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การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคญัของการบรหิารโรงเรียนตามที่พระราชบญัญัติการศกึษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคญัที่สดุ เป็นหัวใจ ของการจัดการศึกษา ซึ่งทัง้ผู้บรหิาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีสว่นเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้อง
มีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรงุแก้ไข อย่างเป็น ระบบและ
ต่อเนื่อง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากทีสุ่ด ด้วย เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอสิระ คล่องตัว 
รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมสี่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝา่ย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคญัท า ให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจยั
เกื้อหนุนการพฒันาคุณภาพนักเรียน โรงเรยีน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนบ้านคลองเตยได้เห็นถึงความส าคญัดงักล่าว จึงได้จดัท าคู่มือการบรหิารงานทั้ง 4 งานฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัตงิานใน
หน้าที่ของบคุลากรในสงักัดโรงเรียนบา้นคลองเตย ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหนา้ที ่ ลักษณะงาน และความรับผดิชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏบิัติ จะได้ทราบว่า
งานในกลุ่มบริหารงานทัง้ 4 ฝ่าย มีขอบข่าย ความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหนา
ท่ี รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัตไิด้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏบิัตงิาน และ ความรับผดิชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้
มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียน ตามกำลังความค ิด ความสามารถของตนอย ่างเต ็มท่ีและม ีความเป ็นอ ิสระในด ้านการ
หาว ิธ ีดำเน ินงานในหน ้าที่ ของตนให้มีความเจริญก้าวหน ้าตามท ี่เห็นสมควร โดยไม ่ต้องรอรับค าสั่งอยู ่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวก และมีความ
คล่องตัวขึ้น 

การจัดท าคู่มือการบริการงานฉบับนี้หวังเปน็อย่างยิง่ว่าจะอ านวยประโยชน์ให้การบรหิารงานของโรงเรียนบา้นคลองเตยให้เกดิผลดียิง่ขึ้น 
และหวังว่าครูและบคุลากรทางการศึกษาทกุคนจะได้น า เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนให้เกดิผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลงั
ความสามารถ เพื่อ คุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ
กลุ่ม 

2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 

3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ 
พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 

4.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่าง ๆ 

4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 

4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 

4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน 

4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6.  เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่ม
ตลอดจน เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การ 
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. รว่มจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 

8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่ 
รับผิดชอบ 

2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

3.  ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ 
เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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4.  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

5.  เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้ 
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

7. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

8. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 

9.  พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
วิชาการ 

10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

หัวหน้าวิชาการระดับ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม
เครือข่าย สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท า
สาระ การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

4.  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา
เพ่ิมเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียน การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ บทบาทและหน้าที่ 
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1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ
งาน วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และการ เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ
พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดย
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาส
และ มีความสามารถพิเศษ 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่
สมบูรณ์ทั้ง ร่างกาย จิตใจ  สติปัญญา  มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี
ความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา  ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา 
การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซียน 

 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
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2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพ่ือ ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการ อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน
รวมทั้ง ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวย
ความ สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและ
แหล่ง วิทยาการประเภทต่าง ๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา
และ บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกัน 

6. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่
ผ่าน เกณฑ์การประเมิน 

5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสิน
ผลการ เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ 
นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร  และ วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
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1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ 
กระบวนการท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย
เป็นส าคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการ
ตอบปัญหา 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
สนับสนุน ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น 
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง 
พยาบาล  ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ
สถานศึกษา ของตนเอง 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ
เรียนรู้ และ นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

9. การนิเทศการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละ
บุคคล ให้ มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่า
ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 

10. การแนะแนว บทบาทและหน้าที่ 
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1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุก คน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ชวยเหลือนักเรียน  เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะ
แนวครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน อย่างเป็นระบบ 

7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 

8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน
สถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

3. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 
สร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ บทบาทและหน้าที่ 
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1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2.   ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่าง ๆ 

4.  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น บทบาทและ
หน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ 

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3.  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อ่ืน ๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า 
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
เป็นต้น 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัด
การศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรเอกชน  องค์กวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 



8 
 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ 
เหมาะสม และจ าเป็น 

6.  ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 
สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 
ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่าน
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการ ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด 
การศึกษา ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
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5. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และ
พัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบในข่ายต่อไปนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อก ากับดูแล ติดตามงานใน 
สายงานที่รับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานส านักงานงบประมาณ 

3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

4.  ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับส านักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษา
ประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

5. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณไม่อยู่ 

6. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่าง ๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

7. วางแผนการจัดท า จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือค าสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็น
ระบบ และถูกต้อง 

8.  ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในกลุ่มฯ และกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ เพ่ือด าเนินการไปตาม 
เป้าหมาย 

9. ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ มีดังนี้ 

1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน 
และสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 

3) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อใช้
เป็นค าขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ 
สถานศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง 
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล้ว
เสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล การ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย 
งบประมาณตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตร
มาส ภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

2) จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

3) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ ทรัพยากร
ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
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8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ 
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนา การศึกษา
ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการ พัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

2) วางแผนการด าเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจน รายล
ละเอียดของ กองทุน 

3) แต่งตั้งคณะกรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา พิจารณาคัดเลือก 
นักเรียนที่สมควรได้รับ ความช่วยเหลือ ตลอดจนการด าเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

4) แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานกองทุนหรือผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 

5) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงินตาม 

เงื่อนไขของกองทุน 

10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง
เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถาน 
ประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้
ทรัพยากร ร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน รัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง ให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์ สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5) ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 



13 
 

11. การวางแผนพัสดุ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผน 

งบประมาณ 

2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ 

ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ 
ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ส่งให้ ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 

3) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการ ใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน า 
ข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 

12. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน 
งบประมาณเพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1) ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ 
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความ
ต้องการ โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

1) การจัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง 

1.1 ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น 
โปรแกรมข้อมูลนักเรียน รายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ 

1.2 วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทานความ
ถูกต้องของข้อมูล 

2) การจัดท าข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 

2.1    วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพ้ืนที่ตลอดจนก าหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ ต้องการ
ของ สถานศึกษา 
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2.2 จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการ สารสนเทศท่ี
วางแผนไว้ 2.3 ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดท าเป็นสารสนเทศ 

3) การน าเสนอเผยแพร่และการให้บริการ 

3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ 

3.2 ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอ่ืน ๆตามศักยภาพ และ
ข้อจ ากัด ของ สถานศึกษา 

3.3 ติดตามประเมินผลเพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรคส าหรับการปรับปรุงพัฒนา รูปแบบการ
น าเสนอและ พัฒนารูปแบบต่อไป 

3.4 การติดประกาศและส่งประกาศ 

14. การจัดหาพัสดุ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบ 
อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ 

จัดท ารับบริการ 

15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)   จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

ราชการอีกต่อไป 

2) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ 

4) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึนทะเบียน
 เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียน
เป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

16.การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงานที่บรรลุ เป้าหมาย
ตามท่ีได้รับ งบประมาณ 

1.1 จัดท ารายงานการด าเนินงานและเป้าหมายความส าเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้ เงินของ
งบรายการที่มี เงินเหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงิน 
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1.2 จัดท าค าขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดยแสดงรายการเหลือใช้ พร้อม
เอกสารส าคัญ ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบค าสั่งที่ก าหนด เสนอไปที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจของผู้อนุมัติ 

2) การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบรายการจัดสรรที่สามารถ จัดซื้อ
จัดจ้างตาม วงเงิน 

2.1 จัดท าเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารส าคัญการ จัดซื้อจัด
จ้างที่แสดงวงเงิน ไม่เพียงพอ 

2.2 เสนอของบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่ สพป. เพื่อเสนอขอต่อ สพป. ให้ สพป. 
ปรับลดรายการ จัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีหมดความจ าเป็นมาสมทบโดยให้ เป็นไป
ตามความเห็นชอบของผู้มี อ านาจ 

17. การเบิกงานจากคลัง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

การเบิกเงินจากคลัง สถานศึกษาเบิกเงินจากคลังโดยยื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการ เบิก
ผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามระบบ GFMIS 

18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่ กระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. 2520  โดย
สถานศึกษาสามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ ระเบียบ
ดังกล่าว 

2) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง ก าหนดคือ
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 

19. การน าเงินส่งคลัง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ ก าหนดไว้
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520 หาก น าส่งเป็น
เงินสดให้ตั้งคณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 

20. การจัดท าบัญชีการเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือ การ
บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
แล้วแต่กรณี 

21. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
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2) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย หลักเกณฑ์ 
อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ี
เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติ บุคคลใน
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

22. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการ บัญชี
ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการ
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารบุคคล 
ขอบข่ายฝ่ายการบริหารงานบุคคล มีดังนี ้

1. งานบริหารอัตราก าลัง 

1.1 การวางแผนอัตราก าลัง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2)  จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน
มีความ ต้องการ 

3)  จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

1.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูที่ได้รับจัดสรรคืน จากกรณีต าแหน่งว่างจากการ
เกษียณอายุ ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรรเพิ่มในกรณีอ่ืน ๆ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

10.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11.จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

3. งานส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพและพัฒนาบุคลากร 

3.1 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอน
การด าเนินงาน การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
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1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็น ใน
การขอ เปลี่ยนต าแหน่ง กรณีสมัครใจเพ่ือประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สถานศึกษาเสนอค าขอและความเห็นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัดเพ่ือพิจารณา 
ด าเนินการต่อไป 

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจ าเป็น ในการขอย้ายต่อ
ส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือด าเนินการต่อไป 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
คนใน สังกัดทราบ 

2) สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสงค์ จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการ ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายมา
ปฏิบัติ หน้าที่ใน สถานศึกษา 

4.1 ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการ 

4.2 ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหาร
สถานศึกษาต้น สังกัดของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ 

5. สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณีตาม
อ านาจ หน้าที่ที่ กฎหมายก าหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1) กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อ
ส านักงาน เขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ทุกคนในสังกัดทราบ 

2.2 สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
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2.3 ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการ
ครูและ บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

2.4 พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์
ขอย้ายมา ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา 

1) ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยัง
ผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์ขอย้ายทราบ 

2.5 สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่
กรณี ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด การย้ายต่างสายงาน ด าเนินการตาม มาตรา 57 
และท่ี ศธ 0206.3/ว16 ลงวนที่ 19 ต.ค. 2548 โรงเรียนรวบรวมค าขอเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่อนุมัติให้สถานศึกษาด าเนินการแต่งตั้งตามมาตรา 53 

3.2 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ
วิธีการ ให้ ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้
เสนอ ขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ที่ สังกัด เพ่ือด าเนินการต่อไป 

4. เมื่อคณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและ
น าผล การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่ง
ค าขอรับการ ประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งค าขอรับการประเมินในช่วง 1-30 เมษายน 
จะส่งค าขอรับการประเมิน ใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที่ส่งค าขอในช่วง 1-
31 ตุลาคม จะส่งค าขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือน ตุลาคมของปีถัดไป 4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
อนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตร 53 สั่งแต่งตั้งและส าเนาค าสั่ง แต่งตั้ง 1 ชุด ส่งให้ส านักงาน 
ก.ค.ศ. ทราบภายใน 7 วัน นบัแต่วันออกค าสั่ง 

3.3 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
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2. ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3.4 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 

7.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานบ าเหน็จความชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม
จริยธรรม และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

5.1 การลา 

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของ ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

๔. การลากิจส่วนตัว 

๕. การลาพักผ่อน 
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๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

5.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ก าหนดจุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ในการประเมิน เพราะวัตถุประสงค์ของการประเมินจะ
เป็น ตัวก าหนดแบบและลักษณะของงาน และเทคนิควิธีที่ใช้ประเมิน 

2. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะท าการประเมิน เพ่ือทบทวนขอบเขต
ของงาน ว่ามีความรับผิดชอบมากน้อยเพียงใด อย่างไร มีงานใดบ้างที่ต้องปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วง 

3. ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน (มาตรฐานของการปฏิบัติงานของงานที่ต้องการประเมิน) 
และ เกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน เจาะจง วัดได้ในเชิงปริมาณ 

4. ก าหนดความถ่ีหรือระยะเวลาของการประเมิน เช่น ทุกปี ทุกครึ่งปี หรือทุกสามเดือน 

5. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินและด าเนินการประเมิน โดยส่วนใหญ่ผู้ประเมินคือ 
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกประเมิน หรือคณะกรรมการซึ่งมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูก
ประเมินร่วมเป็น คณะกรรมการอยู่ด้วย 

6. แจ้งผลการประเมินและหารือถึงผลของการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ถูกประเมินทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงาน ของตนในความเห็นขององค์การ จุดเด่นที่ควรเร่งพัฒนา จุดด้อยที่ควรเร่งปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือให้เกิด ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

7. ตัดสินใจด าเนินการกับบุคลากรตามผลที่ได้รับจากการประเมินเป็นขั้นตอน เช่น เลื่อน
ต าแหน่ง ขึ้น เงินเดือน ให้โบนัส หรือให้พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 

8. ติดตามผล เพื่อดูว่าบุคลากรที่รับรู้ผลการปฏิบัติงานของตนมีพัฒนาการข้ึนหรือไม่ อย่างไร 

5.3 การด าเนินการทางวินัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

5.4 การสั่งพักราชการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
กรณีครู ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง
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จนถูกตั้ง คณะกรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่
กระท าผิดโดย ประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

5.5 การรายงานการด าเนินการทางวินัย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการทางวินัย 

2. คณะกรรมการด าเนินการตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการ
ด าเนินการ เสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง 

3. ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจตามท่ีกฎหมายก าหนด 

4. ผู้บริหารสถานศึกษารายงาผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพ 

4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม 

งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

6. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

7. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบริหาร 
ทั่วไปอย่างต่อเนื่อง 

8.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

10. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ 
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

11. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

13.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายฝ่ายบริหารทั่วไป มีดังนี้ 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่ 
เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูล
บุคลากร ข้อมูลสื่อการ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการ
บริหารจัดการ ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถ
และ ทักษะในการ ปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

6. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็น
ระยะ 

2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสม
กับ ภารกิจงาน จัดการศึกษา 

2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 

3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนา
เครือข่ายร่วมกัน 

4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 

5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริม
สนับสนุนการ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง กับ สถานศึกษา 

8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและ
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี 
พอใช้ หรือ ปรับปรุง 

   3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุ
ปัจจัย และก าหนด แนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท า 
แผนพัฒนา การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จ าเป็นและ
นโยบายส าคัญ 
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5. ก าหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความส าเร็จ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี งบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
ประจ าปี 

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และ
คณะ บริหาร สถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าชี้แจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับ
สถานศึกษา ราย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. จัดท ารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่ การศึกษาเพ่ือใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานขั้นพ้ืนฐาน 

   8. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

9. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10. ด าเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

11. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการ
หรือถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี 

12. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 
ด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย ผลผลิต ตัวชีว้ัดความส าเร็จ
รายกล ยุทธ์และ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลส าเร็จ 

2. ตั้งประเด็นหรือสมมติฐานเพ่ือเป็นแนวทางในการหาค าตอบโดยศึกษาองค์ประกอบ ตัว
แปร ของปัจจัย ภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 

3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 

4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานที่เป็น พันธกิจทั้ง 4 ด้านของสถานศึกษา 

2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคลโครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐาน
สาย งานของ สถานศึกษา 

3. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตลอดจนสาธารณะชน
ทราบ 

4. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
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5. ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

การพัฒนาองค์กร 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 

2. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไป
ตาม มาตรฐาน สายงาน 

3. จัดสิ่งอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

5. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของ
สถานศึกษา 

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องจัดท าบัญชีตามคู่มือการ 
บัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ 

2. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชี้วัดผลการ ปฏิบตัิงานของงานตามโครงการสร้าง
และ รายบุคคลโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคน 

3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุก
คน 

4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน 

5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษา 

6. น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานให้มี ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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คณะผู้จัดท า 

 

คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านคลองเตย 


