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นโยบายและกลยทุธก์ารพฒันาการศกึษา ประจ าปกีารศกึษา ๒๕๖๔ 
ของโรงเรยีนหนองคายวทิยาคาร 

 
วสิยัทศัน ์ :  สรา้งคนคณุภาพ บนพืน้ฐานความเปน็ไทย กา้วไกลสูส่ากล 

 
พนัธกจิ (Mission) ม ี ๕  ประการดงันี ้

         ๑. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ ตามหลกัการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
        ๒. พัฒนานักเรียนใหม้ีความเป็นเลิศทางวิชาการ  มีคุณธรรม  มีความเป็นไทย  และมีทักษะการ
เรียนรู้สู่ความเป็นพลโลก 
        ๓. พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพครู 

๔ พัฒนาการบรหิารและการจัดการแบบมสี่วนร่วมให้มีคุณภาพ 
๕.พัฒนาสื่อและแหลง่เรียนรู้ในโรงเรียน 

 
                                      เปา้ประสงค ์
๑. มีหลกัสูตรและการจัดการเรียนรู้ตามหลกัของโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๒. นักเรียนมีความเป็นเลิศทางวิชาการ  มีคุณธรรม  มีความเป็นไทยและมีทกัษะการเรียนรู้                      

สู่ความเป็นพลโลก 
๓. ครูและบุคลากรได้รับการพฒันาตามมาตรฐานวิชาชีพครูอย่างมีคุณภาพ 
๔. มีระบบการบริหารและการจัดการแบบมสี่วนร่วมที่มีคุณภาพ 
๕. มีสื่อและแหล่งเรียนรู้ที่เอื้อต่อการจัดการการเรียนรูท้ี่มีคุณภาพ 

 
                                      กลยทุธโ์รงเรยีนหนองคายวทิยาคาร 
๑. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายการศึกษาแห่งชาติและบริบทของโรงเรียน 
๒. พัฒนาผูเ้รียนให้มีความรู้  มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีความเป็นไทย  มีจิตส านึกอนลุักษณ์และพัฒนา

สิ่งแวดล้อม และมีศักยภาพเป็นพลโลก 
๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่มาตรฐานวิชาชีพ สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้

อย่างมีคุณภาพ 
๔. พัฒนาความพร้อมในด้านสื่อ  เทคโนโลยี  สารสนเทศ  การสื่อสาร เพื่อการเรียนรู้และการบริหาร

การจัดการศึกษา 
๕. พัฒนาแหล่งการเรียนรู้  สภาพแวดล้อมในโรงเรียนใหร้่มรื่น น่าอยู่  ปลอดภัยและเอื้อต่อการเรียนรู ้

 

 

 

๒๕๖๖



 
 

          คูม่อืการปฏบิตังิานฝา่ยวชิาการ 
          รองผูอ้ านวยการโรงเรยีนฝา่ยวชิาการ 

 ผูช้ว่ยผูอ้ านวยการโรงเรยีนงานวชิาการ   

 มหีนา้ที ่
 ๑. วางแผนการบรหิารงานด้านวิชาการ  ก าหนดบทบาทหนา้ที่ในการด าเนินงาน   
 ๒. ก ากับ นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ 
 ๓. ให้ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนให้เรียบร้อย 
 ๔. รับผิดชอบในการบรหิารงานวิชาการ 
 ๕. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 หวัหนา้งานวชิาการ 
 รองหวัหนา้งานวชิาการ  
 มหีนา้ที ่

 ๑. รับผิดชอบในการวางแผนการปฏิบัตงิานเกี่ยวกบังานวิชาการ 
 ๒. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานด้านวิชาการ 
 ๓. ก าหนดปฏิทินการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  ๔. ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนให้เรียบร้อย 
  ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานนโยบายเรง่ด่วนของงานวิชาการ งานเครือข่าย 

 ๖. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ขอบขา่ยงานฝา่ยวชิาการ  มดีงันี ้

            ๑. งานส านกังาน  มหีนา้ที ่
    ๑. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรบั–ส่ง ของกลุม่บริหารงานวิชาการ               
ให้เป็นระบบ 
    ๒. รับหนงัสอืราชการจากส านักงานกลาง ลงทะเบียนรบัหนงัสือราชการและน าเสนอรักษาการ 
ในต าแหน่งรองผูอ้ านวยการโรงเรียน เพือ่มอบผูร้ับผิดชอบตามสายงานของกลุม่บริหารงานวิชาการและผูเ้กี่ยวข้อง 
    ๓. จัดท าวาระการประชุม บันทกึและรายงานการประชุมของกลุม่บริหารวิชาการ เสนอ
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
    ๔. ตอบโต้หนงัสือราชการและติดตามประสานงาน แจง้หนงัสือเวียนต่าง ๆ ใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๕. จัดท าทะเบียน เบิก–จ่าย วัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจสอบและรายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปีของ
ส านักงานวิชาการ  
 



 
 
 

   ๖. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงาน และเสนอซ่อมหรือซื้อวัสดสุ านักงาน 
    ๗. ต้อนรับ ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อราชการ   
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒. งานทะเบยีนนกัเรยีน มหีนา้ที ่
   ๑. ด าเนินการกรอกประวัตินักเรียน ใหเ้ลขประจ าตัวนักเรียน เก็บรกัษาหลักฐานการมอบตัวนักเรียน
และจ าหน่ายนักเรียนในทะเบียนนกัเรียน 
    ๒. ด าเนินการขอแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนนักเรียน 
    ๓. จัดให้มีการลงทะเบียนรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละภาคเรียนร่วมกับงานหลักสูตรฯ 
   ๔. จัดท าใบประกาศนียบัตร ท าทะเบียนประกาศนียบัตร และมอบใหผู้้มาขอรับ โดยใหท้ าเป็น
ลายลักษณ์อกัษรทุกครั้ง 
    ๕. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ให้ถูกต้อง และออกระเบียนแสดงผลการเรียน
ให้แก่นักเรียนทีจ่บหลกัสูตรและประสงค์จะลาออก 
    ๖. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตรแกผู่ส้ าเรจ็การศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรให้ผูม้าขอรับ โดยให้ท าเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง 
    ๗. จัดท ารายงานผลการเรียนของผูเ้รียนที่จบหลักสูตร (ปพ.๓) ให้เสรจ็เรียบร้อยภายใน  ๓๐ วัน 
นับแต่วันอนุมัติผลการเรียน ส่งหน่วยงานต้นสงักัดให้ถูกต้องตามระเบียบ 
    ๘. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  เอกสารแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ 
และเอกสารรบัรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
    ๙. ให้ความร่วมมือกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
    ๑๐. ควบคุมดูแลการด าเนินงานโปรแกรม SGS ตรวจสอบผลการเรียนและการจบการศึกษาของ
นักเรียน 
    ๑๑. จัดพิมพร์ายช่ือนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน   

   ๑๒. จัดท าส ามะโนประชากรของนักเรียนให้เป็นปจัจบุัน 
   ๑๓. ติดตาม ช่วยเหลือนักเรียนทีอ่อกกลางคันและจัดท าบัญชีแขวนลอยให้เป็นปัจจุบันร่วมกบั

งานกิจการนักเรียน 
    ๑๔. ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 

   ๑๕. จัดท าแบบฟอรม์ แบบค ารอ้งต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบังานทะเบียน 
   ๑๖. ประเมินผลการด าเนินงาน สรปุและรายงานผลเพื่อปรบัปรงุและพัฒนาต่อผู้บรหิารโรงเรียน 
   ๑๗. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

    ๓. งานการวดัผล ประเมนิผล และการเทยีบโอนผลการเรยีน  มหีนา้ที ่
     ๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยใหส้อดคล้อง            
กับนโยบายระดบัประเทศ 

    ๒. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการการเทียบโอนผลการเรียนโดยแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการได้แก่ 
คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการ 
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ผูบ้รหิารสถานศึกษาอนุมัติการ
เทียบโอน 
    ๓. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวิชาการ และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และแจง้แนวปฏิบัติเกี่ยวกบั
งานวัดผลให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

     ๔. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
     ๕. ด าเนินการวัดผล ประเมินผล เทียบโอนผลการเรียนและเสนออนุมัตผิลการเรียน 
     ๖. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มผีู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน 
    ๗. วิเคราะห์ข้อสอบ ควบคุมการสอบและประเมินผลการเรียน จัดให้มกีารพฒันาเครื่องมือในการวัด
และประเมินผลการเรียน 

     ๘. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน
การอ้างองิ ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
     ๙. เผยแพร่ระเบียบการวัดผลประเมินผล และแนวปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้องกบังานวัดผล  
รวมทั้งประสานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวัดผลและประเมินผล 

  ๑๐. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจาก 
สถานศึกษาอื่น ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

  ๑๑. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานของงานวัดผล 
  ๑๒. ส่งเสริมทกุกลุม่สาระในการจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล ของแต่ละรายวิชาโดยให้
สอดคล้องกบัมาตรฐาน การศึกษา สาระการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และกระบวนการจัดการเรียนการสอน  

  ๑๓. ก าหนดการสอบ จัดท าตารางสอบใหส้อดคล้องกบัระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
การเรียน 

   ๑๔. จัดให้มีแบบพมิพ์ต่าง ๆ ทีจ่ะใช้ในงานวัดผลและประเมนิผลการเรียน 
   ๑๕. ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์ม การส่งงานเกี่ยวกบังานวัดผลประเมินผลของกลุม่สาระฯ และ
ก าหนดปฏิทินการส่ง เพื่อน าเสนอต่อผูบ้รหิารตอ่ไป 

   ๑๖. ด าเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ าของนกัเรียนที่ไมจ่บหลักสูตร 
  ๑๗. จัดกิจกรรมการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  
  ๑๘. รายงานผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรียน ทุกภาคเรยีน และเมื่อสิ้นปกีารศึกษา 
 



 
 

  ๑๙. ด าเนินการลงทะเบียนขอสอบแก้ตัว ส ารวจเวลาเรียน๘๐%ลงทะเบียนขอมสีิทธ์ิสอบและเรียนซ้ า 
  ๒๐. รวบรวมและจัดท าสถิตผิลการสอบ และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    ๒๑. ด าเนินการ และประสานงานเกี่ยวกบัการเสนอขออนุมตัิผลการสอบในแต่ละภาคเรียน 
   ๒๒. อัดส าเนาข้อสอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกบัเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒๓. จัดท าแบบค าร้องสอบแก้ตัว ประสานหัวหน้ากลุม่สาระฯ และครูผูส้อนด าเนินการ 

  ๒๔. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการวัดผล ประเมนิผลตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และจากหน่วยงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

  ๒๕. ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปและรายงานผลเพื่อปรบัปรงุและพัฒนาต่อผู้บรหิาร 
  ๒๖. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บริหาร 

   ๔. งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา แหลง่เรยีนรูแ้ละหลกัสตูรทอ้งถิน่  มหีนา้ที ่
    ๑. แต่งตั้งกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา ประกอบด้วยผู้บริหาร
สถานศึกษาและครผูู้สอน 
   ๒. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน กรอบสาระการเรียนรูท้้องถ่ินทีส่ านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาก าหนดไว้ 
   ๓. วิเคราะห์ข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญัหา จุดเน้น ความต้องการของชุมชนและสถานศึกษา
ตลอดจนความต้องการของผูเ้รียน 

  ๔. วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม ประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์  
พันธกิจ เป้าหมายแผนกลยทุธ์ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียนและชุมชน 
   ๕. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา และสาระต่าง ๆ ทีก่ าหนดให้มีในหลกัสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกบัวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายแผนกลยุทธ์ คุณลกัษณะอันพึงประสงค์ 
   ๖. จัดท าสาระการเรียนรูท้้องถ่ินของสถานศึกษาเพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพื้นฐานหรอืรายวิชาเพิ่มเติม
ค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ และเกณฑ์การจบ 
    ๗. จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช้เองให้ทันกบัการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกจิและ

สังคมเป็นต้นแบบใหก้ับโรงเรียนอื่น 
   ๘. จัดท าหลักสูตรทีมุ่่งเน้นพัฒนานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์ทัง้ร่างกาย จิตใจ สตปิัญญา มีความรู้
และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
   ๙. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา ซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ ได้แก่ วิสัยทัศน์ สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โครงสร้างหลกัสูตรสถานศึกษา เวลาเรียน รายวิชาพื้นฐาน รายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมพฒันา
ผู้เรียน ค าอธิบายรายวิชา และเกณฑ์การจบหลักสูตร 
   ๑๐. น าเสนอร่างหลักสูตรสถานศึกษา และระเบียบวัดผลประเมินผลต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
   ๑๑. จัดท าประกาศหรือค าสั่ง เรื่องการให้ใช้หลักสูตรสถานศึกษา โดยผู้บรหิารสถานศึกษา และ
ประธานกรรมการสถานศึกษาเป็นผูล้งนามอนมุัติใช้หลกัสูตร  
 



 
 

  ๑๒. น าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้โดยครูผูส้อนไปก าหนดโครงสร้างรายวิชา และออกแบบหน่วย          
การเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อพฒันาผูเ้รียนให้มีคณุภาพตามเป้าหมาย 
   ๑๓. จัดให้มีการวิจัยและติดตามผลการใช้หลักสูตรอย่างตอ่เนื่องเป็นระยะ ๆ เพื่อน าผลจากการ
ติดตามมาใช้เป็นข้อมลู ปรบัปรุง พฒันาหลักสูตรใหม้ีคุณภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลง มีความเหมาะสมยิ่งข้ึน และ
รายงานผลใหส้ านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษารบัทราบ 
          ๑๔. ก าหนดแผนการเรียนให้เหมาะสมตามสภาพและให้สอดคล้องกับความต้องการของผูเ้รียน            
และสภาพทอ้งถ่ิน  
   ๑๕. จัดให้มีการลงทะเบียนรายวิชาที่นักเรียนเรียนในแต่ละภาคเรียนร่วมกบังานทะเบียนนักเรียน 
   ๑๖. จัดครูสอนโดยค านึงถึง ความรู้ ความสามารถและความถนัด 
  ๑๗. วางแผน จัดท าตารางสอนร่วมกบัหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ และคณะกรรมการ
บรหิารงานวิชาการ พร้อมมอบนกัเรียนและครู ก่อนเปิดภาคเรียน 
   ๑๘. จัดให้มีค าสั่งปฏิบัติการสอนของครูผูส้อนในแต่ละภาคเรียน เพื่อเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   ๑๙. จัดท ารายงาน  สารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรและการเรียนการสอน เพื่อรายงานเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒๐. จัดให้มหีนังสือเวียนเกี่ยวกับงานหลักสูตรสถานศึกษาฯ 

  ๒๑. จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนบัสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
  ๒๒. จัดระบบแหลง่การเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดใหเ้ป็นแหลง่การเรียนรู้ จัดให้มีหอ้งสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มมุหนงัสือในห้องเรียน ห้องพพิิธภัณฑ์ 
ห้องมลัติมเีดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยุบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวน
วรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

  ๒๓. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหลง่เรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพือ่ 
พัฒนาการเรียนรู้ และนเิทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรบัปรงุอย่างตอ่เนื่อง 
   ๒๔. ประเมินผลการด าเนินงาน สรปุและรายงานผลเพื่อปรบัปรงุและพัฒนาต่อผู้บรหิาร 
   ๒๕. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๕. งานสง่เสรมิความเปน็เลศิทางวชิาการ มหีนา้ที ่     
                     ๑. จัดประสบการณ์และกิจกรรมส่งเสริมความสามารถของนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

  ๒. จัดให้มีกจิกรรมสง่เสรมิประสบการณ์ด้านวิชาการให้กับนักเรียน 
  ๓. ส่งเสรมิให้นกัเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทัง้ภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๔. จัดกิจกรรมค่ายวิชาการ เพื่อเปิดโอกาสให้นักเรียนได้แสดงผลงาน 
  ๕. จัดให้มีกจิกรรมทบทวนความรู้เพือ่เตรียมสอบ O–NET 
  ๖. ส่งเสรมิชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 
 



 
 

  ๗. ประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
  ๘. ส่งเสรมิและสนบัสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ       

และสถาบนัอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
  ๙. ประเมินผลการด าเนินงาน สรปุและรายงานผลเพื่อปรบัปรุงและพฒันาต่อผู้บริหาร 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

    ๖. งานพฒันาสือ่นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา มหีนา้ที่  
   ๑. จัดให้มีและร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหา จัดท า ผลิตสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพือ่สง่เสริมการเรียนรู้ 

  ๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา
พร้อมทั้งใหม้ีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหลง่การเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  ๓. พัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุง่เนน้การพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเทจ็จริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ  เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลง่สื่อที่เสรมิการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 

  ๔. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในการจัดหา การผลิต  
การใช้และพฒันาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

  ๕. ประเมินผลการด าเนินงาน สรปุและรายงานผลเพื่อปรบัปรุงและพฒันาต่อผู้บริหาร 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร  

    ๗. งานนเิทศการศกึษา  มหีนา้ที ่
  ๑. สร้างความตระหนกั ความรู้ ความเข้าใจระบบการนิเทศการศึกษาให้กบัครผูู้สอน 
  ๒. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานการนเิทศภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการนิเทศการศึกษา 
  ๔. สร้างเครื่องมือในการนิเทศ 
  ๕. ก ากับ  ติดตามประเมินผลการนเิทศภายในโรงเรียน 
  ๖. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อปรบัปรุงและพัฒนาต่อผู้บริหาร 
  ๗. ด าเนินงานการนเิทศการศึกษาจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

   ๘. งานจดัการเรยีนการสอน  มหีนา้ที ่
  ๑. ส่งเสรมิพฒันาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคลอ้งกับหลกัสูตรโรงเรียน 
  ๒. จัดให้มีการให้ความรู้ครูในการจัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการเรียนจัดการเรียนรูท้ี่เน้นผู้เรียน

เป็นส าคัญทุกกลุม่สาระการเรียนรู้  
   ๓. จัดให้มีการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียนเป็น
ส าคัญพัฒนาคุณธรรมน าความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  ๔. ส่งเสรมิการผลิตสือ่การจัดการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้   
 



 
 

  ๕. จัดให้มีกจิกรรมพัฒนาห้องสมุดกลุม่สาระฯ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอือ้ต่อการเรียนรู้   
  ๖. ส่งเสรมิการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๗. ส่งเสรมิและพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
  ๘. ช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาส 
  ๙. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกบัความสนใจและความถนัดของผูเ้รียน โดยค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
   ๑๐. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรูม้าใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปญัหา 
   ๑๑. จัดกิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรูจ้ากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรกัการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนือ่ง 
   ๑๒. ส่งเสริมใหม้ีการจัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างไดส้ัดส่วน
สมดุลกัน รวมทัง้ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

  ๑๓. ส่งเสริมสนับสนุนใหผู้้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพือ่ใหผู้้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึง่ของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสือ่การเรียน การสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
   ๑๔. จัดการเรียนรู้ใหเ้กิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกกลุ่ม น าภูมิปัญญาท้องถ่ินมามสี่วนร่วมในการพัฒนาผูเ้รียนตามศักยภาพ 
   ๑๕. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูท้ี่ก้าวหน้า  
เพื่อเป็นผู้น าการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพือ่เป็นต้นแบบให้กบัสถานศึกษาอื่น  
   ๑๖. ด าเนินการจัดสอนซ่อมเสริมในรูปแบบทีเ่หมาะสม 
   ๙. งานวจิยัและพฒันาคณุภาพการศกึษา มหีนา้ที ่
   ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึง่ของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน ครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
   ๒. รวบรวม และเผยแพรผ่ลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนบัสนุนให้
ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา 
   ๓. ส่งเสรมิให้ครูผูส้อนจัดท าการวิจัยในช้ันเรียนทุกภาคเรียน 
   ๔. จัดให้มีการอบรมให้ความรู้  ความเข้าใจในการจัดท าวิจัยในช้ันเรียน 

  ๕. วิเคราะหผ์ลการด าเนินงาน สรปุและรายงานผลเพื่อปรับปรุงและพฒันาต่อผู้บริหาร 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร 
 
 
 
 
 



 
 
     ๑๐. งานกลุม่สาระการเรยีนรูแ้ละกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน มหีนา้ที่ 
                    กลุม่สาระการเรยีนรู ้
   ๑. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๒. บริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกบันโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน 
            ๓. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลก ากบัการใช้หลักสูตรกลุม่สาระการ
เรียนรู้  ประเมินผลการใช้หลกัสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอข้อปรบัปรุงเมื่อพบข้อบกพร่องหรือจุดที่ควรพฒันา 
    ๔. จัดท าปฏิทิน แผนงาน โครงการ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหส้อดคล้องกับแผนงาน 
    ๕. ดูแลก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียนและจัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู้  ควบคุมให้มีการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ 
    ๖. ก ากับ ติดตาม นิเทศ การจัดท าสมุดบันทึกผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) ให้ครบถ้วน
สมบรูณ์และถูกต้องและรายงานผูบ้รหิารฯ 
    ๗. จัดครูเข้าสอนประจ ารายวิชา และก ากับติดตามการเข้าสอนตามตารางสอนทกุช่ัวโมง 
    ๘. จัดสอนซ่อมเสริมและจัดสอนแทน เมื่อครูในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ โดยค านึงถึง
ความรู้ ความสามารถในรายวิชาที่สอนแทน 
    ๙. ดูแล ก ากับให้ครูในกลุม่สาระฯออกข้อสอบกลางภาค ปลายภาค วิเคราะห์ข้อสอบ เพื่อจัดท า
คลังข้อสอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ และการประเมินผลการเรยีนรู้ การประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน และสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
    ๑๐. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประชุมครูอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
เพื่อปรับปรงุ แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน ท าวิจัยในช้ันเรียน และพฒันาครูโดยการอบรม ประชุมสัมมนา 
และศึกษาดูงาน 
    ๑๑. นิเทศ การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ วางแผนพฒันาการเรียนการสอน และพัฒนาครูด้าน
วิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครสูามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมปีระสทิธิภาพและรายงานผูบ้รหิารฯ 
    ๑๒. ประสานงานใหม้ีการจัดหา การผลิต การใช้สือ่ การใช้แหล่งเรียนรู้ บ ารุงรกัษาอุปกรณ์ใน
การเรียนการสอน  
    ๑๓. จัดให้มหี้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือมมุเสรมิความรู ้
    ๑๔. ด าเนินงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (ถ้ามี) 
    ๑๕. จัดประสบการณ์และกจิกรรมส่งเสริมความสามารถของนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
    ๑๖. จัดครูรบัผิดชอบกิจกรรมชุมนมุ และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ
การเรียนรู ้
    ๑๗. จัดครูรบัผิดชอบเป็นที่ปรึกษาใหก้ับนักเรียนในด้านวิชาการ  
    ๑๘. จัดแสดงผลงานและจ าหน่ายผลผลิตของนกัเรียน ในกิจกรรมทางวิชาการ รปูแบบต่าง ๆ  
เช่น การประกวด การแข่งขันหรือการสาธิต 
 



 
 
    ๑๙. ร่วมเป็นกรรมการรบันักเรียนเข้าเรียนช้ัน ม.๑ และ ม.๔ โดยออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ           
และ จัดล าดับคะแนนผลการสอบ 
    ๒๐. ร่วมกันวางแผนงานและประเมินผลงานด้านวิชาการ และร่วมจัดท าตารางสอน 
    ๒๑. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุม่สาระการเรียนรู้ 
    ๒๒. จัดระบบข้อมลู สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุม่สาระการเรียนรู้ 
    ๒๓. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุม่สาระการเรียนรูเ้สนอต่อผูบ้รหิาร เมื่อสิ้น           
ภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา 
    ๒๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิารโรงเรียน    
                กลุม่สาระการเรยีนรูภ้าษาตา่งประเทศ มหีนา้ทีเ่พิม่เตมิ ดังนี ้
    ๑. ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกในการส่งบุคคลต่างชาติเข้ามามีส่วนร่วมการจัดกจิกรรม
การเรียนรู้ ในโรงเรียน 
    ๒. ประสานงานให้ครู นักเรียนได้มีโอกาสสอบชิงทุนหรือสมคัรเข้ารบัการคัดเลือกเพื่อเดินทางไป
ศึกษาดูงานต่างประเทศ 
             งานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  มหีนา้ที ่ 
    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือแบบเรียนทีม่ีคุณภาพสอดคล้องกบัหลักสูตรสถานศึกษา          
เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน น าเสนอผูบ้รหิารเพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

   ๒. จัดให้มหีนังสือแบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัดใบงาน 
ใบความรู้เพือ่ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

   ๓. ตรวจสอบ  พิจารณาคุณภาพและคัดเลือกหนังสือแบบเรยีนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
   ๔. จัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษาและ

นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๕. จัดครูรบัผิดชอบกิจกรรมชุมนุมที่มลีักษณะเกี่ยวข้องกับวิชาที่กลุ่มสาระการเรียนรู้รบัผิดชอบ

และจัดครรูบัผิดชอบเป็นที่ปรึกษาให้กบันักเรียน 
    ๖. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
ของสถานศึกษา 
    ๗. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบัการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    ๘. ด าเนินการจัดให้นักเรียนได้เรียนกจิกรรมต่าง ๆ ได้แก่ ลูกเสอื เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์ กจิกรรมชุมนมุ กิจกรรมแนะแนว และกิจกรรมคณุธรรมจริยธรรม 
    ๙. จัดครูเป็นที่ปรึกษากจิกรรมชุมนุม 
    ๑๐. ก ากับ ติดตาม นิเทศ การจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย           
ความเรียบร้อย 
 
 



 
 
    ๑๑. ประสานงานในการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทกุฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิภาพสงูสุด 
    ๑๒. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อผูบ้รหิาร
และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  

   ๑๓. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
         ๑๑. งานแนะแนวและสวสัดกิารนกัเรยีน  มหีนา้ที ่
    ๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาทีม่ีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ 
ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมสี่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
   ๓. สร้างความตระหนกัให้ครทูุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๔. ส่งเสรมิและพัฒนาให้ครูได้รบัความรู้เพิ่มเตมิในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวตลอดจนการ

ดูแลช่วยเหลอืนักเรียนเพื่อใหส้ามารถบูรณาการการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
   ๕. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครู 

แนะแนวครูที่ปรกึษา ครูประจ าช้ันและคณะอนกุรรมการแนะแนว  
   ๖. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลอืนักเรียน           

อย่างเป็นระบบ 
   ๗. ส่งเสรมิความร่วมมอืและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
   ๘. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา  องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน  ศาสนา

สถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
   ๙. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนให้เข้มแข็ง 
   ๑๐. เชิญวิทยากรมาให้ความรู้เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาต่อ และแนะแนวอาชีพ  

การหารายได้ระหว่างเรียน 
   ๑๑. ให้ค าปรึกษาการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
   ๑๒. ด าเนินการ ติดต่อประสานงานครปูกครอง ครูทีป่รึกษา กลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มและผู้เกี่ยวข้อง 
   ๑๓. จัดท าแบบส ารวจข้อมลูต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัผูเ้รียนเก่าและใหม่ 
   ๑๔. จัดท าระเบียนสะสมนักเรียน ปพ.๘  
   ๑๕. จัดให้มสีถานที่ส าหรบังานแนะแนวอย่างเป็นสัดส่วน และถูกต้องตามหลักแนะแนว รวมทัง้

บรรยากาศที่ด ี
   ๑๖. การเกบ็เอกสาร อุปกรณ์เกี่ยวกับการเพียงพอและมรีะบบในการใช้งาน 
   ๑๗. จัดให้มีแผนหรือโครงการแนะแนวอย่างถูกต้องตามหลกัวิชาการรวมทัง้วิเคราะห์ประเมินผล

การด าเนินงาน เพื่อปรับปรงุคุณภาพของงาน 
   ๑๘. จัดให้มีคณะกรรมการแนะแนว ประกอบด้วยครูแนะแนว และครูผูส้อนรายวิชาอื่นเข้ามา            

มีส่วนร่วมในงานแนะแนว 
 



 
 

  ๑๙. จัดให้มหีลกัฐานหรือระเบียนสะสมนกัเรียน ในระบบเอกสาร และระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งสามารถ
น าไปใช้งานบริการด้านต่าง ๆ ได้อย่างกว้างขวางและรวดเรว็ 

  ๒๐. จัดให้มปีฐมนเิทศ และปจัฉิมนเิทศ นักเรียน เก่า-ใหม ่
  ๒๑. ประสานงานกบัฝ่ายกิจการนักเรียน เพือ่ช่วยในการแกป้ัญหา และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ

นักเรียนให้เป็นไปในทางที่ด ี
  ๒๒. สนับสนุนสง่เสรมิให้ครูแนะแนวและครูอื่นเข้ารับการอบรมเพื่อให้มีความรู้ในกระบวนการ          

แนะแนวและกระบวนการกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อน าไปใช้ในกระบวนการเรียนการสอนและการปกครองช้ันเรียน 
  ๒๓. จัดส่งครูแนะแนวไปให้การแนะแนวแก่นักเรียนโรงเรียนประถมศึกษาตามที่ได้รับการขอมา    
   ๒๔. รับสมัครนกัเรียน ม.๓ เข้าเรียน ช้ัน ม.๔ ร่วมกับคณะกรรมการรับนักเรียนในโรงเรียน  

  ๒๕. จัดประสบการณ์วิชาชีพให้กบันักเรียน 
   ๒๖. ประสานกับสมาคมนกัเรียนเก่าฯ สมาคมผู้ปกครองและครู เครือข่ายผู้ปกครองและผู้ 
อุปการคุณอื่นในการจัดทุนสงเคราะห์นักเรียน พจิารณาคัดเลือกนักเรียนรับทุนการศึกษา และติดตามนักเรียนที่ 
ได้รับทุนจัดสรรทุนการศึกทุกประเภท  และเงินกู้ยืมอื่น ๆ 

  ๒๗. ประเมินผลและติดตามผลงานแนะแนว และการสงเคราะห์นักเรียน 
   ๒๘. ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสรจ็สิ้นต่อผูบ้รหิาร  
  ๒๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิาร 

     ๑๒. งานโครงการพเิศษ และงานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย มหีนา้ที ่
  ๑. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน โครงการสนับสนุน สง่เสริมในส่วนที่เกี่ยวข้องสมัพันธ์กับขอบข่าย  

ภารกิจของโครงการ 
   ๒. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานระดับเขตพื้นที่ จงัหวัด ภาค สพฐ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกบั
การด าเนินงาน 

  ๓. ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บรหิาร 

  ๑๓. งานพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา  มหีนา้ที ่  
  ๑. จัดให้มปีระกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผูป้กครอง ชุมชนและองค์กรภาครัฐ
       ๒. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหส้อดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพื้นฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
   ๓. จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ โดยก าหนดผูร้ับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ี โครงสร้างการ
บรหิารทีเ่อื้อต่อการพฒันางาน และการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมลูมี
ความสมบรูณ์เรียกใช้ง่าย สะดวกรวดเร็ว ปรบัใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
   ๔. จัดท าแผนพฒันาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา
(แผนกลยุทธ์และแผนยุทธศาสตร์) 



 
 
   ๕. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ กิจกรรมสถานศึกษา สร้างระบบ              
การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมสี่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle ) หรือวงจร PDCA 
   ๖. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอย่างต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามสี่วนร่วม 
   ๗. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับ 
การประเมินคุณภาพภายนอก 
   ๘. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรปุรายงานประจ าปี เสนอต่อผูบ้รหิาร
โรงเรียนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสงักัดและเผยแพร่ตอ่
สาธารณชน 
   ๙. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

  ๑๐. ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาตัวช้ีวัด
ของกระทรวง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
   ๑๑. ด าเนินการพฒันาคุณภาพตามแผน และก ากับติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน
เพื่อปรับปรงุอย่างต่อเนื่อง 
   ๑๒. ประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อปรบัปรุงพฒันา 
ระบบประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

  ๑๓. ประสานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาเพื่อเป็นฐาน                 
ในการพัฒนา 
   ๑๔. สรปุและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสรจ็สิ้นต่อผูบ้รหิาร 
   ๑๕. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑๔. งานหอ้งสมดุ  มหีนา้ที ่

  ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการงานหอ้งสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. จัดให้มีแหลง่เรียนรู้อย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ สนับสนุน

การแสวงหา ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
   ๓. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดใหเ้ป็น แหล่งการเรียนรู้ จัดใหม้ีห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือใน ห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ 
ห้องมลัติมเีดียหอ้งคอมพิวเตอร์ อินเตอรเ์น็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวน
วรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ  เป็นต้น 

  ๔. จัดระบบข้อมลูแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ิน ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ สถานศึกษา
ของตนเอง  จัดเส้นทาง แผนที่และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 
   ๕. ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหลง่เรียนรู้ทัง้ในและนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการเรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 



 
 
 

  ๖.  ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรียนใช้แหลง่เรียนรู้ในต่างประเทศ 
  ๗. ด าเนินการและรบัผิดชอบงานธุรการของห้องสมุด 
  ๘. จัดสถานที่ สภาพแวดล้อมและการบรหิารภายในห้องสมดุให้เกิดประโยชน์ตามความมุง่หมาย 

   ๙. จัดให้มเีอกสาร วารสาร หนงัสือ และสิง่พิมพอ์ื่น ๆที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าหาความรู้
และความบันเทิงโดยค านึงถึงความเหมาะสมและความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน จัดใหม้ีวัสดุ ครุภัณฑ์ และ
เครื่องอ านวยความสะดวกทีจ่ าเป็นให้เพียงพอต่อการเก็บรักษา บ ารุงเอกสาร สิ่งตีพมิพ์ให้ อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เสมอ
จัดต้ังและพัฒนาแหลง่เรียนรูร้วมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานกับหน่วยงานอื่นเพื่อใช้ แหลง่เรียนรูร้่วมกัน
   ๑๐. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอืน่ และชุมชนและหน่วยงานอื่น ในบริเวณ
ใกล้เคียง 

  ๑๑. รวบรวมข้อมูลและจัดท าสถิติงานห้องสมุด 
  ๑๒. จัดระบบเก็บรักษาและการใช้ทีเ่หมาะสมแก่สภาพ โดยค านึงถึงหลักวิชาให้ 

ความสะดวก โดยยึดผู้ใช้เป็นหลกั 
   ๑๓. จัดให้มีการลงทะเบียนหนังสือ เอกสารใหเ้ป็นปัจจุบัน 
   ๑๔. จัดท าบัตรสมาชิกห้องสมุด 

   ๑๕. จัดสถานทีส่ภาพแวดล้อมและการบริหารภายในห้องสมุดให้เกิดประโยชนตามความมุ่งหมาย 
    ๑๖. เขียนบัตรรายการหนังสือและก าหนดเลขบัตรหนังสือ 

   ๑๗. ซ่อมแซมหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้ได้ดี 
   ๑๘. จัดสถานทีส่ภาพแวดล้อมและการบริหารภายในห้องสมุดให้เกิดประโยชน์ตามความมุ่งหมาย 
   ๑๙. สรปุและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อเสรจ็สิ้นต่อผูบ้รหิาร 
   ๒๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิาร 
  ๑๕. งานประเมนิผลการปฏบิตังิานฝา่ยบรหิารวชิาการ  มหีนา้ที ่
   ๑. วางแผน และเตรียมรปูแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่าย 
   ๒. สรุป รวบรวม และประเมินผลการปฏิบัตงิานฝ่าย 
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บรหิารโรงเรียน 
   
  ๑๖. งานอืน่ ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายตามค าสัง่โรงเรยีน 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

                 โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

งานสำนักงาน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ

 
 งานการเงินและบัญ

ชี 
 งานบริหารสินทรัพ

ย ์
 งานพ

ัสดุ 
 งานแผนงานและสารสนเทศ 
 งานระดมทรัพ

ยากร 
และการลงทุน 



ค ำน ำ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร มีภารกิจส าคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ
โรงเรียนหนองคายวิทยาคารนั้นมุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว  โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นสัมฤทธิ์ และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหาร งานงบประมาณ ให้
เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลกลุ่มบริหารงบประมาณจึง
จัดท าคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณขึ้น 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้ จัดท าขึ ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร
จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและ
การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และด าเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว
และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนหนองคายวิทยาคาร
ได้น าไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน
ได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพต่อไป 

 
 

  กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



สำรบัญ 
เร่ือง            หน้ำ 
 
การบริหารงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
บุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 
รายละเอียดตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภาระ/งานการด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
4. การบริหารการเงิน 
5. การบริหารการบัญชี 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7. การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
8. การควบคุมภายในหน่วยงาน 
9. งานยานพาหนะ 
10. การพัฒนางานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ี 
1. ขอบข่ายภาระงานของผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
4. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  
6. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานสานสนเทศและส ามะโนผู้เรียน 
7. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานการเงินและบัญช ี
8. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์ 
9. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานควบคุมภายใน 
10. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ีงานยานพาหนะ 

 
 

 



สำรบัญ 
 

เร่ือง           หน้ำ 
 
นวัตกรรมในการบริหารงาน 
ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. ปฏิทินปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
3. ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
4. ปฏิทินปฏิบัติงานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 
5. ปฏิทินปฏิบัติงานแต่ระดมทรัพยากรและการลงทุน 
6. ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน 
7. ปฏิทินปฏิบัติงานยานพาหนะ 
8. ปฏิทินปฏิบัติงานสารสนเทศและส ามะโนนักเรียน 

ข้อก าหนดและแนวปฏิบัติกลุ่มบริหารงบประมาณ 
คณะผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ โรงเรียนหนองคำยวิทยำคำร 

—————————————————— 
 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 แต่งกายดี มีน ้าใจ ใส่ใจความสะอาด 
ปรัชญำ 
 สจฺจ  เว อมตา วาจา วาจาจริงเป็นส่ิงไม่ตาย 
คติพจน์ 
 ซื่อสัตย์ สามัคคี ความรู้ดี มีวินัย 
โทรศัพท์โรงเรียน 
 042-422775 
สีประจ ำโรงเรียน 

เหลือง น ้าเงิน 
สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

 
 



วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้ำประสงค์ 
โรงเรียนหนองคำยวิทยำคำร 

 
วิสัยทัศน์ 

"ครูมืออาชีพ สร้างคนคุณภาพบนพื้นฐานความเป็นไทย ก้าวไกลสู่สากล" 
 

พันธกิจ 
แนวทำงที่โรงเรียนหนองคำยวิทยำคำรจะด ำเนินกำรให้บรรลุตำมวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดมีดังนี้ 

 
1. ยกระดับมาตรฐานการศึกษาสู่โรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติตามหลักธรรมของศาสนา

และวัฒนธรรมไทย 
4. พัฒนาผู้บริหาร ครู บุคลากรและผู้เรียนให้มีทักษะในการด ารงชีวิตตามวิถีไทย โดยน้อมน าปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครู บุคลากร และผู้เรียนด ารงชีวิตอยู่ในวิถีพอเพียงพฒันาตนเองให้ได้

ตามมาตรฐานสากล 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและชุมชนมีส่วนร่วม 

 
เป้ำประสงค์ 

1. โรงเรียนผ่านการประเมินเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล           
2. มีหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติตามหลักธรรมของศาสนาและ

วัฒนธรรมไทย 
4. ผู้บริหาร ครู บุคลากรและผู้เรียนมีทักษะในการด ารงชีวิตตามวิถีไทย โดยน้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
5. ผู้บริหาร ครู บุคลากรและผู้เรียนด ารงชีวิตอยู่ในวิถีพอเพียง ยกระดับคุณภาพชีวิต ตาม

มาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการท่ีประสิทธิภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและชุมชน มีส่วนร่วม 
 

 
 



กลยุทธ์กำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
กลยุทธ์ 5 พร้อม เรียนรู้สู่ความเป็นเลิศ 

 
กลยุทธ์ที ่1   พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความพร้อมต่อการพัฒนาผู้เรียน 
กลยุทธ์ที ่2   พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยยึดหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงให้ได้หลักสูตรบรรลุตามมาตรฐานสากล 
กลยุทธ์ที ่3   พัฒนากระบวนการเรียนการสอนของครูให้เป็นมืออาชีพ 
กลยุทธ์ที ่4    พัฒนาส่ือและนวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที ่5   พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้ำประสงค์ 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
วิสัยทัศน์ 

บุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว และโปร่งใส 
 

พันธกิจ 
สนับสนุนและส่งเสริมการปฎิบัติงานด้วยความเต็มใจ เน้นความถูกต้อง สมบูรณ์ ส่งเสริมการปฎิบัติงานให้

มีความรวดเร็วและลดขั้นตอนท่ีซ ้าซ้อน มุ่งมั่นพัฒนางานให้มีความพร้อม 
ในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

 
เป้ำประสงค ์

การปฎิบัติงานทุกขั้นตอนด้วยความเต็มใจ มีความถูกต้อง รวดเร็วต่อความต้องการการปฎิบัติงาน 
ทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 
 



รำยละเอียดตำมโครงสร้ำง 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 1. รองผู้อ านวยการโรงเรียน     ประธานกรรมการ 

2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน     รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ     กรรมการ 
4. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี     กรรมการ 
5. หัวหน้างานพัสดุ      กรรมการ  
6. หัวหน้างานแผนงานและสารสนเทศโรงเรียน   กรรมการ  
7. เลขานุการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการและเลขานุการ  

1. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายกฤติเดช  ราชป้องขันธ์    รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 

 นางสาวสุปรียา  ภูมิภักดิ์     ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางทิฆัมพร  ทองแถม ณ อยุธยา    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. งานการเงินและบัญชี  

1. นางสาวกมลชนก อรัญสาร    คร ู
2. นางสาวอาทิตยา สุระแสง    คร ู
3. นางสาวธิดารัตน์ เหล่าจันทร์    คร ู
4. นางสาวสมฤทัย ชัยกิจ     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. งานพัสดุ 
 1. นางสาวพรทิพย์ เริงนิสสัย    คร ู
 2. นางทิฆัมพร ทองแถม ณ อยุธยา   คร ู
 3. นายกฤษฎา นนทะพา     คร ู
6. งานแผนงานและสารสนเทศโรงเรียน 

1. นางสาวศิรินทร์ยา แสนอินตา    คร ู
2. นางสาวเพ็ญนภา ราชไมตรี    คร ู

7. เลขานุการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
นางสาวอาทิตยา สุระแสง     คร ู



การบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลส าเร็จและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการ
บริหารบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจน
การประสานส่งเสริมสนับสนุน และอ านวยการความสะดวกต่าง ๆในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบมุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
เป็นไปตามความถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฎิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
5. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ

ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ำยภำรกิจของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
ขอบข่ำยตำมภำรกิจ 

1. การจัดท าและเสนองบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 



4.1 การรับเงิน 
4.2 การเก็บรักษาเงิน 
4.3 การจ่ายเงิน 
4.4 การน าส่งเงิน 

5. การบริหารบัญช ี
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงิน และงบประมาณ 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ และจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
7.1 การรวบรวมข้อมูลโรงเรียนและชุมชน 
7.2 การจัดท าข้อมูลในฐานข้อมูล DMC 

8. การควบคุมภายในหน่วยงาน 
8.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

9. การควบคุมภายในหน่วยงาน 
9.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน 
9.2 การจัดท าสารสนเทศและการส่ือสาร 
9.3 การติดตามประเมินผล 
9.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน 

10. การจัดการยานพาหนะ 
10.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง 
10.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน 

 
 
 
 
 
 



ขอบข่ำยตำมภำระงำน/กำรด ำเนินงำน ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
1. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 

1.1กำรวิเครำะห์ และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาความข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/
โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
1.2 กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการ ดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้อง 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 

3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ ( Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate 
Objective )ของสถานศึกษา 

4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  



5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key 
Performance Indicators: KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงานงาน / โครงการและกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

  1.3 กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน / โครงการให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์  
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน / 
โครงการ  
เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ
จัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้าพร้อม
กับปรับแผนงาน งาน / โครงการและกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องท ากับ
เขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
2. กำรจัดสรรงบประมำณ  

2.1 กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ  



2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผ่านเขต
พื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานหลักเกณฑ์
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา
แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งาน / โครงการของสถานศึกษาเพื่อจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณทรัพยากรของแต่ละ
สายงานงาน / โครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ        
 6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน งาน / โครงการท่ีสอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงิน และจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
 

2.2 กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติงบประมำณ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากรงบอุดหนุนงบลงทุน (แยก
เป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
 2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวม เพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภท และรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ  

 
 
 
 
 



3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน  
3.1 กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) จัดท าแผนการตรวจสอบติดตามการใช้เงิน ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดท าแผนการตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตาม และป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  

  4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตาม
ของสถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  

5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
 7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้ และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  

3.2 กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ

สถานศึกษา  
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตท่ีก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษา  
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จท่ีก าหนดไว้ตามข้อตกลง

การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน

ประจ าปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. กำรบริหำรกำรเงิน 
การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้

เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไปตามขั้นตอน และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  
 



5. กำรบริหำรกำรบัญชี  
5.1 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

 2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี
ทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกันต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภทสินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่ายเงินมัดจ า และค่าปรับรายได้จากเงินกู้ของรัฐ
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงนิบริจาคการรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลังส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณโดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย / รับท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่า
เส่ือมราคา / ค่าตัดจ าหน่ายค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญ และหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต ่ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง (ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต ่ากว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อก ากับพร้อม
วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  



5.2 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดัส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปโดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดินรายงานรายได้ และค่าใช้จ่ายรายงานเงิน
ประจ างวด  

2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินจัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน
งบกระแสเงินสด จัดท าโดยวิธีตรงจัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี 2  

5.3 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
แนวทางการปฏิบัติจัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  
6. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  

6.1 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีดินอาคารและส่ิงก่อสร้างท้ังหมด เพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน  

2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์  

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลา
ท่ีได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดินอาคารและส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 



6.2 กำรจัดหำพัสดุ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง  

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และท่ีร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหากฎหมายระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

6.3 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซ้ือจัดจ้ำง 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  

1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 
 2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  

3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย / 
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาซอง โดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงาน
ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง  

6.4 กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุมและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซม ท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน

ท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณา และท าจ าหน่าย 
หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง  
 

7. กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  



3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ  

5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นท่ีการศึกษา และส่วนกลาง  
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการ และการประชาสัมพันธ์  
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  

8. กำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้าง และภารกิจสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง  
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน

ตามภารกิจ  
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการ และวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม  
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

9. กำรพัฒนำงำนยำนพำหนะ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  
1. วางแผนการใช้รถยนต์เพื่อให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลบ ารุงรักษาตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน  
3. จัดท าการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์ทุกคัน  
4. ส่ังการก ากับควบคุมดูแลการแก้ไขปัญหาพนักงานขับรถยนต์และ / หรือผู้ท่ีได้รับหมายให้ขับ

รถยนต์การใช้รถยนต์และครุภัณฑ์งานยานยนต์  
5. ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์เมื่อถึงเวลาก าหนด  
6. วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
7. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ี

รับผิดชอบ  
8. จัดท าโครงการ / กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ  
9. วางแผนสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ  
10. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์  



11. ประเมินผลการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบ  
12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติในการปฏิบัติงาน  
13. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผูดู้แลรถยนต์ มีหน้ำที่ดังนี้  
1. ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบอย่างสม ่าเสมอ (วัสดุ-อุปกรณ์ในการ

ล้างรถยนต์ขอได้ท่ีงานยานพาหนะยานยนต์) 
 2. ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน ้าหม้อน ้าน ้ามันเครื่อง และน ้ามันเบรกส่วนน ้ากล่ันหม้อ

แบตเตอรี่ให้ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากต้องการน ้ามันเครื่องน ้ามันเบรกน ้ากล่ันให้ขอได้ท่ีห้องยานพาหนะยาน
ยนต์)  

3. ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติหรือเสียให้แจ้งท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการและ / หรือหัวหน้างาน
ยานพาหนะยานยนต์เพื่อด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลักษณะท่ีพบต่อไป  

4. ผู้ใช้รถยนต์ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์ตามช่องทุกครั้งหลังใช้งานหากช่องจอดไม่ว่าง
ให้หาท่ีจอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ให้เรียบร้อย ไม่กีดขวางทางเข้า-ออก 

ข้อควรจ า 
รถยนต์ทุกคันช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคันให้ใช้

งานได้ยาวนานท่ีสุด 
 
แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ราชการ  

1. ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการจะต้องบันทึกขอใช้รถท่ีงานพัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันยกเว้นกรณีท่ีงาน
ราชการเร่งด่วน  

2. เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้วผู้ขอใช้รถราชการน าแบบบันทึกขอใช้มาติดต่อประสานเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพนักงานขับรถเพื่อรับทราบรับใบส่ังซื้อน ้ามันเช้ือเพลิงรับกุลแจรถยนต์  

3. พนักงานขับรถหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีขับรถบันทึกเลขไมล์ก่อนออก ..........  
กลับถึงโรงเรียนหนองคายวิทยาคาร เลขไมล์............... รวมระยะทาง ............... กิโลเมตร 
 4. พนักงานขับรถหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีขับรถกลับถึงโรงเรียนหนองคายวิทยาคารต้อง
ส่งกุลแจรถยนต์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

5. หากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนหนองคายวิทยาคารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
หมายเหตุ  

1. พนักงานขับรถท่ีปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันราชการปกติ / วันหยุดราชการส่งกุลแจรถราชการส่ง
แบบขออนุญาตใช้รถในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที  



2. ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้ผู้ไปราชการลงนามตามแบบฟอร์มให้ละเอียดชัดเจนพร้อมลงนาม ท้ัง
ขั้นตอนการขออนุญาต และภายหลังการใช้บริการ (พนักงานขับรถต้องให้ผู้ขอใช้รถลงนามเม่ือเสร็จส้ินภารกิจ
ทุกครั้ง)  

3. กรุณาเขียนแบบขออนุญาตใช้รถโรงเรียนล่วงหน้า 3 วัน  
10. การพัฒนางานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 

แนวทางการด าเนินงาน มีดังนี้  
1. ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพื่อด าเนินกิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียนการจัดระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามมาตรการต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียนก าหนด  

2. ด าเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน / กจิกรรม และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของสพฐ.  และนโยบายของโรงเรียน  

3. ประสานงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงานและกิจกรรม
ต่าง ๆ ให้เสร็จส้ินก่อนปีงบประมาณใหม่  

4. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาร่วมกับงานประกันคุณภาพ  
5. ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรยีน

ตามแบบประเมินผล และแบบรายงานของโรงเรียนประมวลข้อเสนอแนะปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้องต่าง ๆ 
เสนอฝ่ายบริหาร  

6. สรุปข้อมูลการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่  
ขอบข่ำยภำระงำนของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 
1. ขอบข่ำยภำระงำนของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 
1.1 ขอบข่ำยภำระงำนทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองคายวิทยาคารเป็นที่
ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ ท าหน้าท่ีก ากับติดตามดูแล การปฏิบัติงาน
บริหารงบประมาณ เพื่อให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยให้มีอ านาจวินิจฉัยส่ังการท่ีจ าเป็นในกรณีท่ีเกิด
ปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทนผู้อ านวยการโรงเรียน และรายงานให้ผู้อ านวยการ
ทราบ  
1.2 ขอบข่ำยงำนในหน้ำที่ ก ากับ ดูแล การด าเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ดังนี้  

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  

4. การบริหารการเงิน  
4.1 การเบิกเงินจากธนาคาร  
4.2 การรับเงิน  
4.3 การเก็บรักษาเงิน  
4.4 การจ่ายเงิน  
4.5 การน าส่งเงิน  

5. การบริหารบัญชี  
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงิน และงบการเงิน  



5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  

6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ และจัดซื้อจัดจ้าง  
6.4 การควบคุมดูแลบ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

 7. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ  
7.1 การรวบรวมข้อมูลโรงเรียนและชุมชน  
7.2 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ  
7.3 การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล DMC  

8. การจัดหาและระดมทรัพยากร  
8.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา  

9. การควบคุมภายในหน่วยงาน  
9.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน  
9.2 การจัดท าสารสนเทศและการส่ือสาร  
9.3 การติดตามประเมินผล  
9.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน  

10. การจัดการยานพาหนะ  
10.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง  
10.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน  

 
1.3. ขอบข่ำยภำระงำนในหนำ้ที่  

3.1 ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่ใจ สร้างงาน และรับผิดชอบการบริหารและการ
จัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจและเป้าหมายของ
สถานศึกษา  

3.2 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหา และความต้องการจ าเป็นตลอดจนกฎหมาย
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

3.3 วางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ีมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

3.4 ออกแบบการปฏิบัติงานรวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  



3.5 ประชาสัมพันธ์งานนิเทศฝึกอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนร่วมใน
การปฏิบัติกิจกรรม  

3.6 ปฏิบัติงานโดยยึดหลักการประสานความร่วมมือการระดมทรัพยากร เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
เป้าหมาย  

3.7 สนับสนุนส่งเสริมให้ครูนักเรียนและชุมชนมีส่วนร่วมส าคัญในการปฏิบัติกิจกรรม เพื่อพัฒนาให้
เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์  

3.8 ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานรวมทั้งรายงานผลต่อ
สถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

3.9 วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการบริหาร
งบประมาณบริหารท่ัวไป  

3.10 จัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3.11 ดูแลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตรนโยบาย

ของโรงเรียน และท่ีก าหนดไว้ในแผนงานกลยุทธ์  
3.12 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 3.13 ร่วมก าหนดทิศทางแนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
3.14 วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพื่อการพัฒนาโรงเรียน  
3.15 ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายกลยุทธ์โรงเรียน  
3.16 จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณ  
3.17 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางด้านวิชาการในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
3.18 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรในฝ่ายแก่ผู้บังคับบัญชา 
3.19 เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.20 รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน  
3.21 ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3.22 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน   

 
1.4. ขอบข่ำยภำระงำนพิเศษ  

4.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนหนองคายวิทยาคาร หมายเลข 2 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการ
โรงเรียนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  

4.2 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารโรงเรียน เพื่อวางแผนปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณของ
โรงเรียน  

4.3 เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรใน
โรงเรียน 



 4.4 เสนอพิจารณาโทษบุคลากรในโรงเรียนเมื่อมีกรณีการกระท าผิดวินัย เพื่อให้โรงเรียนพิจารณา
ด าเนินการ  

4.5 งานตรวจโรงเรียนประจ าวัน และบันทึกเหตุการณ์ส าคัญการปฏิบัติงานส าคัญรายงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน  

4.6 ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนก ากับดูแลความเป็นอยู่ของครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้าง
นักเรียน เพื่อให้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างครบถ้วนมีความราบรื่นเรียบร้อย ช่วยสร้างขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงานจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอนช่วยสร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและชุมชน และให้
ความร่วมมือในการให้บริการชุมชน  

4.7 ให้บริการทางวิชาการของกลุ่มบริหารงบประมาณด าเนินการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชน ตลอดจน
บริการเอกสารกลุ่มบริหารงบประมาณแก่โรงเรียนหน่วยงาน และผู้ท่ีมาศึกษาดูงาน  

4.8 สร้างนวัตกรรมในการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณในโครงการ หนึ่งกลุ่มบริหารหนึ่ง
นวัตกรรม 
 
2. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
 

1. ช่วยผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการประสานงาน ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม 
ใส่ใจ สร้างงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ  

2. มีอ านาจส่ังการท่ีจ าเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียนแทน
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณแล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจนกฎหมายนโยบาย
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

4. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์พันธกิจ และเป้าหมายของสถานศึกษา  

5. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยโดยยึดหลักการพัฒนาท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

6. ออกแบบการปฏิบัติงานรวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน รวบรวม จัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  

7. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในกรณีท่ีได้รับมอบหมาย
หรือไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  

8. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
9. ส่งเสริมสนับสนุนสอนงานสร้างเสริมการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  



10. ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานรวมทั้งรายงานผลต่อ
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

11. วางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร
งบประมาณ บริหารท่ัวไป  

12. เป็นที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รัอบหมาย  

 
3. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำร
งบประมำณ 
  

1. ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์
พันธกิจ และเป้าหมายของสถานศึกษา  

2. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจนกฎหมายนโยบาย
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  

3. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  

4. เสนอแนะการปฏิบัติงานรวมทั้งจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวมจัดท าเป็นเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  

5. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะเพื่อก าหนดเป็นนโยบายใน
การบริหารโรงเรียน  

6. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้  
7. ประชุมเพื่อพิจารณาเสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการบริหาร

งบประมาณเรียกประชุม  
8. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณเพื่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้าง

อื่น ๆ ของโรงเรียนประมาณการล่วงหน้า 3 ปี  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

1. จัดท าแผนพัฒนางาน / โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ เพื่อจัดสรรงบประมาณ  

2. จัดหาจัดซื้อวัสดุท่ีจ าเป็นในสานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  



3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการแยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบ
การเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  

4. โต้ตอบหนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน ให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  

5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบและติดตาม
เรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง  

6. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ
ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าส่ัง  

7. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  

8. จัดท าเอกสารเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานของกลุ่มต่อไป  

9. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
5. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนนโยบำยและแผนงำนโรงเรียน  

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพื่อน ามาวิเคราะห์และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพื่อ
วางแผนการจัดท าแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ  
3. ประชุมคณะท างานแผน เพื่อวางแผนก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีงาน ดังนี้ 

-รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน
และปัญหาพร้อมท้ังก าหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคล้องกับแผน และกลยุทธ์มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษานโยบายวิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

-เสนองานกิจกรรมโครงการเพื่อขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
-จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ประสานก ากับติดตามให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีและโครงการพิเศษ  
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงานแผนปฏิบัติการทุกประเภท 
5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน  
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

-จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 



-ประชุมเจ้าหน้าท่ีพัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองานเพื่อรับทราบแนวทางการจัดซื้อหาวัสดุ
ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  -ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
7. ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน  
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 
6. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนสำรสนเทศและส ำมะโนผู้เรียน  

1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อจัดต้ังคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ  

2. ต้ังคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยีเพื่อจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูล
ของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน  

3.ประสานกับทุกกลุ่มบริหารกลุ่มสาระเรียนรู้ และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีใช้ในการ
ตัดสินใจบริหารงานหรือวางแผนด าเนินงานต่างๆในโรงเรียน  

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท  
5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ ส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลท่ีส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 30 ก าหนด  
6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน  
7. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสมเป็นปัจจุบัน  
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน  
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนกัเรยีนแต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกส้ินปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 
7. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนกำรเงินและบัญชี  

1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา  

2. เบิกจ่ายเงินเดือนเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ และ
ลูกจ้าง  

3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง  

4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  



6. เก็บรักษาเงินด าเนินการรับจ่ายเงินถอนเงินฝากเงิน และน าส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ
เงินรายได้สถานศึกษาเงินรายได้แผ่นดิน และเงินอุดหนุนการศึกษา  

7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน และลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก
ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  

8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวันบัญชี เงินอุดหนุน
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  

9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษาส่ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 30 
 10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน และเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  

11. วิเคราะห์วางแผนติดต่อประสานงานให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากร
ในโรงเรียน  

12 จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตร
ในระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์  

13. จัดท างบเดือนเงินอุดหนุนการศึกษาเงินรายได้สถานศึกษา  
14. จัดท ารายละเอียดและรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูชัยภูมิ และสหกรณ์

ออมทรัพย์สามัญศึกษาชัยภูมิ  
16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราวท่ีต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดชัยภูมิ  
17. ประสานงานกับส านักงานประกนัสังคมจังหวัดชัยภูมิเกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของลูกจ้าง  
18. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน

ประกันสังคมจังหวัดชัยภูมิ  
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 
8. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนพัสดุและสินทรัพย์ 

1. จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี  

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานในการจัดซื้อ-จัด
จ้างและเบิกจ่ายพัสดุ  

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้างของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  



5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุเพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้
และงาน  

6. จัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ถูกต้องครบถ้วน  
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ และงาน  
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี  
9. จัดท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพวัสดุและสินทรัพย์  
10. จัดรวบรวมฐานข้อมูลโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ E-mes Obec 49, B-obec และ M-obec  
E-gp  
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย  

 
9. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนควบคุมภำยใน  

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
 2. ติดตามการบริหารการเงินการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ท้ังการเงินและพัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน  

3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงนิและพัสดุ  
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา  
6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท  
7. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง  
8. ก าหนดมาตรการป้องกันความเส่ียงในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานนของโรงเรียน  
9. ให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ ด าเนินงานตาม

ภารกิจ  
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์มาตรการ และวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด  
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
10. ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของงำนยำนพำหนะ  

1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 2. จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการควบคุมการบ ารุงรักษาการ
ให้บริการรวมทั้งการจัดทาเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์  

3. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น ้ามันส่วนกลางหรือกรณีท่ี
ต้องใช้น ้ามันจากแผนงาน / โครงการท่ีเกี่ยวข้อง  

4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ  
การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ  

5. ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ  
กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง  

6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษาการ ตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพื่อน าไปสู่
การปรับปรุงต่อไป 
 
นวัตกรรมในกำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

“ การบริหารงานงบประมาณด้วยรูปแบบ D-Star” 
D = การบริหารงานด้วยคุณภาพท่ีดีหรือการบริหารงานท่ีรวดเร็วสมัยใหม่ ด้วยระบบดิจิตอล Digital  
S = D-Service คือการส่งเสริมและพัฒนาการให้บริการท่ีดี  
T = D-Training คือการส่งเสริมและพัฒนางานด้วยการฝึกอบรม  
A = D-Application คือการส่งเสริมการประยุกต์ใช้งานการท างาน  
R = D-R & D (Research & Development) คือการส่งเสริมการท างานด้วยการวิจัย และการ

พัฒนาการท างาน 
 

เหตุผลและควำมเป็นมำ  
1. การบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล  
2. คุณภาพการบริหารการศึกษา  
3. นโยบายโรงเรียนหนึง่กลุ่มหนึ่ง 

 
ผลงำนกำรด ำเนินงำน  

1. ข้ันสร้างระบบ P (Plan วางแผน)  
ใช้ระบบการบริการท่ีดี  
2. ข้ันท าระบบ D (Do ปฏิบัติ) 
-กิจกรรมสร้างความเข้าใจกับครูผู้ปกครอง และนักเรียนโดยการอบรมประชุมสัมมนาครู  
การประชุม 



-จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญก าลังใจ และเชิดชูเกียรติ 
-จัดท าเว็บไซด์กลุ่มบริหารงบประมาณ 
-จัดกิจกรรม One Stop Service  
3. ขั้นตรวจสอบระบบ C (Check ประเมินผล)  

ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ  

4. ข้ันพัฒนาระบบ A (Act พัฒนาท่ียั่งยนื)  
การวิจัยผลการด าเนินงาน 
จัดกิจกรรมยกย่องคุณธรรม และความดี เชิดชูเกียรติ 

 
ปัจจัยควำมส ำเร็จ  

1. ผู้บริหารสร้างความตระหนักมีวิสัยทัศน์ มีความมุ่งมั่น ให้ก าลังใจ เป็นผู้น าการใช้นวัตกรรม  
D-Star Model 

2. ครูให้ความร่วมมือ ร่วมคิด ร่วมท า น าไปสู่การปฏิบัติจนเห็นผลจริง  
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ และการปฏิบัติการรับบริการท่ีดี  
4. โรงเรียนอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน  
5. ชุมชนผู้ปกครองให้ความร่วมมือสนับสนุนการท างานของโรงเรียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
 

ปฏิทินปฏบิัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

 
ล าดับท่ี งาน /กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
2 
 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมเสนอรายงาน 
จัดท าระเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบ
เกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่อง การเข้าแฟ้ม
ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าส่ังของกลุ่ม 
พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงานงบประมาณโต้ตอบรับ-ส่ง
หนังสือราชการ 
จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่ม
บริหารงาน จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของส านักงาน
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
ก ากับดูแลรักษา และจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณ
ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย และเหมาะสม 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานส านักงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนกำรเงินและบัญชี 
 

1. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกวันตลอดปี 
 

 
ล าดับท่ี งาน /กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
2 
3 
 
4 
 
5 
6 
 
7 
8 
9 

 
 

รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น ๆ ทุกประเภท และ
ออกใบเสร็จรับเงิน 
ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น 
ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน 
ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้งให้
ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
ลงบัญชีรับ-จ่ายเงินบ ารุงการศึกษาและเงินอื่น ๆ ให้
ถูกต้องเรียบร้อย และเป็นปัจจุบันทุกวัน 
จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน 
ด าเนินงานการเงิน และการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา 
ตรวจสอบและรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชี
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
 
 
 
 
 



2. งำนที่จะต้องปฏิบัติประจ ำเดือน 
 

ล าดับท่ี งาน /กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
2 
 
 
3 
4 
5 
 
6 
7 
 
8 
 
9 
 

10 
 

11 
12 
13 
14 
15 
16 

 

จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่น ๆ ทุก
ประเภท 
ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ 
ประเภทเงินเดือนเงินช่วยเหลือบุตรค่าสาธารณูปโภคและอื่น 
ๆ 
เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน 
ค านวณรายได้เพื่อหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากร (เดือน
ธันวาคมทุกปี) 
กรอกแบบส ารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
จัดท างบประมาณแผนการใช้เงินบ ารุงการศึกษาของทุกฝ่าย 
/ กลุ่มสาระฯ / งาน 
เบิกเงินงบประมาณประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วยการศึกษา
บุตร, ค่าเช่าบ้าน 
ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย / กลุ่ม
สาระ / งาน ให้เป็นปัจจุบัน 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเดือน
ของบุคลากร 
ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
การจัดท าทะเบียนชพค., ชพส., และสคส. 
ทวงถาม เร่งรัดนักเรียนท่ีค้างเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงิน
คงเหลือ 

งานการเงิน 

 
 
  
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนงำนพัสดุและสินทรัพย ์
1. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกวันตลอดปี 

 
ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้อนุมัติ 
งานเบิก-จ่ายพัสดุ 
งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์ 
งานลงบัญชีวัสดุส้ินเปลือง 
งานลงบัญชีวัสดุถาวร 
ตรวจสอบวัสดุถาวรประจ าปี 

 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
2. งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกสัปดำห์ 

ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
2 
3 
4 
5 

รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน 
ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ 
ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 
ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ด าเนินการตรวจ-รับ-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ 

 

งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

 
3. งานท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าเดือน 

 
ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
2 
3 

สรุปยอดการเบิก-จ่ายประจ าวัน (ทุกส้ินเดือน) 
รายงานการเบิก-จ่าย ทุกวันท่ี 9 ของแต่ละเดือน 
รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้างท่ี
ได้รับจัดสรร 

 

งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

 
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนงำนนโยบำยและแผนงำนโรงเรียน 
ท่ี วัน เดือน ป ี งำนปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

10 สิงหาคม 2564 
 

-ประชุมหารือฝ่ายบริหาร เพื่อวางแผนการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
-พิจารณาปฏิทินปฏิบัติงาน การท า
แผนปฏิบัติการ 

- ฝ่ายบริหาร 
- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 

2 11 สิงหาคม 2564 -ประชุมหารือคณะครูและบุคลากรทุกคน 
เพื่อวางแผนการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

- คณะครูและ
บุคลากรทุกคน 

3 15 สิงหาคม-26 
สิงหาคม 2564 

-ทุกฝ่าย / กลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน 
ด าเนินการเขียนโครงการ / งานประจ าปี 
2565 ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์โรงเรียนกล
ยุทธ์ สพม.หนองคาย มาตรฐานและตัวบ่งช้ี 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
 

- หัวหน้ากลุ่มสาระ 
/ หัวหน้างาน 
- ทุกฝ่ายงาน 
- ทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้

4 29-31 สิงหาคม 
2564 

-เลขาทุกฝ่าย / กลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน
รวบรวมโครงการตามกลุ่มบริหารงาน ส่ง
โครงการท่ีพิมพ์เสร็จแล้วพร้อมไฟล์ ให้งาน
แผนงานโรงเรียน (ส่งภายในวันท่ี 31 
สิงหาคม 2564) 

- ทุกฝ่าย 
- ทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้
- ทุกงาน 

5 1-5 กันยายน 2564 -งานนโยบายและแผนงานโรงเรียนรวบรวม
โครงการ / งาน ติดตามโครงการ 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 

6 1-15 ก.ย. 2564 -ฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระ ประเมินสรุปผล
การด าเนินงานตามโครงการประจ าภาค
เรียนท่ี 1/2564 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- ทุกฝ่าย / ทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ / 
ทุกงาน 
- งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

7 7-9 กันยายน 2564 -ประชุมสรุปโครงการประจ าปีงบประมาณ 
2564 

- ฝ่ายบริหาร 
- หัวหน้ากลุ่มสาระ 
/ หัวหน้างาน 



วิเคราะห์ แก้ไข เพิ่มเติมจัดพิมพ์ และท า
รูปเล่ม 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 

8 12-13 กันยายน 
2564 

ท ารูปเล่ม - งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 

9 20 กันยายน 2564 
 

ประชุม - งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน    

10 1 ตุลาคม 2564 
- 31 มีนาคม 2565 

- ฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ด าเนินการตามโครงการไตรมาสท่ี 1และ 2 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- ทุกฝ่าย / ทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ / 
ทุกงาน 
- งานการเงิน, งาน
พัสดุ 

11 1 เม.ย. 2565 
- 31 ส.ค. 2565 

ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ประเมินสรุปผลการ
ด าเนินงานตามโครงการประจ าภาคเรียนท่ี 
2/2565 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- ทุกฝ่าย / ทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ / 
ทุกงาน 
- งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

12 เมษายน 2565  
เป็นต้นไป 

- ฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ด าเนินการตามโครงการไตรมาสท่ี 3 และ 4 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- ทุกฝ่าย / ทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ / 
ทุกงาน 
- งานการเงิน, งาน
พัสดุ 
 



13 31 ส.ค. 2565 ส้ินสุดการเบิก-จ่าย ตามแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 
 

- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- งานการเงิน, งาน
พัสดุ 

14 1-15 ก.ย. 2565 ประเมิน สรุปรายงานโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
2565 
-กลุ่มนโยบายและแผนงานโรงเรียน ติดตาม
การรายงานโครงการคงค้าง 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- งานการเงิน, งาน
พัสดุ 

15 1-16 ก.ย.2565 - รายงานเงินคงเหลือต่อผู้บริหารและ
คณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อด าเนินการ
จัดสรรงบประมาณ 

- ฝ่ายบริหาร 
- งานนโยบายและ
แผนงานโรงเรียน 
- คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุน 
  

ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
2 
3 
4 
5 
6 

ประชุมช้ีแจงเสนอขออนุมัติโครงการ 
ขอรับการสนับสนุนจากชุมชนและองค์กรภายนอกในโอกาสวันส าคัญ 
จัดท าผ้าป่าเพื่อการศึกษา 
จัดท ารั้วโรงเรียน 
ขอรับบริจาคอนุสรณ์จากนักเรียนท่ีจบการศึกษา 
สรุปผลการด าเนินงาน 

งานระดม
ทรัพยากรและการ
ลงทุน 

 
 

ปฏิทินปฏบิัติงำนควบคุมภำยใน 
ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
2 
3 
4 
 
5 
 
6 
7 
 
8 
9 

วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน 
ท าการประเมินความเส่ียงความควบคุม 
วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเส่ียงและ
จัดล าดับความเส่ียง 
ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของ
สถานศึกษา 
วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานการตรวจเงนิ
แผ่นดินก าหนด 
ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏบิัติงำนยำนพำหนะ 
 

ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
2 
3 
4 
 
5 
 
6 

     7 
8 
9 

ให้บริการยานพาหนะแก่ครูและบุคลากรของโรงเรยีนผู้เกี่ยวข้องโดยเสนอ
ค าขอใช้ยานพาหนะต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ควบคุมการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
จัดท าทะเบียนคุมการใช้ยานพาหนะ ตลอดจนการใช้น ้ามันเช้ือเพลิง 
ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพดีปลอดภัยพร้อมใช้
งาน 
ควบคุม ตักเตือนพนักงานขับรถให้ปฏิบัติหน้าท่ีโดยความระมัดระวังไม่
ประมาท 
จัดค าส่ังแต่งต้ัง มอบหมายบุคลากรในการขับขี่ยานพาหนะ 
ต่อทะเบียน และพระราชบัญญัติประกันภัย ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานยานพาหนะ 

 
 

ปฏิทินปฏบิัติงำนสำรสนเทศ 
ล าดับท่ี งาน / กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
5 
 

ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งานเพื่อจัดต้ัง
คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
ต้ังคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพื่อจัดเก็บ
รวบรวม ประเมินผลข้อมูลของทุกกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
งาน 
ประสานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บ
รวบรวมข้อมูลท่ีใช้ในการตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงาน
ต่างๆในโรงเรียน 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวม
ฐานข้อมูลท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 30 ก าหนด 
ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 
จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นปัจจุบัน 

งานสารสนเทศ 



 
6 
 
 

เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียนแต่ละปีเป็นรูปเล่มทุก
ส้ินปีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อก ำหนดและแนวปฏบิัติเพื่อให้คณะครู / นักเรียน / ผู้ปกครอง 
ได้ร่วมมือด ำเนินกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ โรงเรียนหนองคำยวิทยำคำรโดยควำมเห็นชอบ

ของที่ประชุมคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
โรงเรียนหนองคำยวิทยำคำร 

——————————————— 
 

๑. คัดกรองวัดไข้และอาการเส่ียงก่อนเข้าส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ หากพบว่ามีไข้ต้ังแต่ 
๓๗.๕ องศาเซลเซียสขึ้นไป มีอาการไข ้ไม่สบาย ต้องหยุดเรียนทันที และถ้าเป็นบุคคลภายนอกจะไม่อนุญาต
ให้เข้ารับบริการภายในห้องส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

๒. การเข้ารับบริการห้องส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ผู้เข้ารับบริการต้องสวมหน้ากาก
ตลอดเวลาในขณะท่ีเข้ารับบริการ หรือติดต่อประสานงานห้องส านักงาน ครูหรือนักเรียนต้องไม่ถอดหน้ากาก
อนามัยอย่างเด็ดขาด  

๓. ท าความสะอาดมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ก่อนเข้าในห้องและก่อนออกนอกห้อง  
๔. ต้องจัดระยะห่างในห้องประมาณ ๑ เมตรและไม่หยอกล้อหรือสัมผัสกัน  
๕. สวมหน้ากากอนามัย หรือหน้ากากผ้าตลอดเวลาท่ีอยู่ในโรงเรียน  
๖. ต้องล้างมือด้วยเจล หรือแอลกอฮอล์ หรือสบู่ทุกครั้งก่อนเข้าห้องเรียนและห้องส านักงาน  
๗. จัดโต๊ะเก้าอี้หรือท่ีนั่งเว้นระห่างระหว่างบุคคลอย่างน้อย ๑ เมตรเน้นจัดการเรียนการสอนให้เป็น

กลุ่มก้อนเดียวกันให้มีกิจกรรมท าในกลุ่มเดียวกันตลอดท้ังวัน ลดความแออัด ไม่จัดกิจกรรมท่ีเกิดการรวมกลุ่ม
ของนักเรียน  

๘. ท าความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้ วัสดุ อุปกรณ์ และจุดสัมผัสเส่ียง เช่น ท่ีจับ ประตู อุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ เป็นต้น เป็นประจ าทุกวันด้วยแอลกอฮอล์ อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง  

๙.จัดให้มีบรรยากาศถ่ายเทท่ีดี ให้อากาศถ่ายเท เช่น เปิดประตูหน้าต่าง หลีกเล่ียงการใช้
เครื่องปรับอากาศหากจ าเป็นต้องใช้เครื่องปรับอากาศก าหนดเวลาเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ เปิดประตู 
หน้าต่างระบายอากาศทุก ๑ ช่ัวโมง และท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ  

๑๐. ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑,๔ รับหนังสือเรียนและสมุด เพื่อแจกจ่ายให้กับนักเรียนในวันท่ี
มารายงานตัววันท่ี ๑๓-๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ณ ใต้ถุนอาคาร ๒  รับได้ต้ังแต่วันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๖๕
เป็นต้นไป  

๑๑. ในวันท่ี ๑๓-๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ จะมีการรับเงินระดมทรัพยากร โดยครูเจ้าหน้าท่ีการเงิน
จะท าหน้าท่ีรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน  

๑๒. ครูท่ีปรึกษาท่ีออกเยี่ยมบ้านสามารถเบิกค่าน ้ามันชดเชยค่าพาหนะได้ตามระยะทางท่ีออกเยี่ยม
บ้าน โดยเขียนรายงานเดินทางไปราชการและแนบแบบ บก. ๑๑๑  



๑๓. กลุ่มบริหารงบประมาณด าเนินการจัดซื้อเครื่องวัดอุณหภูมิเพิ่ม ๔ เครื่อง เจลแอลกอฮอล์ล้างมือ
แบบขวดป๊ัม และแบบเติมสบูเ่หลวพร้อมใช้ในวันท่ี ๑๓-๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ 

๑๔. โรงเรียนมีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคารและจ าหน่ายอาคารเรียน อาคาร
ประกอบและส่ิงปลูกสร้างอื่น ขณะนี้คณะกรรมการชุดท่ี ๑ ก าลังด าเนินการตรวจสอบสภาพอาคารเรียน
อาคารประกอบและส่ิงปลูกสร้างอื่น และสรุปรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน  

๑๕. โรงเรียนจะจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนให้กับนักเรียนเป็นเงินสดเพื่อน าไปจัดซื้อเครื่องแบบ
นักเรียน และให้นักเรียนน าบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินส่งท่ีครูท่ีปรึกษาใช้เป็นหลักฐาน
ในการจ่ายเงินนัดหมาย ดังนี้  

๑.ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ วันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  
๒. ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ วันท่ี ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผู้จัดท ำ  
นางสาวสุปรียา  ภูมิภักดิ์     
นางทิฆัมพร ทองแถม ณ อยุธยา   
นางสาวอาทิตยา สุระแสง     
นางสาวธิดารัตน์ เหล่าจันทร์     
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ประจำปี พ.ศ.2566



คํานํา 

 

โรงเรียนหนองคายวิทยาคารได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานงานบุคคล ฝ่ายบุคคล โดยเริ่มจากการวิเคราะห์ 
จัดทําอัตรากําลัง บรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน 

การประเมินผลงานต่างๆ งานวินัย การลาของข้าราชการ รวมถึงการบํารุงขวัญ และส่งเสริมกําลังใจของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนหนองคายวิทยาคาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูมืออาชีพ 
ที่มีความมุ่งม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียน เกิดการพัฒนาเพื่อส่งเสริมให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมั่นคง ทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน 

จึงได้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน งานบุคคล ฝ่ายบุคคลนี้ขึ้น 

โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน งานบุคคล ฝ่ายบุคคล ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานงานบุคคล ฝ่ายบุคคล โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร 
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งานบริหารบุคคล 
 

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ศธจ.กําหนด 
3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อกลุ่มงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาหนองคาย 
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

ตารางแสดงเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มีในสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
- วิชาเอกเพ่ิมเติมให้สถานศึกษากําหนดวิชาเอกตามกรอบโครงสร้างเวลาเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและหลักสูตรสถานศึกษา 
- การกําหนดจํานวนครูผู้สอนตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา ให้กําหนดจํานวนตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
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สูตรการคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูตามเกณฑ์โรงเรยีนมัธยมศึกษา.ค.ศ. (ปกติ) 

อัตราส่วน (มัธยม) ครู : นักเรียน = 1: 20 
จํานวนนักเรียน : ห้อง = 40 : 1 

  
จํานวนครูปฏิบัติการสอน  =  จํานวนห้องเรียน x (จํานวนนักเรียน : ห้อง) 

                                                 (จํานวนครู: จํานวนนักเรยีน) 
ครูสอนรวม  = จํานวนห้องเรียน x 2 

จํานวนบุคลากรสายบริหาร 
- นักเรียน 121 - 359 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง  
- นักเรียน 360 - 719 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 1 ตําแหน่ง  
- นักเรียน 720 - 1,079 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 2 ตําแหน่ง  
- นักเรียน 1,080 - 1,679 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 3 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 1,680 คนขึ้นไป มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 4 ตําแหน่ง  

เงื่อนไข 
การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน) แต่ละชั้น หากมีเศษตั้งแต่ 10 

คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก1ห้อง การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ข้ึนไปปัดเป็น 1,ไม่ถึง0.5 ปัดทิ้ง) 
2. การกําหนดตําแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นําเสนอกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอํานาจจากกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  

แนวทางการปฏิบัติ 
1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่งครู ผู้ช่วย 

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาครู ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ. กําหนด 
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2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยัง

ฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคายเพ่ือขอความเห็นชอบจาก ศธจ. และขออนุมัติต่อ 
ศธจ. 

(2) เมื่อ ศธ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแต่งตั้งในวิทยฐานะและให้ ตําแหน่ง ได้รับ
เงินเดือนตามที่ ศธจ.กําหนด 

3.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการ ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
หนองคาย กําหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ1) สถานศึกษาสามารถ 
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา 
กําหนด 
4. การแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) เสนอคําร้องขอย้ายไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือดําเนินการ

นําเสนอ ศธจ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต พ้ืนที่

การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนสําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป 
4.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 

1) เสนอคําร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือดําเนินการต่อไป 

2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.จังหวัดกําหนด 
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5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี ออก
จากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา65) ออกจากราชการ เพื่อรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา66) และลาออกจากพนักงาน ส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการ
อ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา67) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา64) เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือขออนุมัติ ศธจ.จังหวัดสําหรับตําแหน่งข้าราชการ ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สังบรรจุและแต่งตั้ง 

2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
กําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา66) ให้ 
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้มี 
อํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ศธจ.หรือผู้ที่ ศธจ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ และแต่งตั้ง 
6. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง  

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อํานวยการ 

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อํานายการฝ่ายบุคคลสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย แต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้า ไม่มีผู้
ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมี แต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อานวยการฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาหนองคาย แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่ สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา) 
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7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพชีพเพ่ือไปสู่การพัฒนาวิชาชีพและ 
คุณภาพการศึกษา 

2) เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

3) ประกาศแจ้งสถานศึกษาดําเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4) เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนําเสนอ กศจ.ให้ความเห็นชอบ  
5) ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง  
6) ให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2) มีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อย ภาคเรียนละ1ครั้ง  
4) วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร  

9. การบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) มีแผนการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร  
2) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน  
3) สํารวจความพึงพอใจของบุคลากร  
4) ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร 
5) นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร  

10. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ฝ่ายบริหารและข้าราชการครู มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่ 16.30 น.  
2) พนักงานราชการ มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา 16.30 
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3) ครูอัตราจ้าง / นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลากลับ

ตั้งแต่เวลา 16.30 น. 
4) นักการภารโรง แม่บ้านมาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลาได้ตั้งแต่เวลา 05.00 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา 

17.00 น. 
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งานทะเบียน สถิติ และเงนิเดือน 
 

1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา 

ภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ศธจ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี

สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
หนองคาย เพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.กําหนด 

4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง กลุ่ม
งานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ ต่อไป 
2.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการการปฏิบัติ 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ฝ่ายบุคคล

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ดําเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นเพื่อประโยชน์ในการกรณีพิเศษ คํานวณบําเหน็จบํานาญ 
3) รายงานผลการดําเนินการไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

เพ่ือดําเนินการต่อไป 
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2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรม  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

2) ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ศธจ.กําหนด  
3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  
4) รายงานผลการดําเนินการไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

3. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ตามดําเนินการ หลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนด  

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
4. การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  

แนวทางการปฏิบัติ 
ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  
แนวทางการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
6. งานทะเบียนประวัติ  

6.1 การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจํานวน 2 ฉบับ 
2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่กลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษาหนองคาย จํานวน 1 ฉบับ 
3) เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
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6.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือนปีเกิด ให้ยื่นขอ 
ตามแบบท่ีกําหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์หลักฐาน
ทางการศึกษา 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
3) นําเสนอไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เพ่ือขออนุมัติ

การแก้ไขต่อ ศธจ. 
4) ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานวินัยและการรักษา 
 
1. วินัยและการรักษาวินัย  

1.1 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระทําผิดวินัย 
1) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและการจูงใจ 

พัฒนาเจตคติ จิตสํานึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากระทําผิดวินัย  
1.2 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กระทําผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 

2) ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัย หรือ 
สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความวินัยไม่
ร้ายแรง 

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
1.3 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

1) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎระเบียบวินัยข้าราชการ 

2) ผู้มีอํานาจสังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4 การออกจากราชการ  

1) การลาออกจากราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
- รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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2) การให้ออกจากราชการ  
กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่า

เกณฑ์ที่เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 
- ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า

รับ พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด 
- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ใน

มาตรฐาน กําหนดตําแหน่ง 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียม

ความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
- รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
- สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ไม่ขัดต่อมาตรา 44 

- รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4) การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้อง
คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 

- รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดและรายงานการออกจากราชการไป
ยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจากดําเนินการตามที่เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดแล้วยังสามารถดําเนินการได้
ดังต่อไปนี้คือ 

5.1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
- ถ้าผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ รายงาน

การสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจไปปฏิบัติราชการ

ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
- รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)  
- กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม(ม.30(4)  
- กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือ จิตฟัน่เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กําหนดในกฎ ก.ค.

ศ.(ม.30(5)) 
- กรณีเป็น ผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) (7)  
- กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม30 (8) หรือกรณี 

เป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30(9) 
- โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ มาตรา 

(ม.30 (1)(4)(5)(7)(8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้อํานวยการโรงเรียนส่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

- รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครู

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม.30(3) 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนต่อ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30(3) ให้ผู้อํานวยการ

โรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการ 
5.5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตน 
ไม่เหมาะสม 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่ปฏิบัติหน้าที่ในหน้าที่
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
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- ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตน เหมาะสมให้ 
สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ 
ในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

6) เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่ง ราชการเพื่อรับ 
บําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมอง 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ให้ความแน่ชัดพอที่จะ
สั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา  
- เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวน

ข้างต้นให้ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน 
7) กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกได้กระทําโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่า ครู

ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด
ให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

- รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.5 จัดทําแผนผังลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ให้เป็นรูปธรรมเพื่อลดขั้นตอนในการ 
ทํางานที่ไม่จําเป็น และมุ่งการบริการที่ดี พร้อมจัดทําแบบประเมินการใช้บริการ  
1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้ช่วยผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการงานที่สังกัด และผู้อํานวยการ

โรงเรียนตามลําดับ 
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  

การลาของข้าราชการแบ่งเป็น 11 ประเภท พอสรุปได้ดังนี้ 
1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
4. การลากิจส่วนตัว  
5. การลาพักผ่อน  
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
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7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
10. การลาติดตามคู่สมรส  
11. การลาดไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

2.1 การลาป่วย 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปีบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 

มาตรา 27 กําหนดให้ข้าราชการที่ลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่ง เกิน 60 วันทําการ แต่
ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตําแหน่งอธิการบดี หรือตําแหน่งเทียบเท่าเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่
เกิน 60 วันทําการ 

2.1.1 ลาป่วยปกติ 
- การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณคือวันที่ 1 ตุลาคมของปีถึงวันที่ 30 กันยายน ของ ถัดไปการ

ลาป่วยใน 1 ปีงบประมาณ แบ่งเป็น 2 ช่วง ตัวอย่าง รอบที่1 1. ตุลาคม 2553 - 31 มีนาคม 2564 ลาป่วย
ได้ 6 ครั้ง 23 วัน รอบที่ 2 1. เมษายน 2564 - 30 กันยายน 2564 ลาป่วยได้ 6 ครัง้ 23 วัน คิดตาม
ปีงบประมาณห้ามเกิน 20 ครั้ง 45 วัน ถ้าเกินจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในปีงบประมาณนั้นๆ 

- คําว่า“วัน” ในแบบใบลา หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย การนับเฉพาะวันทําการจะใช้คําว่า “วันทํา
การ” 

- ให้นับเฉพาะวันทําการ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการคํานวณนับวันลาตามปีงบประมาณ การ นับวันใน
รอบปี เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปี 

- การลาป่วย ตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ และยื่นใบลาหลังจากท่ีมาปฏิบัติ ราชการใน
วันรุ่งขึ้นแต่ไม่เกิน 3 วัน 

- การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ  
2.1.2 การลาป่วยจําเป็น 

ตามการลาป่วยจําเป็นตามนัยมาตรา 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บําเหน็จ
บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ ข้าราชการ
ผู้ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการให้ข้าราชการที่ลาป่วยจําเป็นไม่เกิน 60 วัน ให้เสนอ
ผู้อํานวยการ/คณบดีแต่ถ้าหากลาเกิน 60 วัน แต่ไม่เกิน 120 วันทําการ โดยได้รับเงินเดือน ให้ เสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุญาตในคราวเดียวกันหรือหลายคราวก็ได้ 
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2.2 การลาคลอดบุตร 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 กําหนดให้ข้าราชการมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย

ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาคลอดจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่
คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมแล้วไม่เกิน 90 วัน ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยง
ดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

กรณีลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ 
ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือ จัดส่ง

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับ แต่วันที่คลอดบุตร 
และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
2.4 การลากิจส่วนตัว 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนปีบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
มาตรา 29 กําหนดให้ข้าราชการลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในปะงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 45 วันทําการ แต่ใน
ปีเริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทาการ 

- การลากิจส่วนตัวเป็นการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือไปทัศน 
ศึกษา ลากิจส่วนตัวต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

การลากิจส่วนตัวอาจแบ่งเป็น 2 กรณี  
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นฯ)  
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

- การลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อน เมื่อได้รับอนุญาต แล้วจึงหยุด
ราชการ 

- หากมีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทันให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาพร้อมด้วย ระบุ 
เหตุจําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบ โดยเร็ว 
- การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร รวมแล้วไม่เกิน 150 วันทําการ 
- เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอํานาจอนุญาต เรียกตัวมา

ปฏิบัติราชการก็ได้ 
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2.5 การลาพักผ่อน 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีใน 

ปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทําการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้าราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  
2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้าราชการอีก  
3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย

การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก 

ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทําการสะสม 
วันที่ยังมิได้ลาในปีงบประมาณนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ 

ข้าราชการที่ได้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน 
ลา พักผ่อนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 

กรณีข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุด 
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ไม่มี
สิทธิลาพักผ่อนตามท่ีกําหนดไว้ 

2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 

2535 มาตรา 31 ข้าราชการผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไม่ยังเคยประกอบพิธีฮัจย์ 
เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะอุปสมบทไปประกอบพิธีฮัจย์หรื ณ เมือง

เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย แล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ต้องรับ 
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบสองเดือน 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่ง 
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ บังคับ 
บัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป ประกอบพิธี ฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
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กรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนกําหนดตามข้อ 2. ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการ
ลา กรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบ พิธีฮัจย์ตามข้อ 30 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับ แต่วัน 
ลา และ จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางประเทศ 
ไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบ พิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้วกปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปฏิบัติและขอถอนวันลา ให้ผู้พิจารณาหรือ
อนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ ถือ ได้หยุดราชการไปแล้ว
เป็นวันลากิจส่วนตัว 

2.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 มาตรา 32 ข้าราชการซึ่งลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนใน ระหว่างนั้น
ได้ แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วไม่รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายในเจ็ดวัน ใน เงินเดือนหลังจากนั้นไว้
จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นผู้บังคับบัญชา อธิการบดี หรือเทียบเท่าขึ้นไปจะให้จ่าย
เงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 

2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติการวิจัย 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 มาตรา 33 กําหนดให้ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติการ วิจัย ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้รวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน 6 ปี 

2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้ ในขณะนั้น 
ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศ แล้วไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
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2.10 การลาติดตามคู่สมรส 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
2.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที ่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์
จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือที่
จําเป็นต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่
กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
1. ผู้ขอบันทึกคําขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน” (ออกได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง ถ้าเกินให้ 

เขียนใบลา) 
2. นําสมุดบันทึกการขอไปให้ผู้บริหารเซ็นอนุญาต  
3. เมื่อผู้ขอกลับเข้ามาในโรงเรียนให้มาบันทึกเวลากลับเข้ามา 

ขั้นตอนการขอลาป่วย 
1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม 
2. ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา (ส่งก่อน หรือในวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติ 

ราชการ) 
3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

ขั้นตอนการขอลากิจ 
1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม  
2. ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา (ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3วัน) 
3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
4. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติต่อผู้ลา 

 
 
 
 
 
 



- 18 - 
 

งานพัฒนาบุคลากร 
 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 

ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา 

2) กําหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

3) ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
5) รายงานผลการดําเนินงานไปยังกองการศึกษาลุ่มงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

หนองคาย 
3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง (ม.80) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ลักษณะงานตามตําแหน่งที่ 
ได้รับการปรับ กําหนดตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) ดําเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ

เหมาะสม 
4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.กําหนด  
2) รายงานผลการดําเนินงานไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติก่อนเข้ารับการพัฒนา 
1) เขียนบันทึกข้อความขออนุญาตไปพัฒนา (ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน) พร้อมแนบ

รายละเอียดหลักสูตรที่จะไปพัฒนา 
2) เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ไปเข้ารับการพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หนังสือไปราชการที่ห้องธุรการโรงเรียน 
3) หลักสูตรที่จัดโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ที่มีระยะ 6 เดือนหรือเวลาเกินกว่าทางราชการจะต้อง 

จ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทําสัญญาข้าราชการไปฝึกอบรม 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติหลังเข้ารับการพัฒนา 
1) จัดทํารายงานฯ หลังการเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 7 ภายในวันเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ

การเรียนรู้ รองผู้อํานวยการฝ่ายบุคคลและงบประมาณและผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลําดับ 
2) ส่งเล่มรายงาน 1 เล่ม พร้อมแนบสําเนาใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร (ถ้ามี) 
3) ส่งแบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 1 ชุดอีก ถ้าได้รับใบเกียรติบัตร/ วุฒิบัตร ให้

ถ่ายสําเนาแนบด้วย 
4) งานพัฒนาบุคลากรเสนอผู้บริหารทุกวันศุกร์ 
5) ผู้รายงานจัดเก็บแฟ้มรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ในแฟ้มสะสมงาน ส่วนตัว 
6) เผยแพร่ 
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งานเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่ง ครู ผู้ช่วย 
2. ดําเนินการเตรียมความและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งตั้งให้เป็นครูผู้ช่วยเป็นไป ตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดการ (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลง วันที่ 28 ธันวาคม 
2561) มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1) กรอกตารางการประเมินครูผู้ช่วยของตนเองตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
ตารางการประเมินครูผู้ช่วย โรงเรียนหนองคายวิทยาคาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

ที ่ ชื่อ-สกุล กลุ่มสาระ 
ว/ด/ป การประเมิน 

หมายเหตุ 
บรรจุ ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 1 

         
         
 

2) จัดทําแฟ้มการประเมินดังนี้  
2.1 ด้านการปฏิบัติตน 

1) วินัยและการรักษาวินัย  
2) คุณธรรม จริยธรรม  
3) จรรยาบรรณวิชาชีพ  
4) การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
5) จิตวิญญาณความเป็นครู 
6) จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู  

2.2 ด้านการปฏิบัติงาน 
1) การจัดการเรียนการสอน  
2) การบริหารจัดการชั้นเรียน  
3) การพัฒนาตนเอง  
4) การทํางานเป็นทีม  
5) งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา  
6) การใช้ภาษาและเทคโนโลยี  
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3) จัดทํา PowerPoint หรือวิดิโอ เพื่อเสนอผลการปฏิบัติงาน  
4) จัดทําโครงงาน  
5) จัดทําวิจัยในชั้นเรียน  
6) จัดทําสื่อนวัตกรรม 
7) จัดทํานวัตกรรมการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (BestPractice)  

3. ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มโดยจะการประเมินทุกภาคเรียน  
4. สรุปผลการประเมิน 
5. จัดทําแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯ 2 ชุด จํานวนโดยจัดเก็บไว้ที่ 

สถานศึกษา 1 ชุด และส่งงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย จํานวน 1 ชุดเมื่อครบ 
ระยะเวลาการประเมินของแต่ละครั้ง (ครั้งที่1-3) 

6. เมื่อครบระยะการประเมินครั้งที่ 4 เอกสารที่ต้องส่งงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
หนองคาย 

1) จัดส่งแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มงและแบบสรุปการประเมินจํานวน 4 
ครั้ง 

2) ให้แนบคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่ง ครูผู้ช่วยรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

3) ให้แนบสําเนาใบประกอบวิชาชีพครู (ที่ยังไม่หมดอายุ) พร้อมรับรองเนาถูกต้อง  
4) ให้แนบสําเนาคําสั่งสอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันคัดเลือกได้ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  
5) ให้แนบสําเนา กคศ.16 ที่เป็นปัจจุบัน โดยมีเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติลงลายมือชื่อรับรอง 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการประเมินการพัฒนาอย่างเข้ม 
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งานส่งเสริมการขอวิทยฐานะและเลื่อนวิทย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ 
กําหนดตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิม ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ศธจ.กําหนด 

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอตําแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
เพ่ือนําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

แผนผังแสดงข้ันตอนการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดท ำโดย
ฝ่ำยงำนอ ำนวยกำร

กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล

โรงเรีบนหนองคำยวิทยำคำร
ต ำบลหนองกอมเกำะ อ ำเภอเมืองหนองคำย จังหวัดหนองคำย

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำหนองคำย

ฝ่ายอ านวยการ

Email : nkwitschool1@gmail.com

คู่มือการปฏิบัติงาน
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๑. งำนกำรให้บริกำรเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก ๘
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๔. งำนประสำนงำน ๑๔
๕. งำนจัดประชุมฝ่ำยบริหำร ๑๖
๖. งำนจัดทำตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร ๑๘
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ค าน า

คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนฝ่ำย
อ ำนวยกำรเพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัวและสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น โดยคู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนได้รวบรวมกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้นและเป็นภำพลักษณ์ที่ดี สร้ำงควำมน่ำเชื่อถือให้กับผู้บังคับบัญชำต่อผู้ที่มำติดต่อและ
ประสำนงำน และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติได้เป็นอย่ำงดี หวังว่ำคู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนฝ่ำย
อ ำนวยกำรฉบับนี้จักเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่สนใจ และหำกมีข้อผิดพลำดประกำรใดฝ่ำย
อ ำนวยกำรขออภัยมำ ณ ที่นี้

ฝ่ำยอ ำนวยกำร
กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล
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บทที่ ๑
บทน า

ฝ่ำยอ ำนวยกำร เป็นงำนที่มีบทบำทส ำคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงำนเพรำะจะทำให้งำนในส ำนักงำน
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขำนุกำรเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทำให้งำน
ขององค์กรนั้น ๆ สำมำรถด ำเนินไปได้ด้วยดี รำบรื่น ฝ่ำยอ ำนวยกำรมีหน้ำที่ช่วยเหลือให้กำรสนับสนุน
ผู้อ ำนวยกำรดังนั้นจึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมำะสม เช่น มีควำมคล่องตัว มีระบบมีระเบียบเป็นบุคคลที่
น่ำเชื่อถือและไว้วำงใจได้เป็นคนที่รักกำรปฏิบัติหน้ำที่ในส ำนักงำนในองค์กร ฝ่ำยอ ำนวยกำรผู้อ ำนวยกำร
มีหน้ำที่แบ่งเบำภำรกิจของผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้เชื่อมโยงระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรกับผู้ใต้บังคับบัญชำภำยใน
องค์กรนั้น ๆ ฝ่ำยอ ำนวยกำรมีควำมสำมำรถในทักษะทุกเรื่องของส ำนักงำนเป็นงำนที่ต้องรับผิดชอบขึ้น
ตรงต่อผู้อ ำนวยกำรมีควบคุมหรือสั่งกำรรที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้อ ำนวยกำรมีประสิทธิภำพในกำรทำงำน
เพ่ิมขึ้นทั้งยังสำมำรถใช้ควำมคิดพิจำรณำตัดสินใจในขอบเขตของงำนที่ได้รับมอบหมำยได้ นอกจำกนี้ยัง
ต้องสำมำรถที่จะประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรได้ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ดังนั้นฝ่ำยอ ำนวยกำร จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนำตัวเองอย่ำงไม่หยุดยั้งทั้งในด้ำนกำรจัดกำรบริหำรงำนกำร
บริหำรจัดกำรตนเองเพ่ือควำมส ำเร็จทันกับควำมเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฯนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำให้ผู้ปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร
หรือผู้ที่มีควำมสนใจ เกี่ยวกับงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร สำมำรถเรียนรู้วิธีกำรปฏิบัติงำนได้โดยง่ำยสะดวกและ
รวดเร็วได้เรียนรู้ถึงเทคนิคและเรียนรู้ประสบกำรณ์ในหนทำงสู่ควำมเป็นเลิศของฝ่ำยอ ำนวยกำร รวมทั้ง 
บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยอ ำนวยกำร กำรบริหำรเวลำให้ผู้อ ำนวยกำรกำรพัฒนำศักยภำพตนเองเพ่ือ
สนับสนุนให้ผู้อ ำนวยกำรด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ

๑.๒ วัตถุประสงค์
๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบบทบำทหน้ำที่ของตนเอง
๓. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร
๔. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำให้กับบุคลำกรและผู้สนใจทั่วไป

๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
๑. ผู้ปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรสำมำรถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติงำนได้โดยง่ำยและ
สะดวกรวดเร็ว
๒. เป็นแนวทำงปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน
๓. เพ่ือให้สำมำรถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงำนหรือปฏิบัติงำนทดแทนกันในอนำคต
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บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ
งำนฝ่ำยอ ำนวยกำรเป็นงำนเกี่ยวข้องกับผู้อ ำนวยกำรและฝ่ำยบริหำรงำนโดยตรงจึงมีลักษณะ

เป็นไปตำมกำรสั่งงำนของผู้อ ำนวยกำร ดังนั้นหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยอ ำนวยกำร จึงมีขอบเขต 
หน้ำที่เป็นไปตำมลักษณะงำนของผู้อ ำนวยกำร โดยมีบทบำทส ำคัญ ๆ ได้แก่

๑. บทบำทในฐำนะผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร
๒. บทบำทในฐำนะรับสนองงำนผู้อ ำนวยกำร
๓. บทบำทในฐำนะสมำชิกของคณะ

เพ่ือที่จะสร้ำงควำมเข้ำใจในงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรได้อย่ำงชัดเจนยิ่งขึ้นขอจ ำแนกงำนในหน้ำที่
หลัก ๆ ของเลขำนุกำรออกเป็น ๓ งำน ได้แก่ ๑) งำนประจำ (Routine Operation) ๒) งำนอ ำนวย
ควำมสะดวก (Personal Convenience) ๓) งำนส่วนตัวของผู้อ ำนวยกำร (Private Liaison) โดยมี
รำยละเอียดดังต่อไปนี้
๑) งานประจา (Routine Operation)

- รับคำสั่งงำนของผู้อ ำนวยกำร
- ทำกำรนัดหมำย/และจัดตำรำงนัดหมำย กำรประชุมต่ำง ๆ
- จัดลำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือรำชกำรเพ่ือด ำเนินกำรเสนอก่อนและหลัง
- ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมตำมที่ผู้อ ำนวยกำรสั่งกำรหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
- เสนอหนังสือและส่งหนังสือสั่งกำรไปยังผู้ที่มีหน้ำที่รับผิดชอบ
- ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่หำรือในที่ประชุม
- จัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ ค้นหำง่ำย
- ติดต่อประสำนงำนทำงโทรศัพท์ภำยในและภำยนอก พร้อมรับ -ส่งโทรสำร ส่ง E-Mailและ

โปรแกรมสื่อสำรต่ำง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น
- พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและ

ผู้อ ำนวยกำรที่กำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ
- ดูแลตรวจสอบควำมถูกต้อง และรูปแบบหนังสือรำชกำร จำกกลุ่มงำนต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอ

ผู้อ ำนวยกำร และลงนำมในหนังสือพร้อมตรวจทำนหนังสือจำกผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำสั่งกำรและลงนำม
ให้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงำนธุรกำรของแต่ละกลุ่ม

- พิมพ์หนังสือภำยใน หนังสือภำยนอกและเอกสำรรำชกำรต่ำง ๆ ให้ผู้อ ำนวยกำร 
- ด ำเนินกำรจัดเตรียม สรุป เรียงลำดับควำมส ำคัญและเอกสำรอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง

๒) งานอานวยความสะดวก (Personal Convenience)
- ด ำเนินกำรเพื่อขออนุมัติเข้ำอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร ฯลฯ
- ด ำเนินกำรส่งรำยชื่อ
- ประสำนงำนระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรและฝ่ำยต่ำง ๆ
- ต้อนรับแขกของผู้อ ำนวยกำร
- ดแูลความ เรียบรอ้ยบนโต๊ะทางานของผูอ้  านวยการ
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๓) งานส่วนตัวของผู้อ านวยการ (Private Liaison)
- เตือนควำมจ ำ เนื่องในโอกำสต่ำง ๆ เช่น งำนเลี้ยง งำนสังคม งำนกำรกุศล ฯลฯ
- เตรียมกำรเดินทำงให้เช่น จองตั๋วเดินทำง ติดต่อยำนพำหนะ จองท่ีพักฝ่ำยต่ำง ๆ
- ต้อนรับแขกของผู้อ ำนวยกำร
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บทที่ ๒
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน)
กำรปฏิบัติงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร ซึ่งประกอบด้วยกระบวนกำรและข้ันตอนปฏิบัติงำนงำนหลัก ๆ ดังนี้คือ

๑. งำนกำรให้บริกำรเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก
๒. งำนเสนอแฟ้มลงนำม
๓. งำนติดตำมเรื่อง
๔. งำนประสำนงำน
๕. จัดประชุมฝ่ำยบริหำร
๖. งำนจัดท ำตำรำงนัดหมำยผู้บริหำร
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บทที่ ๓
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน

งำนฝ่ำยอ ำนวยกำรเป็นงำนที่สนับสนุนงำนของผู้อ ำนวยกำรที่มีอยู่ทั้ งหมดโดยเป็น                
ผู้ประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ ผู้ปฏิบัติงำนควรเป็นรู้แนวปฏิบัติงำนผู้อ ำนวยกำรกำรเสนอ
งำนควรจะเสนอในช่วงใดจึงจะเหมำะสม และต้องมีควำมกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีกำรท ำงำนให้
ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ สำเหตุที่ทำให้หน้ำที่กำรงำนของเลขำนุกำรไม่ก้ำวหน้ำ ได้แก่

๑. ขำดควำมสำมำรถท่ีจะควบคุมดูแลงำนในควำมรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี
๒. ควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ยังไม่พอเพียง
๓. ขำดควำมเชื่อม่ันในตัวเอง
๔. ไม่กระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงำนหน้ำที่รับผิดชอบให้กว้ำงขำงขึ้น
๕. ขำดควำมสำมำรถในกำรมองสื่อต่ำง ๆ ในภำพรวมให้ได้อย่ำงลึกซึ้ง
๖. ไม่รู้รำยละเอียดเกี่ยวกับงำนของเจ้ำนำยหรือขององค์กรดีพอ
๗. ขำดทัศนคติท่ีจะมำนะในกำรท ำงำนและเข้ำกับคนอ่ืนในทีมงำนไม่ได้
๘  ไม่สำมำรถสร้ำงควำมสัมพันธ์แบบมืออำชีพในกำรท ำงำนได้

๓.๑ ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน
๑. ในกำรท ำงำนบำงครั้ง เมื่อมีงำนเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติยังขำดควำมละเอียด รอบคอบในงำนที่

ท ำจึงส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนล่ำช้ำ
๒. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ำมำมีบทบำทต่อกำรท ำงำนขององค์กร ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงำน

ต้องมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่ำงคล่องแคล่ว ซึ่งหำกเลขำนุกำรขำดทักษะทำงด้ำน
กำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ จะทำให้งำนล่ำช้ำ และไม่มีประสิทธิภำพ

๓. หำกไม่มีควำมซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้ำที่กำรงำน ต่อผู้อ ำนวยกำร และองค์กรจะท ำให้ผู้ที่เข้ำมำ
ติดต่อประสำนงำนขำดควำมเชื่อมั่นในตัวเลขำนุกำร

๔. กำรท ำงำนเฉพำะเท่ำที่รอคำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำสั่ง เป็นกำรบ่งบอกว่ำเลขำนุกำรไม่มีกำร
พัฒนำตนเอง เป็นกำรท ำงำนแบบเช้ำชำม เย็นชำม ไม่สำมำรถที่จะคิด หรือตัดสินใจ เพ่ือกำรพัฒนำ
องค์กรให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นได้
๓.๒ ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน

๑. กำรท ำงำนไม่ว่ำจะเป็นในหน่วยใดก็ตำมจ ำเป็นต้องศึกษำ รำยละเอียดของหน่วยงำนนั้น ๆ 
เพ่ือให้กำรท ำงำนดำเนินไปอย่ำงรำบรื่น

๒. ต้องเป็นผู้ที่ควำมคล่องตัว มีควำมละเอียดรอบคอบ มีควำมอดทนต่อสถำนกำรณ์ต่ำง ๆได้
เป็นอย่ำงดีอีกทั้งต้องสังเกตเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ เป็นผู้ที่มีควำมรอบรู้

๓. ทุกครั้งที่ผู้อ ำนวยกำรเรียกพบ ไม่ว่ำจะกรณีใด ๆ น ำปำกกำ และกระดำษติดตัวไปด้วยเสมอ 
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