเมินผลการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗.๕ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  



๒๒ 

 

๘. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์   นำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์   
๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ  
๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับการ

ปฏิบัติงานธุรการ  
๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน

ธุรการ  
๘.๔ ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด  และคุมคา  
๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

๙. กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอม  
ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน  นำยชลลวรรธน์ สมำน   และนำยชำญชัย มะณู   
๙.๑ วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  
๙.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหอยูในสภาพพรอมใช

มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม  
๙.๓ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของ สถานศึกษา  

๑๐. กำรจัดท ำส ำมะโนผูเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์ นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ    

นำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์    
๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนที่จะเขารับ บริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา  
๑๐.๒ เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๑๐.๓ จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน  
๑๐.๔ เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๑. กำรรับนักเรียน  
ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร นำงสำวนภำดำ เก็จโกวิท นำงสำวอัญรินทร์ ทองปัญญำ 

นำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์   
๑๑.๑ ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของผูเรียน 

ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
๑๑.๒ ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนด
เฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  
๑๒. กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถำนศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ    
เสนอขอมูลและความตองการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษา ไปยังเขต

พ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
 
 



๒๓ 

 

๑๓. กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ    
๑๓.๑ ส ารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย  
๑๓.๒ ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งการศึกษา

ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน และทองถิ่นท่ีสอดคล
องกับแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๓.๓ ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ที่จัดการศึกษา  
๑๔. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์  
๑๔.๑ ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึง การประสานความรวม

มือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน 
และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน  

๑๔.๓ ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๕. กำรทัศนศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  นำงสำวภำวินันท์ เผดิมวสิษฐ์ นำงสำวทัศนีย์ เจริญชัย 
นำงสำวนิตตยิำ สมจันทร์  

๑๕.๑ วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาทั้งภายในประเทศและตางประเทศ  
๑๕.๒ ด าเนินการขออนุญาตน านักเรียนไปทัศนศึกษา โดย  

๑. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือตางจังหวัดทั้งประเภท ไป-กลับและ 
คางคืน เปนอ านาจของผูอ านวยการสถานศึกษา  

    ๒. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาตางประเทศ เปนอ านาจของผูอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๕.๓ ด าเนินการน าผูเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑและ วิธีการที่ก าหนด  
๑๖. งำนกิจกำรนักเรียน  

ผู้รับผิดชอบ นำงสำวภำวินันท์ เผดิมวสิษฐ์ นำงสำวนิตติยำ สมจันทร์ นำยชลลวรรธน์ สมำน 
นำยสำโรช บำตรโพธิ์  

๑๖.๑ วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน  
๑๖.๒ ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดโดยสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวม  
๑๖.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน  

๑๗. กำรประชำสัมพันธงำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวล ำเทียน เผ้ำอำจ นำยพัชรพล ชลกำญจน์   
๑๗.๑ วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๒ ด าเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางที่ก าหนด  
๑๗.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา  



๒๔ 

 

๑๘. กำรสงเสริม สนับสนุน และประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงำน และสถำบัน
สังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์  
ใหค าปรึกษา แนะน า สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล 

ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
๑๙. กำรประสำนรำชกำรกับสวนภูมิภำคและสวนทองถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ นำงรำตรี สถำนพงษ์   
ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวนภูมิภาคและองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการจัดและ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๒๐. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์ นำงธนพินท์ บุญตระกำร  และครูทุกคน 
๒๐.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๒๐.๒ จัดท าเกณฑมาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๒๐.๓ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามระบบที่

ก าหนดไว  
๒๐.๔ รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และสาธารณชนทราบ  
๒๐.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๒๑. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหนวยงำน  

ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี สถำนพงษ์   นำยส ำรอง มักสมำน 
๒๑.๑ วิเคราะหก าหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๒๑.๓ ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผนดินก าหนด  
๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพ้ืนที่การศกึษาทราบ 

๒๒. แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ โชติกรวิชช์  นำงสำวภำวินันท์ เผดิมวสิษฐ์  

นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์   นำยสำโรช บำตรโพธิ์ 
๒๒.๑ ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผูเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ  
๒๒.๒ ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผูเรียนใหเปนไปตามบริบท สภาพแวดลอม ของแตละ

สถานศึกษา เนนการมีสวนรวมของผูเรียน ครู ผูปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒๒.๓ การวางแผนงานปกครองนักเรียน  
๒๒.๔ การบริหารงานปกครองนักเรียน ก าหนดหนาที่ความรับผิดชอบการประสานงาน ปกครอง 
๒๒.๕ การสงเสริมพัฒนาใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรม สงเสริมพัฒนา    

ดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน การยกยองให
ก าลังใจแกนักเรียนที่ประพฤติดี  



๒๕ 

 

๒๒.๖ การปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของผูเรียน ไดแก การปองกัน และแกไขพฤติกรรม
ที่ไมเหมาะสม การด าเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาการด าเนินงาน ปองกันและ      
แกไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา  

๒๒.๗ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน  
๒๓. กำรพัฒนำกำรบริหำรรูปแบบนิติบุคคลดำนกำรบริหำรทั่วไป  

ผู้รับผิดชอบ นำยสุวิชญำณ พงษ์เกษ   นำงรำตรี สถำนพงษ์   และนำยส ำรอง มักสมำน 
๒๓.๑ ก าหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไปตามบริบทของสถานศึกษา  
๒๓.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป  
๒๓.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

๒๔. โครงกำรอำหำรกลำงวัน  
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวทัศนีย์ เจริญชัย  มีหน้ำที ่ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๒๕. โครงกำรอำหำรเสริมนม 
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวภำวินันท์ เผดิมวสิษฐ์  มีหน้ำที ่ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๒๖. งำนยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 ผู้รับผิดชอบ นำยสำโรช บำตรโพธิ์   มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๒๗. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยโรงเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนิตติยำ สมจันทร์   มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๒๘. กิจกรรมสหกรณ์ร้ำนค้ำโรงเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นำงนิศำรัตน์ แก้วประสิทธิ์    มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๒๙. กำรออมทรัพย์วันละนิดเพื่อชีวิตพอเพียง กองทุนโรงเรียน เงินบริจำค เงินอื่น ๆ 
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวชญำนิศำ  โชติกรวิชช์   มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๓๐. สถำนศึกษำพอเพียง 
 ผู้รับผิดชอบ นำยส ำรอง มักสมำน   มีหน้ำที่  ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๓๑. งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นำงนิศำรัตน์  แก้วประสิทธิ์   มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
๓๒. โรงเรียนศีล ๕ ตำมรอยพ่ออย่ำงพอเพียง 

ผู้รับผิดชอบ นำงธนพินท์ บุญตระกำร มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย  
๓๓. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำยใต้สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดต่อ (COVID-19) 
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนริศรำ  อุตมะกูล มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย  
34. กำรเสริมสร้ำงสมรรถนะภำพร่ำงกำยของผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นำยสำโรช  บำตรโพธิ์   มีหน้ำที่ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
35. งำนดูแลระบบกองทุนเพื่อควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ 
 ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนริศรำ  อุตมะกูล  นำงณัฐภรณ์ วิญญำยงค์ และนำงสำวสกุณำ  แก้วอุดร     
มีหน้ำที ่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล 
และให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน    
ซึ่งไม่อาจแก้ปัญหาด้วยตนเองได้ ให้รายงานหรือขอค าปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยทันที เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป 
 



๒๖ 

 

 
(นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านกะเอิน 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่  ๒๑  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  


