
 
 

 
 

คำสั่งโรงเรียนบ้านกะเอิน 
ที่   ๒๐ / ๒๕๖๗ 

เรื่อง มอบหมายการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

........................................................................................................... 
  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนบ้านกะเอิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความคล่องตัว 
และทำให้งานมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความใน มาตรา ๓๙ และมาตรา ๓๔ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  มาตรา ๒๗(๔) และมาตรา ๘๖(๒) แห่งระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงมอบหมายภาระให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติราชการ ดังนี้  
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา นางสาววาสินี  วิถี 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแล
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้างานแผนและงบประมาณ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานแผนและงบประมาณ 
และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้างานวิชาการ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การประกัน
คุณภาพการศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล นางสาวนิตติยา สมจันทร์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



๒ 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป นางธนพินท์ บุญตระการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป และงานที่
เกี่ยวข้อง 
หัวหน้ากิจการนักเรียน นายสำรอง มักสมาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการช่วยบริหารกิจการของ
สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน และงานที่เกี่ยวข้อง 
 
ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานวิชาการ มีรายละเอียดดังนี้  
๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา นายชลลวรรธน์ สมาน 
นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย  

๑.๑ วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ หรือจัดทำกรอบ
สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๑.๒ วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษา ให้ความสำคัญ  
๑.๓ ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนข้อมูล จัดทำสาระ

การเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น  
๑.๔ จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ และจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนใหแกผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  
๒. การวางแผนงานดานวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท   
๒.๑ วางแผนงานดานวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวน การเรียนรู     

การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน การศึกษา    
การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการโดยการ รวบรวมขอมูล วิเคราะห 
กำหนดเปาหมาย จัดทำกรอบในการดำเนินงาน ตลอดจน ดูแล นิเทศ กำกับ และติดตาม  

๒.๒ ผบูริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นายชลลวรรธน์ สมาน 
๓.๑ จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู  
๓.๒ จัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุมสาระการเรียนรู ตามแนวปฏิรูป การเรียนรูโดย

เนนผูเรียนเปนสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.๓ ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงเรียนรู  
๓.๔ จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู  



๓ 

 

๓.๕ สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู  
๓.๖ สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของผูเรียน ชวยเหลือผูเรียนพิการ ดอยโอกาส และผูเรียนที่มี

ความสามารถพิเศษ  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  นายชลลวรรธน์ สมาน นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย      
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 

๔.๑ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย  
๔.๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดาน 

เศรษฐกิจและสังคม และเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน  
๔.๑.๒ จัดทำหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา 

มีความรู คุณธรรมจริยธรรม และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข  
๔.๑.๓ จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ 

กระทรวงศึกษาธิการ  
๔.๑.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงหรือลึกซึ้งมากข้ึน สำหรับกลุมเป้าหมาย  

เฉพาะใหครอบคลุมการศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ การศึกษาสำหรับผูบกพรอง พิการ และการศึกษา 
ทางเลือก  

๔.๑.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการ ของผูเรียน    
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และมุงสูความเปนสากล  

๔.๒ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผล ใหสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  นายชลลวรรธน์ สมาน นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย    
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 

๕.๑ จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน โดยคำนึงถึง
ความแตกตางระหวางบุคคล  

๕.๒ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ และการประ
ยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา  

๕.๓ จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝึกปฏิบัติ คิดเปน ทำเปน รักการอาน และมี
ความสนใจใฝรอูยางตอเนื่อง  

๕.๔ จัดการเรียนการสอนที่สงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน โดยผสมผสาน สาระความรูด
านตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประ
สงคไวในทุกวิชา  

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

๕.๖ จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือกับ ผูปกครองและชุมชน 
เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ  



๔ 

 

๕.๗ ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูที่กาวหนา เพ่ือเปนผูนำการจัด
กระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  นายชลลวรรธน์ สมาน นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย      
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 

๖.๑ กำหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ใหสอดคลอง
กับนโยบายระดับประเทศ  

๖.๒ จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 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 การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑและวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ 
พรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  
๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนิตติยา สมจันทร์   
๗.๑ กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและ กระบวนการ

ทำงานของผูเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา  
๗.๒ พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย เปนสำคัญ 

ในการเรียนรูที่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสาน
ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ  

๗.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย  
๗.๔ รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให

ครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย   นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์  นางสาวนริศรา  อุตมะกูล 
นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์ 

๘.๑ จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียง เพ่ือสนับสนุน
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  

๘.๒ จัดระบบแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูและการพัฒนา ศักยภาพ
เฉพาะดานของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดใหเปนหองสมุด IT หองสมุดกลางและหองสมุด กลุมสาระการเรียนรู
ตาง ๆ หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร ศูนยวิชาการ 
สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนธรรมะ เปนตน  
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๘.๓ จัดระบบขอมูลแหลงเรียนรูในทองถิ่นใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน ของสถานศึกษา ของ
ตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ ภูมิปญญาทองถิ่น ฯลฯ  

๘.๔ สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนา การเรียน
รแูละนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง  

๘.๕ สงเสริมใหครูและผูเรียนใชแหลงเรียนรูในตางประเทศ  
๙. การนิเทศการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  
๙.๑ สรางความตระหนักใหแกครูและผเูกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวา เปนกระบวนการ

ทำงานร่วมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ การนิเทศ
เปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโย
ชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง  

๙.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่วถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ  
๙.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
๑๐. การแนะแนว 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย  นายชลลวรรธน์  สมาน 
๑๐.๑ กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน  
๑๐.๒ จัดระบบงานและโครงสรางงานแนะแนวและระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ของสถานศึกษาให

ชัดเจน  
๑๐.๓ สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ ผูเรียน  
๑๐.๔ สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแลชวย

เหลือผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการดำรงชีวิตประจำวัน  
๑๐.๕ คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทำหนาที่ ครูแนะแนว    

ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
๑๐.๖ ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแล ชวยเหลือผูเรียน    

อยางเปนระบบ  
๑๐.๗ สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน  
๑๐.๘ ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว  
๑๐.๙ เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ ของผูเรียน  

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  
๑๑.๑ กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ เอกลักษณ

ของสถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช พรอมทั้งกำหนดคาเปา
หมายความสำเร็จของแตละมาตรฐานและตัวบงชี้ และประกาศ ใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบ  



๖ 

 

๑๑.๒ จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) 
ที่มงุเนนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผานการวิเคราะห สภาพปญหา ความ  ตองการ  
จำเปนของสถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ความสำเร็จ ของการพัฒนา วิธีการดำเนินงาน  
ที่มีหลักวิชาและผลการวิจัยรองรับ งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้ง แหลงวิทยาการจากภายนอกที่ใหการ
สนับสนุนอยางชัดเจน โดยมีบุคลากรของสถานศึกษาและผูเรียน เปนผูรับผิดชอบและจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปเพ่ือรองรับและดำเนินการ ทั้งนี้โดยการมีสวนรวม ของผูปกครองและชุมชนโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๑.๓ จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพ
ภายใน และจัดทำระบบสารสนเทศท่ีมีฐานขอมูลสารสนเทศท่ีเปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ 
และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย  

๑๑.๔ ผรูับผิดชอบและผูที่เก่ียวของทุกฝายดำเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติ อยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

๑๑.๕ จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพื่อทราบความกาวหนา ของการปฏิบัติตาม
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการเรงรัด การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาใหผูที่รับผิดชอบและผูที่เก่ียวของนำไปประกอบการปรับปรุงพัฒนา และพรอมรับ การติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหนวยงานตนสังกัด  

๑๑.๖ จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยมีคณะกรรมการ
ที่ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการขึ้นทะเบียนจากหนวยงานตนสังกัดอยางนอย ๑ คน โดยใชวิธีการและ
เครื่องมือที่หลากหลาย และพรอมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหนวยงานตนสังกัด  

๑๑.๗ จัดทำรายงานประจำป (SAR) เพ่ือสะทอนคุณภาพผูเรียนและการบริหาร จัดการศึกษาของผู
รับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝายที่นำไปสูเปาหมายที่สถานศึกษากำหนดไวในรอบป เสนอตอหนวยงานตนสัง
กัด หนวยงานที่เกี่ยวของ และเผยแพรตอสาธารณชน โดยผานความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

๑๑.๘ สงเสริมใหครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู ความเขาใจ และนำไปปฏิบัติ ในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมองคกร และนำผลการประเมินคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอก
ไปใชในการวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์ นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์ 
๑๒.๑ สงเสริมใหมีกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง 

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

ภูมิปญญาและวิทยาการตาง ๆ  
๑๒.๔ พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการ รวมทั้งหาวิธี การสนับสนุนใหมีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน  
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๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์  
๑๓.๑ ประสานความรวมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่น เพื่อพัฒนาศักยภาพ ของผูเรียน

ทุกดาน รวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  
๑๓.๒ เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงาน กับองคกรภาครัฐ

และเอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชน และทองถิ่น  
๑๓.๓ จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน เพ่ือสงเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรม การสรางความ

สัมพันธอันดีกับศิษยเกา การประชุมผูปกครองผูเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เปนตน  

๑๓.๔ ทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน ทั้งในประเทศและตาง
ประเทศ  
๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ   
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์   
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
งดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน  

๑๔.๖ สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู ตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ  
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นายชลลวรรธน์ สมาน นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย      
นางสาวอัญรินทร์  ทองปัญญา 

๑๕.๑ จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุก   
ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน  

๑๕.๒ นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ  
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๑๕.๓ ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ ของ
สถานศึกษา และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ ครูประจำชั้น ภาคี ๔ ฝ่าย 
๑๖.๑ ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดคลองกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการ 
  ๑๖.๒ จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบแบบฝกหัด ใบงาน และใบ
ความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  

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

ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์  นางสาวลำเทียน  เผ้าอาจ 
๑๗.๑ จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย 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. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล ดานการบริหารงานวิชาการ  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ 
๑๘.๑ กำหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  
๑๘.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  
๑๘.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

๑๙. โครงการอนาคตการศึกษาคอนเน็กซ์อีดี (โรงเรียนประชารัฐ) 
ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์ 
     หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. 

๒๐. โรงเรียนดีคุณภาพประจำตำบล 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนริศรา  อุตมะกูล 

หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. 
๒๑. โรงเรียนคุณธรรม สพฐ.  
 ผู้รับผิดชอบ นางธนพินท์ บุญตระการ และครูทุกคน 
      หน้าที่ ตามภารกิจตามนโยบาย สพฐ. และนโยบายต้นสังกัด สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
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ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษา มีรายละเอียดดังนี้  
๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน  

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 
๑.๑ วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยเชื่อมโยงกับ แผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา กลยุทธของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลยุทธของสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกลยุทธของกระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๒ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปที่สอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษา เพื่อ
จัดสรรงบประมาณประจำปที่ไดรับใหกับหนวยงานภายในสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑.๓ จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนการจัดชั้นเรียน ขอมูลครูและ
บุคลากร ขอมูลผูเรียน ทรัพยากรและสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา เพ่ือใชกำหนด เปาหมาย ผลผลิต 
เปาหมายกิจกรรมหลักและการสนับสนุน  

๑.๔ ทบทวนประสิทธิภาพการใชจายตามแผนปฏิบัติการในปที่ผานมา เพื่อจัดทำ ประมาณการคาใช้   
จายปที่ขอตั้งงบประมาณและคาใชจายลวงหนา ๓ ป ของงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน 
และงบรายจายอ่ืนที่สอดคลองกับประเด็นกลยุทธตามแผนพัฒนา  

๑.๕ ประมาณการและกำหนดวงเงินคาใชจายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุน ของแตละผลผลิต 
เพ่ือกำหนดกรอบวงเงินที่ใชจายแตละป และจัดตั้งงบประมาณเสนอตอสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๑.๖ วิเคราะหผลการประกันคุณภาพภายใน ผลการประเมินคุณภาพภายนอกกลยุทธ ของสถานศึกษา
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อตรวจสอบทบทวนภารกิจ และจัดทำ กรอบงบประมาณ
รายจายลวงหนาระยะปานกลาง (MTEF) เปนรายละเอียดของแผนงบประมาณ  

๑.๗ ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อใชเปน คำขอตั้ง
งบประมาณตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง  

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 
๒.๑ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณ  
๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน 
๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช ์นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 
๓.๑ ผอูำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการ ที่กำหนดไวในแผนปฏิบัติ

การประจำปและแผนการใชจายงบประมาณ  
๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา 
๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเปนตองขอโอนและเปลี่ยนแปลง เสนอขอความ

เห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



๑๐ 

 

๔.๒ ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไมตองทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ ใหเสนอตอส่วน
กลาง/เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณ ี 
๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา  
๕.๑ รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจำปไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และหนวยงานที่เกี่ยวของแลวแตกรณ ี 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา  
๖.๑ จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลมุ ฝาย งาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงานและ

ผลการใชจายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน และผล การใชจายงบประมาณตอสำ
นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด  

๖.๒ จัดทำรายงานประจำปที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปงบประมาณ แลวจัดสงให
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา   
๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
๗.3 วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากรของหนวยงาน

ในสถานศึกษา  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์          
นายสำรอง  มักสมาน 
  ๘.๑ ประสานและรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับแหลงทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งภาครัฐ 
เอกชน และประชาชนในทองถิ่นใหเปนระบบ  

๘.๒ ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน
เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน  

๘.๓ วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา  
๘.๔ จัดทำขอมูลสารสนเทศและระบบการรับจายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนา การศึกษาให

ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 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
การศึกษาตามความเหมาะสมและความจำเปน  
 



๑๑ 

 

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
๙.๑ สำรวจความตองการของผูเรียนและคัดเลือกผูเสนอกูยืมตามหลักเกณฑที่กำหนด  
๙.๒ ประสานการกยูืมเพ่ือการศึกษากับหนวยปฏิบัติที่เก่ียวของ  
๙.๓ สรางความตระหนักแกผูกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา  
๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  

๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์         

นายสำรอง  มักสมาน 
๑๐.๑ จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศ ไดแก แหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา และแหล่ง

เรียนรูในทองถิ่นทั้งที่เปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญา แหลงเรียนรูที่เปนสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู
ของบุคลากรในสถานศึกษา ผูเรียน และบุคลากรทั่วไปจะไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน ในการจัดการศึกษา  

๑๐.๒ วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน รัฐบาลและ 
เอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๑๐.๓ กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง ใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน  

๑๐.๔ ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอก ทั้งทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษยสรางข้ึน ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพใหการสนับสนุน การจัดการศึกษา  

๑๐.๕ ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุน การใชทรัพยากร  
รวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

๑๐.๖ อำนาจในการบริหารจัดการเก่ียวกับทรัพยากรและไดรับการสนับสนุนจาก ภาคสวนตาง ๆ      
จะตองอยูภายใตการบริหารจัดการของสถานศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน  นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ 
๑๑.๑ การวางแผนพัสดุลวงหนา ๓ ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน งบประมาณ  
๑๑.๒ การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ ใหฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเปนผูดำเนินการ โดยใหฝายที่ตอง

การใชพัสดุจัดทำรายละเอียดพัสดุที่ตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุที่ตองการนี้ ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจำป)  
สงใหฝายที่ทำหนาที่จัดซื้อจัดจางเพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  

๑๑.๓ ฝายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการสำรวจขอมูลรายละเอียดจากฝายที่ตองการใชพัสดุ โดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชา หรือการจัดทำเอง แลวจึงนำขอมูลที่สอบทาน แลวมา
จัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในสวนที่จัดสงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ให
รายงานเฉพาะครุภัณฑที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาท และที่ดินสิ่งกอสรางที่มีราคาเกินหนึ่งลานบาท (รายละเอียด
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน ที่ ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖)  
 
 



๑๒ 

 

๑๒. การกำหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสราง ที่ใชเงินงบประมาณ
เพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน  นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ 
๑๒.๑ กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ สงให

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๒.๒ กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดแบบรูปรายการหรือ คุณลักษณะเฉพาะ

ไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการ โดยยึดหลักความ  
โปรงใส เปนธรรม และเปนประโยชนกับทางราชการ  
๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ  
๑๓.๑ พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เชน สมุดโทรศัพทหนาเหลือง การจัดทำบัญชี 

ผูขายหรือผูรับจาง เพื่อสำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการประเมินผลผูขาย และผูรับจาง เปนตน  
๑๔. การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ   
๑๔.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำสั่ง มอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๔.๒ การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย การใหสถานศึกษา รับจัดทำ 

รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจำหนาย พ.ศ. ๒๕๓๓  
๑๔.๓ การจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี    

วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยกำหนดใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ันฐาน หรือองคกรอ่ืนมีสวนรวมในการ
จัดหาโดยประเภทของพัสดุที่จัดหาตองเปนไปตามหลักจำแนกประเภท รายจายงบประมาณและคำสั่งมอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๔.๔ การจัดหาพัสดุดวยเงินนอกงบประมาณจะตองดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย การพัสดุดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ และใหเปนไปตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานวาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เปนนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วาดวยหลักเกณฑ อัตรา 
และวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เปนนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ   
๑๕.๑ จัดทำทะเบียนคุมบัญชีทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหา หรือการรับบริจาค  
๑๕.๒ ควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจำป และใหมีการจำหนวยพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไมใช ในราชการอีก 

ตอไป  



๑๓ 

 

๑๕.๔ พัสดุที่เปนที่ดินหรือสิ่งกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการ ขึ้นทะเบียนเปนที่
ราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ้นทะเบียน เปนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา  
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 

ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน  
๑๖.๑ จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายได โดยไมขัดตอกฎหมาย

และระเบียบที่เก่ียวของ  
๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยที่อยูในความครอบครอง ของ

สถานศึกษาภายในวัตถุประสงคของสถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และ ภารกิจ
ของสถานศึกษา  

๑๖.๓ เงินรายไดที่เกิดขึ้นถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  
๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินตามขอ ๑-๓ ในสวนที่อยูในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นายสุวิชญาณ  พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี   นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา    

๑๗.๑ สถานศึกษาไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรง โดยจัดทำและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกใหถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ แลวดำเนินการเบิกเงิน จากสำนักงานคลัง
จังหวัด ณ อำเภอ แลวแตกรณี ตามระบบ GFMIS  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี   นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา    

๑๘.๑ สถานศึกษาไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง ใหปฏิบัติเชนเดียวกับสำนักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา คือ การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน ตองปฏิบัติ ตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังกำหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
๑๙. การนำเงินสงคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นายสุวิชญาณ  พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี   นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา    

๑๙.๑ การนำเงินสงคลังใหนำสงภายในระยะเวลาที่กำหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แกไขเพ่ิมเติม  

๑๙.๒ ขั้นตอนและวิธีการนำเงินสงคลังใหเปนไปตามที่ระบบ GFMIS กำหนด  
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา    
๒๐.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางการจัดทำ บัญชีการเงินให

บันทึกบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 
 
 



๑๔ 

 

๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา   
๒๑.๑ จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินเปนไปตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS 

ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
๒๑.๒ จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้น

พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยหลักเกณฑ อัตรา และ
วิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ที่เปนนิติบุคคลในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒๒. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา   
๒๒.๑ สถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลาง แบบพิมพบัญชี ทะเบียน 

และแบบรายงานให้จัดทำตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
๒๓. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ    
 ๒๓.๑ กำหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงบประมาณตามบริบทของสถานศึกษา  
 ๒๓.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงบประมาณ  
 ๒๓.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา มีรายละเอียดดังนี้  
๑. การวางแผนอัตรากำลัง 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนิตติยา สมจันทร์ 
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

- จำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา  
- จำนวนลูกจางประจำในสถานศึกษา  
- จำนวนลูกจางชั่วคราว  
- จำนวนพนักงานราชการ  

๑.๒ วิเคราะหความตองการอัตรากำลัง  
๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  
๑.๔ เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนิตติยา สมจันทร์ 
๒.๑ รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเกี่ยวกับจำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา  
๒.๒ เสนอความตองการจำนวนและอัตราตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน

สถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนดตอสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  



๑๕ 

 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนิตตยา สมจันทร์ 
๓.๑ เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย  

ผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓.๒ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเปนขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสอดคลองกับ แผนอัตรากำลังที่
สถานศึกษากำหนด ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๓ ดำเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหนงตาง ๆ ตามความตองการ
ของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓.๔ แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใหแกขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ         
และลูกจางชั่วคราวทราบเปนลายลักษณอักษร  

๓.๕ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสำหรับบุคลากรทางศึกษาหรือ เตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขมสำหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในตำแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและวิธีการที่  
ก.ค.ศ. กำหนด  

๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหนงครูผูชวยเปนระยะ ๆ ทุกสามเดือน ตามแบบประเมิน
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมิน ใหครูผูชวยและผูมี
อำนาจตามมาตร ๕๓ ทราบ และในสวนของพนักงานราชการ และลูกจางตองจัดใหมี การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน  

๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม แลวแตกรณ ี 
ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๓.๘ ดำเนินการแตงตั้งหรือสั่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษา ตามอำนาจ
หนาที่ท่ีกฎหมายกำหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของสถานศึกษา รูปแบบนิติบุคคล  
๔. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงขึ้น การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนิตติยา สมจันทร์ 
๔.๑ การเปลี่ยนตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอเปลี่ยนตำแหนงกรณีสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือสงใหสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

๔.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๒.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษา ที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอยายไปยังสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแลวแตกรณ ี 

๔.๒.๒ การยายขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค จะขอยาย

และใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยาย ไป
ปฏิบัติงาน  



๑๖ 

 

๒) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ
ขอยายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

   ๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
ใหเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 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  
 

๓.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ
ขอยายทราบ 
    ๔) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี
ตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด  

๔.๓ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตางเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๓.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษา ที่เรียกชื่อ 

อยางอ่ืน ผูบริหารสถานศึกษา เสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอยาย ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาตนสังกัดหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลวแตกรณ ี 

๔.๓.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะ

ขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงคจะขอยายไป
ปฏิบัติงาน  

๒) สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาที่
ประสงคจะขอยายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

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

๒.๒) ในกรณีที่เห็นวาไมสมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค
จะขอยายทราบ  

๓) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณี 
ตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด  
 
 



๑๗ 

 

๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  

  นางธนพินท์ บุญตระการ   นายสำรอง มักสมาน นางสาวนิตติยา สมจันทร์ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท 
๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนปกติ  

๑) ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแก่          
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน  

๒) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ และ 
วิธีการที่กฎหมายกำหนดใหฐานะผูบังคับบัญชา  

๓) รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอำนาจในการประเมินและใหความเห็นใน 
การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา  

๔) แจงคำสั่งไมเลื่อนเงินเดือนให้แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
ฐานะผูบังคับบัญชาทราบพรอมเหตุผลที่ไมเลื่อนเงินเดือน  

๕) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะ ผูมีอำนาจสั่งบรรจุ 
และแตงตั้ง  

๕.๒ การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแกความตายอันเนื่องมาจาก การปฏิบัติหนาที่ราชการ  
๑) เสนอเรื่องพรอมทั้งขอเท็จจริงและความเห็นที่เปนขอยุติและรายละเอียดตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒) ดำเนินการดานสวัสดิการใหแกครอบครัวผูถึงแกกรรมอันเนื่องมาจาก การปฏิบัติหนาที ่

ราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม  
๖. การลาทุกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ  พงษ์เกษ นางสาวนิตติยา  สมจันทร์ นางสาวธนัญรดา พรมชาติ  
๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ี กฎหมายกำหนด  
๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตอใหสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแลวแตกรณี  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ    
๗.๑ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๗.๒ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑและวิธีการตามขอ ๑  

๗.๓ นำผลการประเมินไปใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  
๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในสวนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารองขอไดรับทราบ  

๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   
๘.๑ การทำผิดวินัยไมรายแรง  



๑๘ 

 

๑) กรณีมีความผิดวินัยไมรายแรง ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัย        
ไมรายแรงในฐานะผูบังคับบัญชา  

๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย        
ไมรายแรงตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด  

๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแลวแตกรณี ภายในระยะเวลา ที่กำหนด   

๘.๒ การทำผิดวินัยอยางรายแรง  
๑) ดำเนินการสืบสวนขอเท็จจริงเบื้องตนในกรณีที่มีมูลที่ควรกลาวหาวากระทำผิดวินัย อยาง    

รายแรงไมชัดเจน  
๒) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูที่ไมมีวิทยฐานะ ใหแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอยางรายแรงในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง หรือรายงานตอ  
ผูมีอำนาจแลวแตกรณ ี 

๓) ประสานกับหนวยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระทำผิดวินัย รวมกัน  
๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด กรณีความผิดวินัยไม

รายแรง 
   ๕) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา กรณี   
เปนความผิดวินัยอยางรายแรงของครูผูชวยและครูที่ยังไมมีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา  
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน เมื่อมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณี
กระทำความผิดวินัยอยางรายแรงและมีเหตุ สั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนใหดำเนินการ
ภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด ในกรณีตำแหนงครูผูชวยและตำแหนงครูที่ยังไมมีวิทยฐานะ  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  
๑๐. การรายงานการดำเนนิการทางวินัยและการลงโทษ เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให
ดำเนินการแกขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาไปยังผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  
๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  
๑๑.๑ การอุทธรณ  

รับเรื่องอุทธรณคำสั่งลงโทษทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณผานหัวหนาสถานศึกษา  

๑๑.๒ การรองทุกข  
รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แลวเสนอไปยังผูมี

อำนาจตามกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอเรื่องรองทุกข์ 
ผานหัวหนาสถานศึกษา  

 
 



๑๙ 

 

๑๒. การออกจากราชการ 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   
๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูมีอำนาจ

สั่งบรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนดหรือรับเรื่องการลาออก จากราชการของ        
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณา แลวแตกรณ ี 

๑๒.๒ สั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผูมีอำนาจสั่งบรรจุ  
และแตงตั้งหรือเสนอให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแลวแตกรณ ี 
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวนิตติยา  สมจันทร์   นางสาวธนัญรดา พรมชาติ  
๑๓.๑ จัดทำขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
๑๓.๒ ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับการเกษียณอายุราชการของขาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจางในสถานศึกษา  
๑๓.๓ รับเรื่องการแกไขวัน เดือน ปเกิด แลวเสนอใหผูมีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา  

๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนิตติยา สมจันทร์  นางสาวธนัญรดา พรมชาติ  
๑๔.๑ ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ

ลูกจางประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผูมีอำนาจตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนด  

๑๔.๒ จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจำในสังกัด  
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี   นางสาวนิตติยา สมจันทร์ 
๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
๑๕.๒ ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเขาใจหลักเกณฑ และวิธีการ

ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ของผูเสนอ

ขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดำเนินการตอไป  
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี 
๑๖.๑ สงเสริมการพัฒนาตนเอง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ ปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  
๑๖.๒ สรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกยอง เชิดชูเกียรติ   

ผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืน ตามความเหมาะสม   
 
 
 



๒๐ 

 

๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี 
๑๗.๑ ดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติ ตามระเบียบวินัย 

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา  
๑๗.๒ ควบคุมดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการ ประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี 
๑๘.๑ เปนตัวอยางที่ดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๑๘.๒ เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง ๑๘.๓ ปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชา

กระทำผิดวินัย  
๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหดำเนินการตอไป  

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนิตติยา สมจันทร์   
๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี 
๒๐.๑ วิเคราะหความจำเปนและความตองการในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

ในสถานศึกษา  
๒๐.๒ จัดทำแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๒๐.๓ ดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่กำหนด  
๒๐.๔ สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนาขา

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒๐.๕ ประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนำผล การประเมินไปใชใน

การวางแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอไป  
๒๑. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงานบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี  
๒๑.๑ กำหนดรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงานทั่วไปของสถานศึกษา มีรายละเอียดดังนี้  
๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์  นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ  นางสาวธนัญรดา พรมชาติ  
๑.๑ จัดทำระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลอง

กับระบบฐานขอมูลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา และสวนกลาง  
๑.๓ นำเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและ การประชาสัมพันธ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นายพัชรพล ชลกาญจน์  นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ  

นางสาวภาวินันท์  เผดิมวสิษฐ์ 
๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาทั้งภายในประเทศและตางประเทศเพ่ือแสวงหา ความรวมมือ 

ความชวยเหลือ เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  
๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ  
๒.๓ กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาทั้ง

ภายในประเทศและตางประเทศ  
๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษา สถาบันและองคกรอ่ืน ๆ         

อยางตอเนื่อง  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
นายสำรอง มักสมาน นางธนพินท์ บุญตระการ นางสาวนิตติยา สมจันทร์ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท 

๓.๑ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทางของ เขตพ้ืนที่
การศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบัน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน            
ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ 
๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนา

สถานศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองกับทิศทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔.๒ นำผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ของสถานศึกษา  
๔.๓ เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเกี่ยวของและสาธารณชนทราบ  

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี  
๕.๑ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมีการ

กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารจัดการ  
๕.๒ นำแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปเปนเครื่องมือ การขับ เคลื่อนการ

บริหารและพัฒนาองคกร  
๕.๓ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร  



๒๒ 

 

๕.๔ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง  
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ  นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  
นายสำรอง มักสมาน นางธนพินท์ บุญตระการ นางสาวนิตติยา สมจันทร์ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท 

๖.๑ กำหนดมาตรฐานและตัวบงชี้ผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา  
๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ  
๖.๓ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

สถานศึกษา  
๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ICT 

ผู้รับผิดชอบ นายพัชรพล ชลกาญจน์  นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ 
๗.๑ วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการบริหารและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา  
๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษา  
๗.๔ ติดตาม ประเมินผลการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗.๕ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๘. การดำเนินงานธุรการ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี   นางสาวธนัญรดา พรมชาติ   
๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ  
๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับการ

ปฏิบัติงานธุรการ  
๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน

ธุรการ  
๘.๔ ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด  และคุมคา  
๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  
ผู้รับผิดชอบ นางธนพินท์ บุญตระการ  นายสาโรช บาตรโพธิ์ นายชาญชัย มะณู   
๙.๑ วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  
๙.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหอยูในสภาพพรอมใช 

มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม  
๙.๓ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของ สถานศึกษา  

๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์      

นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์  
๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผูเรียนที่จะเขารับ บริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา  



๒๓ 

 

๑๐.๒ เสนอสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๑๐.๓ จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผูเรียน  
๑๐.๔ เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๑. การรับนักเรียน  
ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์ นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์

นางสาวธนัญรดา พรมชาติ   
๑๑.๑ กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของผูเรียน 

ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
๑๑.๒ ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนด
เฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  
๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ    
เสนอขอมูลและความตองการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษา ไปยังเขต

พ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ    
๑๓.๑ สำรวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย  
๑๓.๒ กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งการศึกษา

ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน และทองถิ่นท่ีสอดคล
องกับแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๓.๓ ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ที่จัดการศึกษา  
๑๔. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี นางสาวลำเทียน เผ้าอาจ นายพัชรพล ชลกาญจน์   
๑๔.๑ วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๔.๒ ดำเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนด  
๑๔.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา  

๑๕. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นายสาโรช  บาตรโพธิ์ 
ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล 

ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
 
 
 



๒๔ 

 

๑๖. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นายสาโรช  บาตรโพธิ์  
ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวนภูมิภาคและองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการจัดและ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวนภาดา เก็จโกวิท  และครูทุกคน 
๑๗.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๒ จัดทำเกณฑมาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๓ ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามระบบที่

กำหนดไว  
๑๗.๔ รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และสาธารณชนทราบ  
๑๗.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
๑๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  

ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสินี  วิถี  นางธนพินท์ บุญตระการ 
๑๘.๑ วิเคราะหกำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
๑๘.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๑๘.๓ ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  
๑๘.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๑๙. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลดานการบริหารทั่วไป  
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ   นางสาววาสินี  วิถี นางธนพินท์ บุญตระการ 
๑๙.๑ กำหนดรูปแบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไปตามบริบทของสถานศึกษา  
๑๙.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป  
๑๙.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน 

๒๐. โรงเรียนศีล ๕ ตามรอยพ่ออย่างพอเพียง 
ผู้รับผิดชอบ นางธนพินท์ บุญตระการ มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย  
 

 

ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงานกิจการนักเรียน มีรายละเอียดดังนี้  
๑. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ นางสาววาสินี  วิถี  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์         
นายสำรอง  มักสมาน 

๑.๑ กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๑.๒ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึง การประสานความรวม

มือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน 
และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน  

๑.๓ ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



๒๕ 

 

 
      ๒. การทัศนศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์  นางสาวภาวินันท์ เผดิมวสิษฐ์ นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย
นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์  

๒.๑ วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาทั้งภายในประเทศและตางประเทศ  
๒.๒ ดำเนินการขออนุญาตนำนักเรียนไปทัศนศึกษา โดย  

๑. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือตางจังหวัดทั้งประเภท ไป-กลับและ 
คางคืน เปนอำนาจของผูอำนวยการสถานศึกษา  

    ๒. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาตางประเทศ เปนอำนาจของผูอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๕.๓ ดำเนินการนำผูเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑและ วิธีการที่กำหนด  
      ๓. งานกิจการนักเรียน  

ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน นายพัชรพล ชลกาญจน์ นายสาโรช บาตรโพธิ์  
๓.๑ วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน  
๓.๒ ดำเนินการตามแผนที่กำหนดโดยสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวม  
๓.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน  

      ๔. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน  นางสาวชญานิศา โชติกรวิชช์ นายสาโรช บาตรโพธิ์     

นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์ 
๔.๑ ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผูเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ  
๔.๒ กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผูเรียนใหเปนไปตามบริบท สภาพแวดลอม ของแตละ

สถานศึกษา เนนการมีสวนรวมของผูเรียน ครู ผูปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔.๓ การวางแผนงานปกครองนักเรียน  
๔.๔ การบริหารงานปกครองนักเรียน กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบการประสานงาน ปกครอง 
๔.๕ การสงเสริมพัฒนาใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรม สงเสริมพัฒนา      

ดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน การยกยองให
กำลังใจแกนักเรียนที่ประพฤติดี  

๔.๖ การปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของผูเรียน ไดแก การปองกัน และแกไขพฤติกรรม  
ที่ไมเหมาะสม การดำเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาการดำเนินงาน ปองกันและแกไข  
ปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา  

๔.๗ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน  
      ๕. โครงการอาหารกลางวัน  
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวทัศนีย์ เจริญชัย  มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
      ๖. โครงการอาหารเสริม (นม) 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวนิตติยา  สมจันทร์  มีหน้าที ่ตามภารกิจที่มอบหมาย 
      ๗. งานยาเสพติดในสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ นายสาโรช บาตรโพธิ์   มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
 



๒๖ 

 

 
(นายสุวิชญาณ พงษ์เกษ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกะเอิน 

      ๘. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวนิตติยา สมจันทร์   มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
      ๙. กิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นางนิศารัตน์ แก้วประสิทธิ์    มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
    ๑๐. การออมทรัพย์วันละนิดเพื่อชีวิตพอเพียง กองทุนโรงเรียน เงินบริจาค เงินอื่น ๆ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวชญานิศา  โชติกรวิชช์   มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
    ๑๑. สถานศึกษาพอเพียง 
 ผู้รับผิดชอบ นางธนพินท์ บุญตระการ มีหน้าที่  ตามภารกิจที่มอบหมาย 
    ๑๒. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นางนิศารัตน์  แก้วประสิทธิ์   มีหน้าที่ ตามภารกิจที่มอบหมาย 
    ๑๓. การเสริมสร้างสมรรถนะภาพร่างกายของผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ นายสาโรช  บาตรโพธิ์   มีหน้าที่ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑๔. งานดูแลระบบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัญรินทร์ ทองปัญญา นางสาวนริศรา  อุตมะกูล  นางสาวธนัญรดา พรมชาติ 
นางสาวสกุณา  แก้วอุดร     มีหน้าที ่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

    ๑๕. หน่วยลูกเสือจิตอาสาพระราชทาน  
ผู้รับผิดชอบ นายสำรอง มักสมาน นางธนพินท์ บุญตระการ นางสาวนภาดา เก็จโกวิท มีหน้าที ่

ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล 
และให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน    
ซึ่งไม่อาจแก้ปัญหาด้วยตนเองได้ ให้รายงานหรือขอคำปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยทันที เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่  ๒  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
  


