
อํานาจหน้าที่ของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 
 

1. กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 

1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2553  

2) พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 35 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2553  

3) พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 6 พ.ศ.2543  
4) พรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553  
5) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. 2560  
6) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและจัดการศึกษาพ.ศ. 

2550  
7) ระเบียบ กฎหมายอ่ืน ๆ  

 
2. บทบาทหน้าท่ีของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 

1) จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ  

2) จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ  
3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
4) จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และส่งเสริม 

กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน  
5) ออกระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ รวมท้ังระเบียบและข้อบังคับท่ีเก่ียวกับการบริหารจัดการศึกษา  
6) กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจน 

การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดําเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7) ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหา 

ผลประโยช น์จากทรัพ ย์สินของ โรง เรี ยน  ท้ั ง ท่ี เ ป็นราช พัส ดุและทรัพ ย์สิน อ่ืน  ๆ ตามระเ บียบ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ 
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก รวมท้ังการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9) ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถ่ิน  
10) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนเก่ียวกับกิจการภายใน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย และตามท่ีกฎหมายกําหนดให้  
 
 
 
 



๓. หลักการและแนวคิด  
 

๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สอดคลองกับ 
สภาพปัญหา ความตองการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริง โดยได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒. มุ่งสงเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ  
๓. มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกําหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้รวมท้ัง เป็น

เครือขายและแหล่งการเรียนรู้  
๔. มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีชี้วัดคุณภาพการจัดหลักสูตร และ

กระบวนการเรียนรู้สามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกชั้นปี  
๕. มุ่งสงเสริมให้มีความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเป็นเครือขาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ใน

การจัดและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๖. ยึดหลักความเท่าเทียมและความเสมอภาคทางโอกาสทางการศึกษาของผู้เรียนในการจัดสรร 

งบประมาณเพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๗. มุ่งพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการ ทางการเงิน 

ท้ัง ๗ ด้าน เพ่ือรองรับการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ดังน้ี  
(๑) การวางแผนงบประมาณ  
(๒) การคํานวณต้นทุนผลผลิต  
(๓) การจัดระบบการจัดหาพัสดุ  
(๔) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ  
(๕) การรายงานทางการเงินและผลการดําเนินงาน  
(๖) การบริหารสินทรัพยากร  
(๗) การตรวจสอบภายใน  

๘. ยึดหลักการกระจายอํานาจในการบริหารจัดการงบประมาณ โดยจัดสรรงบประมาณ ให้เป็นไปใน
ลักษณะของวงเงินรวมแก่สถานศึกษา  

๙. มุ่งเน้นการเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดการงบประมาณ ของ
สถานศึกษาให้มีความเป็นอิสระในการตัดสินใจ มีความคล่องตัวควบคู่กับความโปร่งใส และความ รับผิดชอบท่ี
ตรวจสอบได้จากผลสําเร็จของงานและทรัพยากรท่ีใช้  

๑. ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเน่ืองในการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด  

๒. ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด  

๓. ยึดหลักธรรมาภิบาล 
๑๐. โรงเรียนมีความเป็นอิสระในการบริหารและจัดการศึกษาด้วยตนเองให้มากท่ีสุด โดยเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามีหน้าท่ีกํากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา จัดการศึกษา
ให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ  



๑๑. มุ่งส่งเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตาม
หลักการการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบ ท่ี
ตรวจสอบได้ตามกฎเกณฑ์ กติกา ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรท่ีเก่ียวข้อง  

๑๒. มุ่งพัฒนาองค์กรระดับสถานศึกษาให้เป็นองค์กรสมัยใหม่ โดยนํานวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใช้
อย่างเหมาะสม สามารถเชื่อมโยงติดต่อสื่อสารกันได้อย่างรวดเร็วด้วยระบบเครือข่ายและเทคโนโลยี ท่ีทันสมัย  

๑๓. การบริหารท่ัวไปเป็นกระบวนการสําคัญท่ีช่วยประสานส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานอ่ืนๆ 
ให้บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุน และการอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังการศึกษา ในระบบ 
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามบทบาทของสถานศึกษา ตลอดจนการจัดและให้บริการการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน 

 
ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 5 ฝ่าย 

 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าท่ี 17 อย่างด้วยกันคือ  
 

ขอบข่าย/ภารกิจด้านการบริหารวิชาการ  
๑. กรพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  
๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
๙. การนิเทศการศึกษา 
๑๐. การแนะแนว  
๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
 
 



ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินการด้านการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 
ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินการด้านการบริหารวิชาการของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนา การบริหาร
รูปแบบนิติบุคคล  มีรายละเอียดดังน้ี  
 ๑. การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  

๑.๑ วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําไว้ หรือ
จัดทํากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑.๒ วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ 
ความสําคัญ  

๑.๓ ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนํามาเป็นข้อมูล 
จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณย่ิงข้ึน  

๑.๔ จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐาน หรือ
รายวิชาเพ่ิมเติม จัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือจัดประสบการณ์ และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
๒.๑ วางแผนงานด้านวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวน การ

เรียนรู้การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน 
การศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัย
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการโดยการ รวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์ กําหนดเป้าหมาย จัดทํากรอบในการดําเนินงาน ตลอดจน ดูแล นิเทศ กํากับ และติดตาม  

๒.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

๓.๑ จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓.๒ จัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูป การ

เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ พัฒนาคุณธรรม นําความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
๓.๓ ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้  
๓.๔ จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
๓.๕ ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓.๖ ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของผู้เรียน ช่วยเหลือผู้เรียนพิการ ด้อยโอกาส และ

ผู้เรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

๔.๑ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเองโดย  
๔.๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 

ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม และเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน  
๔.๑.๒ จัดทําหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณท้ังร่างกาย จิตใจ 

สติปัญญา มีความรู้คุณธรรม จริยธรรม และสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  



๔.๑.๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ  

๔.๑.๔ เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาให้สูงหรือลึกซ้ึงมากข้ึน สําหรับกลุ่ม 
เป้าหมายเฉพาะให้ครอบคลุมการศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ การศึกษาสําหรับผู้บกพร่อง พิการ และ 
การศึกษาทางเลือก  

๔.๑.๕ เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการ 
ของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และมุ่งสู่ความเป็นสากล  

๔.๒ นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ  

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
๕.๑ จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดย

คํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
๕.๒ จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ 

และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไข้ปัญหา  
๕.๓ จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติ คิดเป็น ทําเป็น รักการ

อ่าน และมีความสนใจใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง  
๕.๔ จัดการเรียนการสอนท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศตามศักยภาพของผู้เรียน โดยผสมผสาน 

สาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดสวนสมดุลกัน รวมท้ังปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  

๕.๕ ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียน การสอน 
และอํานวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมท้ังสามารถใชการวิจัย เป็นสวนหน่ึง
ของกระบวนการเรียนรู้ท้ังน้ีผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง
วิทยาการต่าง ๆ  

๕.๖ จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความรวมมือกับ ผู้ปกครอง
และชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

๕.๗ ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ีก้าวหน้า เพ่ือเป็น
ผู้นําการจัดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน  

๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๖.๑ กําหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให้

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  
๖.๒ จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 

สถานศึกษา 
๖.๓ วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
๖.๔ จัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน  
๖.๕ พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล  
๖.๖ จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ใน 

การอ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  



๖.๗ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินผลการเรียน รายภาค/รายปี และตัดสิน ผลการ
เรียน  

๖.๘ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดําเนินการเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอก 
ระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรและวิชาการ พรอมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
๗.๑ กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้และ 

กระบวนการทํางานของผู้เรียน ครู และผู้เก่ียวของกับการศึกษา  
๗.๒ พัฒนาครูและผู้เรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใชกระบวนการวิจัย 

เป็นสําคัญ ในการเรียนรูท่ีซับซ้อนข้ึนทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการ ตอบปัญหา
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ  

๗.๓ พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
๗.๔ รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง 

สนับสนุนให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

๘.๑ จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง เพ่ือ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  

๘.๒ จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้และการพัฒนา 
ศักยภาพเฉพาะด้านของผู้เรียน เชน พัฒนาห้องสมุดให้เป็นห้องสมุด IT ห้องสมุดกลางและห้องสมุดกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ตาง ๆ ห้องสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
ศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนธรรมะ เป็นต้น  

๘.๓ จัดระบบข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของ
สถานศึกษา ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผ่นท่ีและระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ฯลฯ  

๘.๔ ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
พัฒนา การเรียนรู้และนิเทศ กํากับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  

๘.๕ ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ  
๙. การนิเทศการศึกษา  

๙.๑ สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทํางานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติ ถูกต้อง
ก้าวหน้า และเกิดประโยชนสูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

๙.๒ จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและ 
กระบวนการ  

๙.๓ จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 



๑๐. การแนะแนว  
๑๐.๑ กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุก

คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๑๐.๒ จัดระบบงานและโครงสร้างงานแนะแนวและระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน ของ

สถานศึกษาให้ชัดเจน  
๑๐.๓ ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

ผู้เรียน  
๑๐.๔ ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และ

ดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน 
๑๐.๕ คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทําหน้าท่ีครูแนะ

แนว ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
๑๐.๖ ดูแล นิเทศ กํากับ ติดตาม และสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ

ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ  
๑๐.๗ ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
๑๐.๘ ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน 

ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว  
๑๐.๙ เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ ของ

ผู้เรียน  
๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

๑๑.๑ กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช้ พรอมท้ัง
กําหนดค่าเป้าหมายความสําเร็จของแต่ละมาตรฐานและตัวบ่งชี้ และประกาศ ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องได้รับทราบ  

๑๑.๒ จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน
สถานศึกษา) ท่ีมุ่งเน้นคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ท่ีผ่านการวิเคราะห์ สภาพปัญหา 
ความต้องการจําเป็นของสถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ความสําเร็จ ของการพัฒนา 
วิธีการดําเนินงานท่ีมีหลักวิชาและผลการวิจัยรองรับ งบประมาณ และทรัพยากร รวมท้ัง แหล่งวิทยาการจาก
ภายนอกท่ีให้การสนับสนุนอย่างชัดเจน โดยมีบุคลากรของสถานศึกษาและผู้เรียน เป็นผู้รับผิดชอบและจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปีเพ่ือรองรับและดําเนินการ ท้ังน้ีโดยการมีส่วนร่วมของผู้ปกครองและชุมชนโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๑.๓ จัดระบบบริหารงานท่ีมีโครงสร้างท่ีชัดเจนและเอ้ือต่อการพัฒนาระบบ การประกัน
คุณภาพภายใน และจัดทําระบบสารสนเทศท่ีมีฐานขอมูลสารสนเทศท่ีเป็นปัจจุบันอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และ
เพียงพอ และสามารถเข้าถึงได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย  

๑๑.๔ ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายดําเนินการตามแผนปฏิบัติการสู่การปฏิบัติ อย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

๑๑.๕ จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือทราบความก้าวหน้า ของการ
ปฏิบัติตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพร้อมขอเสนอแนะการเร่งรัด การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ผู้ท่ีรับผิดชอบและผู้ท่ีเก่ียวข้องนําไปประกอบการปรับปรุงพัฒนา และพร้อม รับ
การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด  



๑๑.๖ จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยมี
คณะกรรมการท่ีประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิท่ีได้รับการข้ึนทะเบียนจากหน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อย ๑ คนโดย
ใช้วิธีการและเครื่องมือท่ีหลากหลาย และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑๑.๗ จัดทํารายงานประจําปี (SAR) เพ่ือสะท้อนคุณภาพผู้เรียนและการบริหาร จัด
การศึกษาของผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายท่ีนําไปสู่เป้าหมายท่ีสถานศึกษากําหนดไว้ในรอบปี เสนอต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และเผยแพร่ตอสาธารณชน โดยผ่านความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๑.๘ ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจ และนําไปปฏิบัติ ใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร และนําผลการประเมินคุณภาพ ท้ังภายใน
และภายนอกไปใช้ในการวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

 
๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๑๒.๑ ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน 

 ๑๒.๒ ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
๑๒.๓ ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสาร และ

รู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ  
๑๒.๔ พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมท้ังหาวิธี การ

สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

๑๓.๑ ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถ่ิน เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
ของผู้เรียนทุกด้าน รวมท้ังสืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถ่ิน  

๑๓.๒ เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงาน กับ
องค์กรภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชน 
และท้องถ่ิน  

๑๓.๓ จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรม การสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองผู้เรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับ
สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เป็นต้น  

๑๓.๔ ทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน ท้ังใน
ประเทศและต่างประเทศ  

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๑๔.๑ ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืน ในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาท่ีเป็นจุดเน้นเฉพาะ  

๑๔.๒ จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีร่วมจัดการศึกษา 



๑๔.๓ ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษาและใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

๑๔.๔ ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษา กับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  

๑๔.๕ ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนได้รับ
ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป็น  

๑๔.๖ ส่งเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู้ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ ตลอดชีวิต
อย่างมีประสิทธิภาพ  

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
๑๕.๑ จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียว

ของทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
๑๕.๒ นําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
๑๕.๓ ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการ ของ

สถานศึกษา และนําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา  

๑๖.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพ 
สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชใ้นการจัดการเรียนการสอน  

๑๖.๒ จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน 
และใบความรู้เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  

๑๖.๓ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสือ อ่าน
ประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน และใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๑๗.๑ จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนา สื่อการ

เรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๒ พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ เทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ ของ
สถานศึกษา  

๑๗.๓ พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
ใหม่ ๆ ให้เกิดข้ึน และรวบรวมแหล่งสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีสงเสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

๑๗.๔ พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นห้องสมุด IT เพ่ือเป็นแหล่งสืบค้น  
๑๗.๕ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้ และ

พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑๘. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล ด้านการบริหารวิชาการ  

๑๘.๑ กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  



๑๘.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารวิชาการความจริงของสถานศึกษา  
๑๘.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน  

 
2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าท่ี 22 อย่างด้วยกันคือ  
 

ขอบข่าย/ภารกิจด้านการบริหารงบประมาณ  
๑. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง  
๓. กํารอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ  
๑๒. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้เงิน 

งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ  
๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
๑๙. การนําเงินส่งคลัง ๒๐ การจัดทําบัญชีการเงิน  
๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  

 
ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนา การ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล  
ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาตามระบบ การพัฒนาการบริหาร
รูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังน้ี  

๑. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



๑.๑ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยเชื่อมโยงกับ 
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา กลยุทธ์ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลยุทธ์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกลยุทธ์ของกระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๒ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาของ สถานศึกษา 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณประจําปีท่ีได้รับให้กับหน่วยงานภายในสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑.๓ จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนการจัดชั้นเรียน ข้อมูลครู
และบุคลากร ข้อมูลผู้เรียน ทรัพยากรและสิ่งอํานวยความสะดวกของสถานศึกษา เพ่ือใช้กําหนด เป้าหมาย 
ผลผลิต เป้าหมายกิจกรรมหลักและการสนับสนุน  

๑.๔ ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีท่ีผ่านมา เพ่ือจัดทําประมาณ
การคําใช้จ่ายปีท่ีขอต้ังงบประมาณและคําใช้จ่ายล่วงหน้า ๓ ปี ของงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน 
งบลงทุน และงบรายจ่ายอ่ืนท่ีสอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา  

๑.๕ ประมาณการและกําหนดวงเงินค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุน ของแต่ละ
ผลผลิต เพ่ือกําหนดกรอบวงเงินท่ีใช้จ่ายแต่ละปี และจัดต้ังงบประมาณเสนอต่อสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑.๖ วิเคราะห์ผลการประกันคุณภาพภายใน ผลการประเมินคุณภาพภายนอกกลยุทธ์ ของ
สถานศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบทบทวนภารกิจ และจัดทํากรอบ
งบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) เป็นรายละเอียดของแผนงบประมาณ  

๑.๗ ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็น 
คําขอต้ังงบประมาณต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง  

๒.๑ จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการจ่ายงบประมาณ  
๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

๓.๑ ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการ ท่ีกําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจําปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเป็นต้องขอโอนและเปลี่ยนแปลง เสนอ

ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๔.๒ ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไม่ต้องทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ ให้เสนอ

ต่อส่วนกลาง/เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี  
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  

๕.๑ รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปีไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานท่ีเก่ียวของแล้วแต่กรณี  

๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  



๖.๑ จัดให้มีการตรวจสอบและติดตามให้กลุ่ม ฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือสถานศึกษาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่าย
งบประมาณต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๖.๒ จัดทํารายงานประจําปีท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีงบประมาณแล้ว
จัดส่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา  
๗.๓ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร ของ

หน่วยงานในสถานศึกษา  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

๘.๑ ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ท้ังภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถ่ินให้เป็นระบบ  

๘.๒ ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท 
ตลอดจนเง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน  

๘.๓ วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 
 ๘.๔ จัดทําข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษา และทุนเพ่ือการพัฒนา 

การศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  
๘.๕ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาโดยให้เป็นไปตามความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๘.๖ ให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาโดยเป็นผู้จัดและมีส่วน
ร่วมในการจัดการศึกษา บริจาคทรัพย์สินหรือทรัพยากรให้แกสถานศึกษาและมีส่วนร่วมกับภาระ ค่าใช้จ่าย
ทางการศึกษาตามความเหมาะสมและความจําเป็น  

๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
๙.๑ สํารวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด  
๙.๒ ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง  
๙.๓ สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา  
๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน  

๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๐.๑ จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 

และแหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญา แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ 
เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา ผู้เรียน และบุคลากรท่ัวไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรรวมกัน ในการจัด
การศึกษา  

๑๐.๒ วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงาน 
รัฐบาลและเอกชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด  



๑๐.๓ กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง ให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

๑๐.๔ ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอก ท้ัง
ทรัพยากรและธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างข้ึน ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุน การจัดการ
ศึกษา 

 ๑๐.๕ ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุน การใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  

๑๐.๖ อํานาจในการบริหารจัดการเก่ียวกับทรัพยากรและได้รับการสนับสนุนจาก ภาคส่วน
ต่าง ๆ จะต้องอยูภายใต้การบริหารจัดการของสถานศึกษา  

๑๑. การวางแผนพัสดุ  
๑๑.๑ การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน 

งบประมาณ  
๑๑.๒ การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายทําหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้างเป็นผู้ดําเนินการ โดยให้

ฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุจัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ
เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ (ท้ังน้ีรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการน้ี ต้องเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจําปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี) ส่งให้ฝ่ายท่ีทําหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ือจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ  

๑๑.๓ ฝ่ายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการสํารวจข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการ ใช้
พัสดุ โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจําปี
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเป็นการซ้ือ การเช่า หรือการจัดทําเอง แล้วจึงนําข้อมูลท่ีสอบทาน
แล้วมาจัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในส่วนท่ีจัดส่งให้สํานักงานการตรวจ เงินแผน
ดิน ให้รายงานเฉพาะครุภัณฑ์ท่ีมีราคาเกินหน่ึงแสนบาท และท่ีดินสิ่งก่อสร้างท่ีมีราคาเกินหน่ึงล้านบาท 
(รายละเอียดสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ท่ี ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖)  

๑๒. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง ท่ีใช้เงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๒.๑ กําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอต้ังงบประมาณส่ง
ให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๒.๒ กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กําหนดแบบรูปรายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมก็ให้กําหนดตามความต้องการ 
โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ  
๑๓.๑ พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุ เช่น สมุดโทรศัพท์หน้าเหลือง การ

จัดทําบัญชีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือสําหรับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขาย และผู้รับจ้าง 
เป็นต้น  

๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๔.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคําสั่ง มอบ

อํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



๑๔.๒ การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การให้สถานศึกษา 
รับจัดทํา รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจําหน่าย พ.ศ. ๒๕๓๓  

๑๔.๓ การจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ สํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยกําหนดให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือองค์กรอ่ืน
มีส่วนรวมในการจัดหาโดยประเภทของพัสดุท่ีจัดหําต้องเป็นไปตามหลักจําแนกประเภท รายจ่ายงบประมาณ
และคําสั่งมอบอํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๔.๔ การจัดหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ สํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ และให้เป็นไปตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตรา 
และวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นคําใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็น
นิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑๕. การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหน่ายพัสดุ  
๑๕.๑ จัดทําทะเบียนคุมบัญชีทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ

บริจาค   
๑๕.๒ ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจําปีและให้มีการจําหน่วยพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป  
๑๕.๔ พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้างกรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการข้ึน

ทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
๑๖.๑ จัดทําแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได้โดยไม่ขัดต่อ

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพย์ท่ีอยู่ในความ 

ครอบครองของสถานศึกษาภายในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย  
๑๖.๓ เงินรายได้ท่ีเกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา  
๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินตามข้อ ๑-๓ ในส่วนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษา ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  

๑๗.๑ สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางโดยตรง โดย
จัดทําและตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง แล้วดําเนินการเบิกเงิน จาก
สํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ แล้วแต่กรณี ตามระบบ GFMIS  

๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน ๑๘.๑ สถานศึกษาได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงิน
จากคลัง ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา คือ การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงิน การเก็บรักษา



เงิน และการจ่ายเงินต้องปฏิบัติ ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินส่งคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑  

๑๙. การนําเงินส่งคลัง  
๑๙.๑ การนําเงินส่งคลังให้นําส่งภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลังของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๑๙.๒ ข้ันตอนและวิธีการนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามท่ีระบบ GFMIS กําหนด  

๒๐. การทําบัญชีการเงิน  
๒๐.๑ สถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลางการจัดทําบัญชี

การเงินให้บันทึกบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด  

๒๑. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน ๒๑.๑ จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
เป็นไปตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

๒๑.๒ จัดทํารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด คือ ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นคําใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติ
บุคคลในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๒๒. การจัดทําและจัดหําแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
๒๒.๑ สถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง/กรมบัญชีกลาง แบบพิมพ์บัญชี 

ทะเบียน และแบบรายงานให้จัดทําตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS  
๒๓. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงบประมาณ  

๒๓.๑ กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงบประมาณตามบริบทของสถานศึกษา 
 ๒๓.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงบประมาณ  
๒๓.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน  

 
3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าท่ี 20 อย่างด้วยกันคือ  
ขอบขาย/ภารกิจดานบริหารงานบุคคล  

๑. การวางแผนอัตรากําลัง  
๒. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
๔. การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
๖. การลาทุกประเภท  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๘. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๑๐. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
๑๒. การออกจากราชการ  



๑๓. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ  
๑๔. การจัดทําบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๖. การสงเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย่าด้วยการน้ัน  
 
ขอบขาย/ภารกิจการดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบ  
การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล  

ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบ  
การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังน้ี  

๑. การวางแผนอัตรากําลัง 
๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน - จํานวนข้าราชการครู จําแนกตามสาขา – จํานวนลูกจ้างประจําใน
สถานศึกษา - จํานวนลูกจ้างชั่วคราว - จํานวนพนักงานราชการ  

๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตรากําลัง  
๑.๓ จัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา  
๑.๔ เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ สถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๒. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเก่ียวกับจํานวนข้าราชการครูจําแนกตามสาขา  

๒.๒ เสนอความต้องการจํานวนและอัตราตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถาศึกษาจําแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนดต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

๓. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมกาสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๓.๒ ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และสอดคล้องกับแผน
อัตรากําลังท่ีสถานศึกษากําหนดต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓.๓ ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาตําแหน่งต่าง ๆ ตาม
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



๓.๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา และ
ลูกจ้างชั่วคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  

๓.๕ ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตําแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือน ตาม
แบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมิน ให้ครู
ผู้ช่วยและผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มี การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ ทุก ๖ เดือน  

๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแต่กรณีต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓.๘ ดําเนินการแต่งต้ังหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
ตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเม่ือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของสถานศึกษา 
รูปแบบนิติบุคคล  

๔. การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔.๑ การเปลี่ยนตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอเปลี่ยนตําแหน่งกรณีสมัครใจ 
กรณีเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
เพ่ือส่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.
ศ. กําหนด 

๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
๔.๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา 

ท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้ายไปยัง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี  

๔.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้าย

และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน  

๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะ
ขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชกํารครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะ
กิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

๒.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะขอย้ายทราบ   



๓) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะ
ขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๓.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจงเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ประสงค์จะข้อย้ายทราบ  

๔) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี
ตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนด  

๔.๓ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  

๔.๓.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้ายไป
ยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต้นสังกัดหรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี  

๔.๓.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

๒) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะ
กิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

๒.๒) ในกรณีท่ีเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายทราบ  

๓) สั่งย้ายและสั่งบรรจุแตงต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แล้วแต่กรณีตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหามายกําหนด  

 
๕. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน  

๕.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติ  
๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน  
๒) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลัก 

เกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา  
๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานําจในการประเมินและให้ความเห็นใน

การเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา  



๔) แจ้งคําสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
ฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน  

๕) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะ ผู้มี
อํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

๕.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ  

๑) เสนอเรื่องพร้อมท้ังข้อเท็จจริงและความเห็นท่ีเป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้องไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๒) ดําเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเน่ืองมาการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม  

๖. การลาทุกประเภท  
๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย
กําหนด  

๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาต่อให้สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี  

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๗.๑ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

๗.๒ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

๗.๓ นําผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารางานบุคคลของสถานศึกษา  
๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาร้องขอได้

รับทราบ   
๘. การดําเนินการทํางาวินัยและการลงโทษ  

๘.๑ การทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๑) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิด 

วินัยไม่รายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนวาผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด 

วินัยไม่ร้ายแรงตามอํานาจท่ีกฎหมายกําหนด  
๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแล้วแต่กรณีภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด   

๘.๒ การทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
๑) ดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทําผิด 

วินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน  



๒) กรณีมีมูลกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ีไม่มีวิทยฐานะ ให้
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังหรือ
รายงานต่อผู้มีอํานาจแล้วแต่กรณี  

๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระทําผิด 
วินัยรวมกัน  

๔) พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอํานาจหนําท่ีท่ีกฎหมายกําหนดกรณี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๕) รายงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา  

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
เม่ือมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุ สั่งพักราชการหรือสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนด ในกรณีตําแหน่งครู
ผู้ช่วยและตําแหน่งครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะ  

๑๐. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ดําเนินการแกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

๑๑. การอุทธรณ์ลาการร้องทุกข์  
๑๑.๑ การอุทธรณ์ รับเรื่องอุทธรณ์ คําสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจตามกฎหมายกําหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  

๑๑.๒ การร้องทุกข์ รับเรื่องร้องทุกข์ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจตามกฎหมายกําหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  

๑๒. การออกจากราชการ  
๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ

ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออก จาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังพิจารณาแล้วแต่
กรณี  

๑๒.๒ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอํานาจสั่ง
บรรจุและแต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี  

๑๓. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ  
๑๓.๑ จัดทําข้อมูลทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๑๓.๒ ดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  
๑๓.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอํานาจตามกฎหมายพิจารณา  

๑๔. การจัดบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



๑๔.๑ ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กฎหมายกําหนด  

๑๔.๒ จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจําในสังกัด  

๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๕.๑ สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทําความเข้าใจหลักเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
   ๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 
ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาเพ่ือดําเนินการต่อไป  

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๑๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชําชีพและคุณภาพการศึกษา  
๑๖.๒ สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง เชิด

ชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม  

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๗.๑ ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตาม

ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา  
๑๗.๒ ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติ

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๑๘.๑ เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๑๘.๒ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
๑๘.๓ ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย  

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้ดําเนินการต่อไป  

๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหาร งาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน  

๒๐.๑ วิเคราะห์ความจําเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๒๐.๒ จัดทําแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๒๐.๓ ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนท่ี

กําหนด  



๒๐.๔ สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒๐.๕ ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนําผลการประเมิน
ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษําต่อไป  

๒๑. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๑ กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารงานบุคคล  
๒๑.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน  

 
4. ด้านการบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน้าท่ี 21 อย่างด้วยกันคือ  
ขอบข่าย/ภารกิจด้านการบริหารท่ัวไป  

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๘. การดําเนินงานธุรการ  
๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
๑๐. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน  
๑๑. การรับนักเรียน  
๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา  
๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๕. การทัศนศึกษา  
๑๖. งานกิจการนักเรียน  
๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  
๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  

 
 
 



ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารท่ัวไปของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการบริหาร 
รูปแบบนิติบุคคล  

ขอบข่าย/ภารกิจการดําเนินงานด้านการบริหารท่ัวไปของสถานศึกษาตามระบบ การพัฒนาการ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังน้ี  

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
๑.๑ จัดทําระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑.๒ จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สวนกลาง  
๑.๓ นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการ

ประชาสัมพันธ์  
๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  

๒.๑ ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศเพ่ือแสวงหา 
ความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา  

๒.๒ เผยแพร่ข้อมูลเครือขายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ  
๒.๓ กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหว่างเครือข่าย 

การศึกษาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ  
๒.๔ ให้ความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กร

อ่ืนๆ อย่างต่อเน่ือง  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

๓.๑ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ทิศทางของ เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถาบัน และหน่วยงานท่ีเก่ียวของกับกําราจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน
ต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
๔.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย และ

แผนพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๔.๒ นําผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของ
สถานศึกษา  

๔.๓ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เก่ียวข้อง 
๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

๕.๑ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
โดยมีการกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ  

๕.๒ นําแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปีเป็นเครื่องมือ การขับ 
เคลื่อนการบริหารและพัฒนาองค์กร  

๕.๓ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร  



๕.๔ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง  
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๖.๑ กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา  
๖.๒ เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เก่ียวข้องทราบ 

๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗.๑ วางแผนและดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาช้าในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มา

ใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  
๗.๔ ติดตาม ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๗.๕ ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๘. การดําเนินงานธุรการ  
๘.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ  
๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนําเทคโนโลยีมาชวยเพ่ือลดข้ันตอนและรองรับ 

การปฏิบัติงานธุรการ  
๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการ

ปฏิบัติงานธุรการ  
๘.๔ ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด 

และคุ้มคํา  
๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
๙.๑ วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
๙.๒ บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้ ม่ันคง ปลอดภัย และสวยงาม  
๙.๓ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา  
๑๐. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน  

๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและท้องถ่ินในการสํารวจและจัดทําสํามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับ
บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  

๑๑. การรับนักเรียน  
๑๑.๑ กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจและศักยภาพ

ของผู้เรียน ตามความพร้อมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๑.๒ ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีกําหนดโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานท่ีกําหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  



๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา เสนอข้อมูลและในการ
จัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยความเห็นชอบของ คณะกรรม
กํารสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
๑๓.๑ สํารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย  
๑๓.๒ กําหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ัง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของนักเรียน และ
ท้องถ่ินท่ีสอดคล้องกับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๓.๓ ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ ตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา รวมท้ังเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริม สนับสนุนการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ท่ีจัดการศึกษา  

๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๔.๑ กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซ่ึงครอบคลุมถึง การ

ประสานความร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน  

๑๔.๓ ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๑๕. การทัศนศึกษา  

๑๕.๑ วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาท้ังภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ  

๑๕.๒ ดําเนินการขออนุญาตนํานักเรียนไปทัศนศึกษาโดย  
๑. การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือต่างจังหวัดท้ังประเภท ไป-

กลับและค้างคืน เป็นอํานาจของผู้อํานวยการสถานศึกษา  
๒. การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาต่างประเทศ เป็นอํานาจของผู้อํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
๑๖. งานกิจการนักเรียน  

๑๖.๑ วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน  
๑๖.๒ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนรวม  
๑๖.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน  

๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
๑๗.๑ วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๗.๒ ดําเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีกําหนด  

๑๘. การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความ ร่วมมือในการจัด
การศึกษา ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๑๙. การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วน
ภูมิภาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  



๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๒๐.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษา  
๒๐.๒ จัดทําเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๒๑. การจัดระบบการคุมภายในหน่วยงาน  

๒๑.๑ วิเคราะห์กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา  
๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
๒๑.๓ ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
๒๒.๑ ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
๒๒.๒ กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับผู้เรียนให้เป็นไปตามบริบท สภาพแวดล้อม ของ

แต่ละสถานศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน ครู ผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒๒.๒ การวางแผนงานปกครองนักเรียน  

๒๒.๓ การบริหารงานปกครองนักเรียน กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบการประสานงาน 
ปกครอง  

๒๒.๔ การส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรม ส่งเสริม
พัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยก
ย่องให้กําลังใจแก่นักเรียนท่ีประพฤติดี  

๒๒.๕ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของผู้เรียน ได้แก่ การป้องกัน และแก้ไข
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการ ดําเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา  

๒๒.๖ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน  
๒๓. การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารท่ัวไป  

๒๓.๑ กําหนดรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารท่ัวไปตามบริบทของสถานศึกษา  
๒๓.๒ พัฒนารูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารท่ัวไป  
๒๓.๓ ติดตาม ประเมินผล รับผิดชอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 


