
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย
เจตนารมณ์ที่จะ ให้สถานศึกษาดาเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน

คู่มือหรือมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ
โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทาให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา การประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงาน 
ภายนอก 

๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 
ขอบข่ายภารกิจ 

๑. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
๒. การจัดทาทะเบียน และการวัดผล ประเมินผล 
๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๔. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
๕. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖. การพัฒนาห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ 
๗.การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรองผู้อานวยการกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
๑. บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น 
๒. บริหารและจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

๓. บริหารหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้โดยคำนึงถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ อย่างมีคุณภาพและมี 
ประสิทธิภาพ 

๔. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา 

๕. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาของสถาน ศึกษา ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. ปฏิบัติราชการแทน เมื่อรองผู้อำนวยการไปราชการ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 



๒. ปฏิบัติงานตามที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายเป็นการเฉพาะ 
๓. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 
๔. ร่วมวางแผน จัดทางาน/โครงการ/กิจกรรมเพ่ือบริหารกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๕. ประสานการจัดทาปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๖. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือ 

รายงาน และเผยแพร่ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสำนักงานบริหารวิชาการ 
๑. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารตาม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์คาสั่งของกลุ่มงาน 
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและ 

เสนอรายงาน 
๔. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
๕. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 

๖. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้ 
เป็นปัจจุบัน 

๗. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
๒. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
๓. ดำเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดทาหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ 

รับผิดชอบ 
๓.๑ จัดอัตรากำลังของของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓.๒ ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการ 

เรียนรู้ในรายวิชาที่สอน 
๓.๓ ดูแลและประสานงานจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ 

รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
๓.๔ ประสานงานจัดทำและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็น 

ปัจจุบัน 
๓.๕ ดูแลและดำเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่า 

ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๓.๖ ประสานงานการจัดทำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการจัดสอบให้เป็นไปตาม 



ระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
๓.๗ ดูแลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย 

การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๓.๘ ติดตามดูแลและดำเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อ 

นักเรียนติด ๐ ร มส. มผ. ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและ 
แนวปฏิบัติของโรงเรียน 

๓.๙ ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอก 
สถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๓.๙.๑ จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ 

๓.๙.๒ จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓.๙.๓ พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อ 

การเรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
๕. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มี 

ประสิทธิภาพ 
๖. ดำเนินงานจัดระบบ ๕ ส ในพ้ืนที่รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. ประเมินผลงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
๘. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดทาแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๑.ดำเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
๑๒.ประสานงานในการจัดทาแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการดาเนินการจัด 

กิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา 
๑๓.ประสานงานกับหัวหน้าคณะสี หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือ 

กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารในการดาเนินกิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียน 

๑๔.ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

๑๕.ดูแลและประสานงานในการวัดผลประเมินผลและรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียนตามหลักสูตร 

๑๕.๑ ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๕.๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๑. จัดทาแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และข้อมูล 

สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 



๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

๔. ประสานงานและจัดทาโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 
สถานศึกษา 

๕. ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดทำแบบบันทึก 
การเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม 

๖. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คำแนะนำ ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู 
๗. ประสานงานการจัดทำเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
๘. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๙. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๑๐. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
๑๑. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตร 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

จัดการเรียนการสอน 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทิน ปฏิบัติงานเพื่อจัดการเรียนการสอน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดทาโครงสร้างหลักสูตร ตารางเรียน ตารางการใช้ 

ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
๓. ควบคุมการจัดการการเรียนการสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๔. ดำเนินงานโครงการ งานตามนโยบายและจุดเน้นของ สำนักงานคณะการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตร 

สถานศึกษา 
๖. กำกับ ติดตามการเข้าสอน การจัดการเรียนการสอน ของครู การเข้าเรียนของนักเรียน และ 

แก้ปัญหาที่เกิดจากการจัดการเรียนการสอน 
๗. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดาเนินงานจัดการเรียนการสอน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๒. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๔. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๕. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

การเรียน และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 



๗. จัดทำตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
๘. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อ 

นักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ 
๙. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
๑๐. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๑ . จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
๑๒. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ 

ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.๖) 
๑๓. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
๑๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
๑๕. จัดทำข้อมูล สถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
๑๖. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง 

ประสงค ์การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
ของนักเรียน 

๑๗. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่ง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๘. จัดทำและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 

๑๙. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ตามแนวทางท่ี 
หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 

๒๐. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๑. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๓. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 
๔. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 
๕. กำกับ ติดตาม การดาเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
๖. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา 
๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
๘. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
๙. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 
๑๐. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
๑๑. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย 



เพ่ือเผยแพร่ผลงาน 
๑๒. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดาเนินงานวิจัยทางการศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานแนะแนว 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 
๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น 

๓. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คำปรึกษาเรื่องต่างๆ 
การบริการสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น 
๕. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม 
๖. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดาเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ 

สถานศึกษา 
๗. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

เพ่ือความร่วมมือในการดาเนินงานแนะแนว 
๘. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจาวิชา หัวหน้าระดับ และงานปกครองในการ 

ดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน 
๙. จัดทำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 
๑๐ จัดทำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน 
๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๑๒. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง 

การศึกษาต่อ 
๑๓. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
๑๔. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ตามโรงเรียน 

ต่างๆ เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร 
๑๕. พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 
๑๖. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน 
๑๗. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดาเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ 

เหมาะสม และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน 
๑๘. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานแนะแนว 
๑๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

งานรับนักเรียน 
๑. ประสานการดำเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 



๓. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ 
นักเรียน ของปีการศึกษานั้นๆ 

๔. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ 
นักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. จัดทำคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออานวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ 
๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน 
๗. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
๘. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทาคาสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่างๆตามที่กำหนด 
๙. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
๑๐. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนนักเรียน 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
๒. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน 
๓. ออกเลขประจาตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ 
๔. จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียน 
๕. จัดทำสถิติจานวนนักเรียนและการจาหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖. จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๗. จัดทำทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
๘. จัดทำแบบฟอร์มและใบคาร้องในการดาเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
๙. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพ่ือนาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 
๑๐.จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรของ 

นักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.๒) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
๑๒. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
๑๓. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานทะเบียน 
๑๔.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานห้องสมุด 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด 
๒. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
๓. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
๔. จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป 
๕. จัดทำระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดสาหรับครูและนักเรียน 
๖. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน คร ูอาจารย์ ผู้ปกครอง 

ตลอดจนชุมชนที่สนใจ 



๗. จัดทำสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
๘. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี 
๙. บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ชารุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๑๐. สำรวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและ การค้นคว้า 
๑๑ จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 
๑๒. จัดหมวดหมู่หนังสือและดำเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด 
๑๓. ให้ความรู้ / คำแนะนาเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
๑๔. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานห้องสมุด 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูลตาม 

มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๕. สรุป รวบรวม รายงานผลการดาเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

เพ่ือประเมินตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก 
๖. ประสานงาน รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการดาเนินงานจัดทารายงานการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาประจาปี 
๘. จัดทารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจาปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดอู่ข้าว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล
โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนวัดอู่ข้าว เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ

วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ  

๕. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้
ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความ            
มุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  

 
โครงสร้างการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียน กำหนดไว้ ๖ ประการ ดังนี้  

๑. งานสำนักงาน ลงนามปฏิบัติงานและการลา  
๒. งานส่งเสริมพัฒนาบุคลากร  
๓. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๔. งานทะเบียน ประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และขวัญกำลังใจ  
๕. งานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการรักษาวินัย  
๖. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และการย้าย 

๑. งานสำนักงาน ลงนามปฏิบัติงานและการลา  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ดำเนินการจัดทำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของข้าราชการ คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษา และสรุปข้อมูลเสนอกลุ่มบริหาร  



๒) ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และการ
ขอออกนอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากร  

๓) ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 
บุคลากร  

๔) จัดทำสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากร  
๕) จัดทำสถิติการมาสาย ของข้าราชการครูและบุคลากร  
๖) จัดทำสถิติข้อมูลต่างๆ เพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงาน และนำไปใช้ประโยชน์  
๗) ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือส่งให้งานของฝ่าย ที่รับผิดชอบ

จัดระบบเก็บหนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของงานสารบรรณ  
๘) ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องรายงานส่งให้เป็นไปตามกำหนดเวลา  
๙) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑๐) ดำเนินการเกี่ยวกับใบรับรองต่างๆ  
๑๑) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
๑๒) ดำเนินการนัดหมายการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงาน การ

ประชุมของโรงเรียน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอ ถึง
ผู้บริหารโรงเรียนให้ทราบ  

๑๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒. งานส่งเสริมพัฒนาบุคลากร  
๒.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมาย

การ ปฏิบัติหน้าที่ โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ
จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครู
ผู้ช่วย และมีการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่าง ต่อเนื่อง  

๒) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ 
จำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกำหนด
หลักสูตร การพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงาน
ผลการ ดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตลอดจนส่งเสริมให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครู 

๓. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๓.๑ การเลื่อนเงินเดือนกรณปีกติและกรณีพิเศษ  
แนวทางการปฏิบัติ  



๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาขี้แจงทำความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินฯ ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษากำหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน  

๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองตามแบบ
ประเมินที ่ก.ค.ศ.กำหนด จากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง แล้วเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณา  

๔) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือทำหน้าที่ รวบรวมข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานร่องรอยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมิน แล้วรายงานผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ  

๕) ผู้อำนวยการสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา โดยให้คำปรึกษา แนะนำผู้รับการประเมิน เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ผลการปฏิบัติงานประสบ
ผลสำเร็จตามข้อตกลงและบันทึกผลการประเมินไว้  

๖) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งผลการประเมิน พร้อมความเห็นให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบ และประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและ สร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  

๗) นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับสถานศึกษา  

๘) ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา
ไม่น้อยกว่า ๓ คน ทำหน้าที ่ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการที่ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พิจารณาผลการปฏิบัติงาน ประกอบข้อมูลการลา ความประพฤติ และข้อ
ควรพิจารณาอ่ืน รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน  

๙) สถานศึกษาเสนอเลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓.๒ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด  

๒) กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษา โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

 
๔. งานทะเบียน ประวัติ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การยกย่องเชิดชูเกียรติ และขวัญกำลังใจ  

๔.๑ งานทะเบียนประวัติ การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำ  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ๒ ฉบับ  



๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ ๑ ฉบับ  
๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

๔.๒. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
๓) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔.๓ การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจาตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลาดับ โดยคุม

ทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจาตัวถึงสถานศึกษา  
๔.๔ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ดาเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  

 
๕. งานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและการรักษาวินัย  

๕.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระทำผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

๒) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ  

๓) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที ่ 



๔) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๓ การอุทธรณ์  

๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 

๕.๔ การร้องทุกข์  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

๕.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
๒) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

๕.๖ การออกจากราชการ  
๕.๖.๑ การลาออกจากราชการ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๖. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

๒) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนด  

ตำแหน่ง  
๓) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
๔) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
 



๖. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และการย้าย  
๖.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
๒) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
๓) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  
๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

๖.๒ การกำหนดตำแหน่ง การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  
๓) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่  

๔) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๕) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือ
นำเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
๖.๓ การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง และการย้าย  
๖.๓.๑ ดำเนนิการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณี  

๒) การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
๒.๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

๒.๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง ลูกจ้างประจำ
และลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด  

๖.๓.๒ การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป  
๒) กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

กลุ่มบริหารงานทัว่ไป โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. เป็นที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือกำหนดนโยบายกลุ่มบริหารทั่วไป  
๒. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ดำเนินไปตามนโยบายที่กำหนด  
๓. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไปที่ขอจัดทำ  
๔. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
๑.การจัดทำนโยบายและแผน  

๑.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารทั่วไป  
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

และ ปฏิทินปฏิบัติงาน  
๑.๓ การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

๒. กำกับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๓. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประจาสัปดาห์ เพ่ือติดตาม รับทราบปัญหา 

สรุปงานประจาสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
๔. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกกลุ่มของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนทั้ง ราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
๑. ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. กำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
๓. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๒. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๓. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๕. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๖. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป รายงานผู้ช่วยผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ

กลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือนำเสนอผู้อานวยการสถานศึกษา  
๗. ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๘. จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน ๕ ส ขั้นพ้ืนฐานในสำนักงาน

ที่โรงเรียนกำหนด  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานอาคารสถานที่พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
งานอาคารสถานที่พลังงานและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. งานไฟฟ้า – น้าประปา มีหน้าที่  
๑.๑ จัดทำโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า - น้ำประปาให้

เพียงพอ  
๑.๒ กำกับดูแล รักษา ซ่อมแซม บำรุงรักษา ให้เกิดความปลอดภัย และประสานงานกับ

หน่วยงานภายนอก  
๑.๓ จัดเจ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งานได้สะดวก ตลอดเวลาและเพียงพอ

ต่อความต้องการ  
๑.๔ จัดทำป้าย แนะนาวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้  
๑.๕ ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
๑.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๒. งานปรับปรุง – ซ่อมแซมอาคารสถานที่ / จัดสภาพแวดล้อม งานอาคารสถานที่ มีหน้าที ่ 
๒.๑ จัดและวางผังอาคารต่าง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มี

แสงสว่างเพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มี
ป้ายแสดงการใช้งานทั้งในและนอกห้องเรียน มีป้ายชื่ออาคาร มีสารสนเทศประจำอาคาร  

๒.๒ จัดสภาพแวดล้อม ภายในและภายนอกอาคารเรียนให้เอ้ืออำนวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อ
กิจกรรมการเรียนการสอน  

๒.๓ จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน และให้ได้ตามเกณฑ์
มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  

๒.๔ จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  
๒.๕ วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบำรุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน้าต่าง ไฟฟ้า ระบบประปา 

โทรศัพท ์เครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัยใช้งานได้ดี 
๒.๖ จัดทำแผนหรือโครงการสาหรับงานบริหารอาคารเรียนและอาคารอเนกประสงค์  

๓. งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  



๓.๑ จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม โครงการโรงเรียนสิ่งแวดล้อม
ศึกษาเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน ( Eco - school) โครงการโรงเรียนสีเขียว โครงการห้องเรียนสีเขียว  

๓.๒ จัดตกแต่งบริเวณท่ัวไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมี
บรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน  

๓.๓ จัดสถานที่สำหรับพักผ่อน การออกกำลังกายให้เหมาะสมและเพียงพอ  
๓.๔ จัดระบบการสัญจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
๓.๕ จัดสภาพบรรยากาศทั่วไป ให้เอ้ืออำนวย สนับสนุน ส่งเสริมต่อกิจกรรมการเรียนการสอน  
๓.๖ แบ่งเขตพ้ืนที่และจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณท่ีรับผิดชอบให้มีสภาพ

เรียบร้อย สะอาด ปลอดภัยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
๓.๗ จัดระบบในการดูแลและซ่อมบำรุงสภาพแวดล้อมอย่างสม่ำเสมอ  
 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน  

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์  

๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
๙. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทารายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์  
๑๑. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือสื่อสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มากที่สุด  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานอนามัยโรงเรียน 
งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน  

๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  



๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน คร ู– อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนาส่งโรงพยาบาล

ตามความจาเป็น  
๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย์ พนักงานบริการ และชุมชนใกล้เคียง  
๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
๑๑. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
๑๒. ให้คำแนะนาปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  
๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส  
๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
๑๖. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทารายงานประจาภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัยลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนาระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดาเนินงานให้
เหมาะสม  

๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 

งานโภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
งานโภชนาการและสวัสดิการร้านค้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาเนินงานด้าน
โภชนาการ  

๓. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย  
๕. จัดบริการน้าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ  
๖. ควบคุม ดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา  
๗. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ  
๘. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จาหน่ายอาหารในโรงเรียน พร้อมจัดทำสัญญา  
๙. กำหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจานวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน  
๑๐. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร  
๑๑. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ  
๑๒. ให้คำแนะนาเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการ  



๑๓. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย  
๑๔. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ  
๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน  
๑๖. เป็นกรรมการจัดทาและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน  
๑๗. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  
๑๘. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร  
๑๙. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม  
๒๐. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทารายงานประจาปี  
๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากร  

๒. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ
เอกชน  

๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

๔. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์  
๕. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  
๖. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือ

ขอความเห็นชอบและดาเนินการในรูปคณะกรรมการ  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานธนาคารโรงเรียน 
งานธนาคารโรงเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ธนาคารโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียน  

๒. ประสานกับกลุ่มบริหารอ่ืนๆ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและธนาคารออมสิน ในการดำเนินงาน  
๓. อำนวยความสะดวกในการ ฝากและถอนเงิน ของนักเรียนและบุคลากร  
๔. จัดทาสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการฝาก-ถอน และการใช้บริการ  
๕. สรุปรายงานผลการดาเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
๖. เป็นผู้ประสานงานกับธนาคารออมสินเพื่ออานวยความสะดวกแก่ผู้ฝาก-ถอนเงิน  
๗. ชี้แจงข้อมูลต่างๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจทั้งประชุม แผ่นพับ ใบปลิวและเป็นหนังสือราชการ  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



งานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
งานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาแนวทางการปฏิบัติ  

๑. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม  
๔. สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  
๕. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
๖. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา  

ที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษา  
๗. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา  

อย่างต่อเนื่อง  
๘. ดำเนินการงานที่เก่ียวข้องกับ ๖ องค์กรหลักของโรงเรียน  
 

งานโสตทัศนศึกษา 
งานโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ  
๓. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ  
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย  
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์  
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนาวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์  
๗. จัดให้มีสถานที่สาหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์ 

ห้องควบคุมเสียง  
๘. จัดทาระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ  
๙. จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา  
๑๐. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน  
๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร  
๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ  
๑๓. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนาออกไปเผยแพร่  
๑๔. สำรวจและจัดทาทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา  
๑๕. ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป  
๑๖. ชว่ยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  
๑๗. จัดทำ รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดทำรายงานประจำปีของงาน โสตทัศนศึกษา  
๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 



งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
งานรักษาความปลอดภัยและจราจร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
๒. กำหนดการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามของครู และนักการภารโรง  
๓. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของรถรับส่งนักเรียน 
๔. ควบคุมดูแลการให้พาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน  
๕. ดูแลพฤติกรรมต่างๆ ของนักเรียนด้านความปลอดภัย  
๖. ให้ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
๗. รายงานผลการดำเนินงานเพ่ือนาเสนอผู้อานวยการ  
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
งานสัมพันธ์ชุมชน 

งานสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสาหรับกลุ่มงานความสัมพันธ์กับชุมชน  
๒. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  
๓. เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน  
๔. ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการด้านข่าวสาร ส่งเสริมสุขภาพ

อนามัย ส่งเสริมอาชีพ นันทนาการ อาคารสถานที่และวัสดุครุภัณฑ์ วิชาการ กิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน
โรงเรียน และนักเรียน  

๕. ร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรการกุศลต่าง ๆ เพ่ือสาธารณะประโยชน์  
๖. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาปี  
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนวัดอู่ข้าว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ
โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนวัดอู่ข้าว 

สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดอู่ข้าว เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึด
หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล
ให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดาเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา              
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการ
อานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความโปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

รวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ  
๒. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
๓. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
๔. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
ขอบข่ายภารกิจ  

๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
๑.๑ การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

๒. การจัดสรรงบประมาณ  
๒.๑ การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

๔. การบริหารการเงิน  
๔.๑ การเบิกเงินจากคลัง  
๔.๒ การรับเงิน  



๔.๓ การเก็บรักษาเงิน  
๔.๔ การจ่ายเงิน  
๔.๕ การนำส่งเงิน  
๔.๖ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

๕. การบริหารบัญชี  
๕.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน  
๕.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
๖.๑ การจัดทาระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
๖.๒ การจัดหาพัสดุ  
๖.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
๖.๔ การควบคุมดูแล บำรุงรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์  

๗. การดำเนินงานสารบรรณ  
๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
๙. งานยานพาหนะ 

ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

๑.๑ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  

๑) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก ่
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๒) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

๓) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตของ
องค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ  

๔) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๑.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้  

๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
๒) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์ของสถานศึกษา  
๓) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
๔) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสาเร็จ  



๕) กำหนดเป้าหมายของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงาน
ของสถานศึกษา  

๖) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
๗) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนาเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๑.๓ การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลาดับความสำคัญของแผนงาน 
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ  

๒) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่าย โดยวิเคราะห์นโยบายที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์
ผลการดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน             
๓ ปี ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

๓) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่าย เสนอต่อเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

๔) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

 
๒. การจัดสรรงบประมาณ  

๒.๑ การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ  

๒) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

๓) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดม
ทรัพยากร  

๔) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง
สายงาน และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และ         
กำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  

๕) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  



๖) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/
โครงการที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม
ทรัพยากร  

๗) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด
ผู้รับผิดชอบ  

๘) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

๙) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับ
ไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
๒.๒ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น          
งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ  

๒) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส  
๓) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและ

อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
๓. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

๓.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจาปีงบประมาณ และแผนการ
ใช้งบประมาณรายไตรมาส  

๒) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส  

๓) จัดทำแผนการกากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสาหรับโครงการที่มี
ความเสี่ยงสูง  

๔) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  

๕) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ
ทำให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

๖) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๗) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดาเนิน

งานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓.๒ การประเมินผลการใช้เงินและผลการดาเนินงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด ของสถานศึกษา  



๒) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา  

๓) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

๔) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจาปีของสถานศึกษา และจัดทารายงานประจำป ี 
๕) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

๔. การบริหารการเงิน  
๔.๑ การควบคุมเงินคงเหลือ  

๔.๑.๑ จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวัน โดยถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และ
เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม  

๔.๑.๒ ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับ  
๔.๑.๓ ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริงครบถ้วนและตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน  
๔.๑.๔ ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร และทะเบียนเงินฝาก

ธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุกบัญชีตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
๔.๑.๕ ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับ

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
๔.๒ การเก็บรักษาเงิน  

๔.๒.๑ มีคาสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน  
๔.๒.๒ กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกำหนด  
๔.๒.๓ การเก็บรักษาเงินสด และเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท เป็นไปตาม

วงเงิน อำนาจการเก็บรักษาท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย  

๔.๒.๔ นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง วันใดมีเงินรายได้เก็บไว้
เกินกว่า ๕๐,๐๐๐ บาท มีการนำเงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน ๗ วันทำการ  

๔.๒.๕ เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีการนำส่งสรรพากรในท้องที่ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงิน  
๔.๓ การควบคุมการรับเงิน  

๔.๓.๑ มีคำสั่งหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำหน้าที่รับ–จ่ายเงินอย่างชัดเจน  
๔.๓.๒ ผู้ทำหน้าที่จัดเก็บ หรือรับชำระเงิน เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย  
๔.๓.๓ มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ให้แก่ผู้ที่ชำระเงินทุกครั้ง  
๔.๓.๔ ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์  
๔.๓.๕ ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกับรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ 



 

๔.๔ การควบคุมการจ่ายเงิน  
๔.๔.๑ การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรงตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือข้อกำหนด

ของเงินนั้น  
๔.๔.๒ การจ่ายเงินทุกรายการได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
๔.๔.๓ มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน สมบูรณ์ทุกรายการที่จ่ายเงิน และยอดเงินที่จ่าย

ตรงกับที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
๔.๔.๔ ใบสำคัญคู่จ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระสำคัญครบถ้วนตามแบบที่

กระทรวงการคลังกำหนด  
๔.๔.๕ ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งชื่อตัวบรรจง และ วัน เดือน 

ปี ที่จ่ายเงินกากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายทุกรายการ  
๔.๕ การจัดทำบัญชี  

๔.๕.๑ มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและนาส่งเงินรายได้แผ่นดิน เป็นปัจจุบัน และ
บันทึกรายการรับและนำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน  

๔.๕.๒ มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือควบคุมเงินแต่ละประเภท 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและการบันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตามหลักฐาน  

๔.๕.๓ มีการจัดทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพ่ือใช้ควบคุม
เงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี  

๔.๕.๔ มีการจัดทาสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการบันทึก
ควบคุมการฝากถอนเงินกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วนทึกรายการถูกต้อง
ตามหลักฐาน  

๔.๕.๕ ทุกสิ้นวันทำการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำการ
ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อยกำหนด  
๔.๖ การจัดทำรายงานการเงิน  

๔.๖.๑ ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทารายงานการเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี้  
๔.๖.๒ สำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน โดย

ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทในรายงาน ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทุกทะเบียน  
๔.๗ การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน  

๔.๗.๑ มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ทาหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายประจำวัน
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  

 
 

๔.๘ การควบคุมเงินยืม  
๔.๘.๑ การจ่ายเงินยืม  
๔.๘.๒ สัญญาการยืมเงินเป็นแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และมีสาระสำคัญ

ครบถ้วน  
๔.๘.๓ มีการจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญาการยืมเงิน  



๔.๘.๔ ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้งใหม่โดยที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
๔.๘.๕ การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  

๔.๙ การควบคุมใบเสร็จรับเงิน  
๔.๙.๑ มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นปัจจุบัน  
๔.๙.๒ ใบเสร็จรับเงินที่ลงรายการผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า จำนวนเงิน 

และเขียนใหม่ทั้งจานวน โดยผู้รับเงินลงลายมือชื่อกากับกรณียกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ
ใบเสร็จรับเงินไว้กับสาเนาในเล่ม  

๔.๙.๓ ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณก่อนที่ใช้ไม่หมดเล่ม สถานศึกษามีการ
ประทับตราเลิกใช้ ปรุ หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับที่เหลือติดอยู่กับเล่มไม่ให้นามาใช้รับ
เงินได้อีก  

๔.๙.๔ สิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันที่ ๑๕ ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

๕. การบริหารการบัญชี  
๕.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
๒) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได ้การจ่ายเงิน
งบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การรับเงิน
บริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน  
๓) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุด
รายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
๔) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  
๕) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป
และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
๖) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อย่อกากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
๕.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  



๒) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทางบแสดงผลการดำเนินงาน
ทางการเงิน  
๖. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  

๖.๑ การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ์และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน  

๒) จำหน่ายวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
๓) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

๕) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์  

๖.๒ การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้อง
ใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  

๒) จัดทำแผนจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นจัดหา  

๖.๓ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่
เป็นแบบมาตรฐาน  

 ๒) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการ 
๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาโดยคณะกรรมการ จัดทาสัญญา และเม่ือ
ตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

๖.๔ การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๒) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
๓) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็น
สิ่งปลูกสร้าง  

 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
๗. การดำเนินงานสารบรรณ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง  
๒) วางแผนออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดย

อาจนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมะสม  
๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานสารบรรณ

ตามระบบที่กำหนดไว้  
๔) ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด 

และคุ้มค่า  
๕) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 

๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลาดับความเสี่ยง  
๓) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ 
๖) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สานักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
๗) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกาหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  
 

๙. งานยานพาหนะ  
แนวทางการปฏิบัติ  

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและ บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

๒. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก ่พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการ พาหนะแก่บุคลากร  

๓. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 
ให้คาแนะนา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่ งานนโยบายและแผน 

๑.รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือนามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือ
การ วางแผนการจัดทาแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

๒.ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะทางานแผนของงบประมาณ  
๓.ประชุมคณะทำงานแผน เพ่ือวางแผน กำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้  

๓.๑ รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะทางานแผนเพ่ือวิเคราะห์สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหาพร้อมทั้งกำหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน  

๓.๒ เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ  
๓.๓ จัดทาแผนปฏิบัติการประจาปี  
๓.๔ ประสานกากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจำปี  
๓.๕ กำหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏแผนปฏิบัติ

การประจำปี และโครงการพิเศษ 
๓.๖ ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทาเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุก

ประเภท  
๔.บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของสานักงาน  
๕.ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อกำหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๕.๑ จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
๕.๒ ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ จัดหา

ตามแผนปฏิบัติ การประจาปี  
๕.๓ ดูแลกำกับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจำปี  

๖.ประสานเพื่อทำปฏิทินโรงเรียน  
๗.รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
๘.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย  



 
ขอบข่ายการดาเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่งานสารบรรณ 

๑.ดำเนินงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ  
๒.ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ทำบันทึก คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา  
๓.เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการ  
๔.อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้อง  
๕.ดำเนินการทาลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  
๖.ประสานงานกับประชาสัมพันธ์ในการออกข่าวสาร ระเบียบ แก่บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
๗.จัดพิมพ์รายงานการประชุม  
๘.ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา  
๙.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่งานการเงินและบัญชี 
๑.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  
๒.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
๓.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
๔.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
๕.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้งเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
๖.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุนการศึกษา 
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
๗.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก ่รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  
๘.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
๙.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน
โรงเรียน  
๑๐.จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
๑๑.จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคม  
๑๒.ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายการดาเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑.ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจำปี  
๓.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
และเบิกจ่ายพัสดุ  
๔.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ  
๕.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้           
และงาน  
๖.จัดทาบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
๗.กำกับติดตามการจัดทาบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้             
และงาน  
๘.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
๙.จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
๑๐.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
๑๑.ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
โรงเรียนวัดอู่ข้าว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


