
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงานบุคลากร 
ประจ าปีการศึกษา 2563 

 
 

“  ....ผู้ท่ีจะเป็นครู   จะต้องนึกถึงความรับผิดชอบ  
                        เพราะว่าถ้าเป็นครูแล้วลูกศิษย์จะต้องนับถือได้ 
                     ต้องวางตัวให้เหมาะสมกับท่ีเป็นครู          

                       ไม่ใช่วางตัวอย่างหน่ึงแล้วมาสอนอีกอย่างหน่ึง.........” 
                                         

 พระบรมราโชวาทพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านห้วยไร่ อ.ดอยหลวง จ.เชียงราย 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 



แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านห้วยไร่ อ.ดอยหลวง จ.เชียงราย 
 
 
 

                                                                                                              
 
 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 งานพัฒนาหลักสูตร 

 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 งานวัดผล  ประเมินผล  และการ
เทียบโอนผลการเรียน 

 งานประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 

 งานพัฒนาและใช้สื่อและ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

 งานส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 

 งานกิจกรรมห้องสมุด 

 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 งานกิจการนักเรียน 

 งานปฐมวัย 

 งานวางแผนการศึกษา 

 การวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบาย
และแผน 

 งานจัดต้ังงบประมาณ 

 งานจัดสรรงบประมาณ 

 งานตรวจสอบติดตาม และ
ประเมินประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 งานระดมทรัพยากร และการ
ลงทุนเพ่ือการศึกษา 

 งานบริหารการเงิน 

 งานบริหารบัญชี 

 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 

 งานวางแผนอัตราก าลัง 
 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 งานเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 งานการเปล่ียนแปลงสถานภาพวิชาชีพ 
 เงินเดือนและค่าตอบแทน 
 งานการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
 งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 งานการลาศึกษาต่อ 
 งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 งานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 งานส่งเสริมวินัยส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา   

 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
งานจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 
 งานด าเนินงานธุรการ ด้านการเงิน การคลัง บัญชีและพัสดุ 
 งานอ านวยการด้านบุคคล 
 งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 งานรับนักเรียน 
 งานจัดต้ังยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
งานอ านวยการและการประสานวานการจัดการศึกษาในระบบนอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
 งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
 งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 งานส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานจัดการศึกษาของบุคคล  
ชุมชน  องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
 งานก ากับดูแลสถานศึกษา ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและ
รายงานการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารแผนและงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



 ๕  
 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านห้วยไร่ อ าเภอดอยหลวง สพป.ชร.3 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นายวุฒิชัย  ใหม่วงค์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยไร่ 

นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

 นางสาวนิศรา  สาพิมาน(ปฐมวัย) 

 นายสุภาพ  กันขันค า(ภาษาไทย&กิจกรรมฯ) 

 นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า(คณิตศาสตร์) 

 นายณฐกร  วงค์ใหญ่(สังคมฯ) 

 นายผจญ  ดวงสนิท(กอท.) 

 นายผจญ  ดวงสนิท(สุขศึกษาฯ) 

 นายสถิต  วงศ์ษาฟู(ภาษาต่างประเทศ) 

 นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร(วิทยาศาสตร์) 

 นางจินตนา   ติยานันท์ (ศิลปะ) 

นายณฐกร  วงค์ใหญ่ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารแผนและงบประมาณ 

 นายณฐกร   วงศ์ใหญ่ 

 นางเพ็ญรุ่ง   ไร่ลือค า 

 นายสุภาพ  กันขันค า 

 นางจินตนา  ติยานันท์ 

 นายสถิต   วงศ์ษาฟู 

นายณฐกร   วงค์ใหญ่ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า 

 นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร 

 นางจินตนา   ติยานันท์ 

 นายสุภาพ  กันขันค า 
 
 

 

นายผจญ  ดวงสนิท 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 นายผจญ  ดวงสนิท 

 นายณฐกร   วงศ์ใหญ่ 

 นายสถิต  วงค์ษาฟู 

 นายณรัก  จอมสวรรค์ 
 
 



คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ท่ี ชื่อ – สกุล ผู้แทนกลุ่ม ต าแหน่ง 

1 นายเด่น   ช่างขน กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ประธานกรรมการ 

2 นายอินสม   ปัญโญแสง กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรรมการ 

3 นายณฐกร  วงค์ใหญ่  กรรมการผู้แทนครู กรรมการ 
4 นางสายสุนีย์  ไร่กันทา กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน  กรรมการ 

5 นายขวัญชัย  ชุ่มมงคล กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า  กรรมการ 

6 นายธนวัฒน์  ม่ันขัน กรรมการผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน  กรรมการ 
7 พระอธิการบุญลือ กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์  กรรมการ 

8 นายวุฒิพงษ์  วงค์เขียว กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

9 นายวุฒิชัย  ใหม่วงค์ ผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 

 
ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ประจ า 

 

ท่ี ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง วิทยฐานะ หมายเหตุ 

1 นายวุฒิชัย  ใหม่วงค์ ผอ. ช านาญการ  

2 นายณฐกร  วงค์ใหญ่ ครู ช านาญการพิเศษ  
3 นายสุภาพ  กันขันค า ครู ช านาญการพิเศษ  

4 นางจินตนา  ติยานันท์ ครู ช านาญการพิเศษ  

5 นายสถิต วงศ์ษาฟู ครู   
6 นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า ครู ช านาญการพิเศษ  

7 นายผจญ  ดวงสนิท พรก   

8 นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร อัตราจ้าง   
9 นางสาวนิศรา  สาพิมาน อัตราจ้าง   

10 นางสาวจิริญาดา  สงศิริกูล อัตราจ้าง   

11 นายณรัก  จอมสวรรค์ ธุรการ   
12 นายปัญญา  วงศ์อยู่ นักการ   

 
 
 



 ๗ 

 
 
 
 

 

ค าส่ังโรงเรียนบ้านห้วยไร่ 
ท่ี   27    / 2563 

เรื่อง แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา  2563  
................................ 

                    เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรฝ่าย  งานต่างๆ ประจ าปีการศึกษา  2563 ของโรงเรียน       
บ้านห้วยไร่  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฉะนั้น จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา  2563  ดังนี้ 
 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

1. นายวุฒิชัย    ใหม่วงค์   ประธานกรรมการ 
2. นายณฐกร             วงค์ใหญ่         รองประธานกรรมการ 
3. นายสุภาพ  กันขันค า           กรรมการ 
4. นางเพ็ญรุ่ง             ไร่ลือค า   กรรมการ  
5. นายสถิต  วงศ์ษาฟู         กรรมการ 
6. นายผจญ  ดวงสนิท  กรรมการและเลขานุการ 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  หัวหน้ากลุ่มงาน 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

1. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า              หัวหน้างาน 
2. หัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่ม   กรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ 
4. นางสาวจิรญาดา  สงศิริกูล  กรรมการ 
5. นายสถิตย์   วงศ์ษาฟู           กรรมการและเลขานุการ 

 



 ๘ 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

1 นางเพ็ญรุ่ง   ไร่ลือค า   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ        ประธานกรรมการ 
2 นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า            หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์                กรรมการ 
3. นายณฐกร  วงค์ใหญ่        หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา ฯ      กรรมการ 
4. นายสถิตย์         วงศ์ษาฟู           หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ          กรรมการ 
5. นางสาวจิริญาดา สงศิริกูล     หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา    กรรมการ 
6. นายผจญ    ดวงสนิท หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพฯ           กรรมการ 
7. นางจินตนา  ติยานันท์          หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปศึกษา                   กรรมการ 
8. นายสุภาพ  กันขันค า          หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย                กรรมการ 
9. นางสาวอ าไพ ใจบัวหาร หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์  กรรมการ 
10. นางสาวนิศรา สาพิมาน ครูปฐมวัย    กรรมการ 

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า          หัวหน้างาน 
2. นายสุภาพ  กันขันค า          กรรมการ 
3. นายณฐกร    วงค์ใหญ่  กรรมการ 
4. นางสาวจิริญาดา สงศิริกูล     กรรมการและเลขานุการ 

งานนิเทศการศึกษา 

1. นายวุฒิชัย  ใหม่วงค์  หัวหน้างาน 
2. นายณฐกร  วงค์ใหญ่  กรรมการ 
3. นางจินตนา  ติยานันท์ กรรมการ 
4. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  กรรมการและเลขานุการ 

งานแนะแนวการศึกษา 

1. นายณฐกร  วงค์ใหญ่ หัวหน้างาน 

2. ครูประจ าชั้น ครูที่ปรึกษา  กรรมการ 
3. นายสถิตย์ วงค์ษาฟู   กรรมการและเลขานุการ 

 



 ๙ 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  หัวหน้างาน 

2. นางจินตนา  ติยานันท์ กรรมการ 
3. นางสาวจิรญาดา สงศิริกูล  กรรมการและเลขานุการ 

งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1. นายณฐกร  วงศ์ใหญ่ หัวหน้างาน 
2. นายผจญ  ดวงสนิท กรรมการ 
3. นายสถิตย์         วงศ์ษาฟู  กรรมการและเลขานุการ 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 

1. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  หัวหน้างาน 
2. นายสถิตย์         วงค์ษาฟู  กรรมการ 
3. นางสาวจิริญาดา สงศิริกูล  กรรมการ 
4. นางสาวอ าไพ ใจบัวหาร กรรมการและเลขานุการ 

งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. นายณฐกร  วงค์ใหญ่  หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า   กรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน ๔ กลุ่ม กรรมการ 
4. นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร  กรรมการและเลขานุการ 

งานพัฒนาผู้เรียน/กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

1. นายสุภาพ  กันขันค า หัวหน้างาน 
2. นางจินตนา  ติยานันท์ กรรมการ 
3. นายณฐกร    วงค์ใหญ่  กรรมการ 
4. นายสถิต  วงศ์ษาฟู  กรรมการ 
6. นายผจญ   ดวงสนิท กรรมการและเลขานุการ 



 ๑๐ 

งานความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและกลุ่มงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย 

1. นายณฐกร  วงค์ใหญ่ หัวหน้างาน 
2. นายผจญ  ดวงสนิท กรรมการ 
3. นายสถิตย์    วงค์ษาฟู    กรรมการ 
4. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  กรรมการและเลขานุการ 

งานส่งเสริมคุณลักษณะนักเรียน (วินัย คุณธรรมจริยธรรม ประชาธิปไตยและป้องกันสารเสพติด) 

 1. นายสุภาพ  กันขันค า หัวหน้างาน 
 2. ครูที่ปรึกษาทุกชั้น   กรรมการ 
 3. นายสถิตย์   วงค์ษาฟู  กรรมการและเลขานุการ 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 1. นายสุภาพ  กันขันค า หัวหน้างาน 
 2. ครูที่ปรึกษาทุกชั้น/ครูประจ าชั้น  กรรมการ 
 3. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  กรรมการและเลขานุการ 

รายชื่อครูท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประจ าปีการศึกษา  2561 

1. นางจินตนา ติยานันท์ ทีป่รึกษาระดับชั้น ป.1 
2. นางเพ็ญรุ่ง ไร่ลือค า  ที่ปรึกษาระดับชั้น ป.2  
3. นางเพ็ญรุ่ง ไร่ลือค า  ที่ปรึกษาระดับชั้น ป.3  
4. นางสาวอ าไพ ใจบัวหาร ที่ปรึกษาระดับชั้น ป.4  
5. นายสถิตย์ วงศ์ษาฟู  ที่ปรึกษาระดับชั้น ป.5 
6. นายสุภาพ กันขันค า ที่ปรึกษาระดับชั้น ป.6  
7. นางสาวนิศรา สาพิมาน ที่ปรึกษาระดับชั้นปฐมวัย 
8. นายผจญ  ดวงสนิท ที่ปรึกษาระดับชั้น ม.1 
9. นางสาวจิริญาดา วงศิริกูล  ที่ปรึกษาระดับชั้น ม.2 
10. นายณฐกร วงศ์ใหญ่  ที่ปรึกษาระดับชั้น ม.2 

 

 



 ๑๑ 

 

กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
1. นายสุภาพ กันขันค า ที่ปรึกษาลูกเสือสามัญระดับชั้น ป.4-6 หัวหน้า 
2.  นายผจญ ดวงสนิท ที่ปรึกษาลูกเสือสามัญระดับชั้น ป.4-6 กรรมการ 
3. นายสถิตย์ วงค์ษาฟู  ที่ปรึกษาลูกเสือส ารองระดับชั้น ป.1-3 กรรมการ 
4. นายส าอางค์ พรมเมือง ที่ปรึกษาลูกเสือส ารองระดับชั้น ป.1-3 กรรมการ 
5. นายณฐกร วงศ์ใหญ่  ที่ปรึกษาลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ชั้น ม.1-3 กรรมการ 
6. นางเพ็ญรุ่ง ไร่ลือค า  ที่ปรึกษาเนตรนารี ระดับชั้น ม.1-3  กรรมการ 
7.  นางจินตนา ติยานันท์ ทีป่รึกษาเนตรนารีส ารองระดับชั้น ป.1-3 กรรมการ 
8. นางสาวอ าไพ ใจบัวหาร ทีป่รึกษาเนตรนารีสามัญระดับชั้น ป.4-6 กรรมการ 
9. นางสาวจิรญาดา สงศิริกูล  ทีป่รึกษาเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ชั้น ม.1-3 กรรมการ 

รายชื่อครูเวรประจ าวัน  ปีการศึกษา  2563 
วันจันทร์      นางเพ็ญรุ่ง   

  วันอังคาร  นายสุภาพ นายผจญ   
วันพุธ   นางจินตนา 
วันพฤหัสบดี   นายณฐกร จิริญาดา 
วันศุกร์   นายสถิต อ าไพ 
ตรวจเวร  นายวุฒิชัย  
 

** หมายเหตุ จุดรับผิดชอบ หมายถึง ดังน้ี   
       จุดที่  1  ประตูโรงเรียนเช้า – เย็น 
       จุดที่  2  อบรมนักเรียนหน้าเสาธง  และเข้าแถวกับบ้านตอนเย็น 
       จุดที่  3  ตรวจความสะอาดอาคารเรียน 
       จุดที่  4  ตรวจความสะอาดอาคารเอนกประสงค์ 
       จุดที่  5  ตรวจความสะอาดบริเวณทั่วๆ ไป  เช่น  โรงอาหาร, หอประชุม, โรงเก็บรถ, ห้องน้ า – 
ห้องส้วมของโรงเรียน และอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 



 ๑๒ 

กลุ่มงานบริหารแผนงานและงบประมาณ 

นายณฐกร  วงค์ใหญ่    หัวหน้ากลุ่มงานงาน 
งานนโยบายและแผนงาน 

1. นายณฐกร  วงศ์ใหญ่          หัวหน้างาน 
2. หัวหน้ากลุ่มงานทุกงาน 8 กลุ่มสาระ กรรมการ 
3. นางเพ็ญรุ่ง     ไร่ลือค า  กรรมการและเลขานุการ 

งานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

1. นายณฐกร  วงค์ใหญ่          หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า           กรรมการ  
3. นางจินตนา  ติยานันท์ กรรมการ 
4. นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู        กรรมการและเลขานุการ  

 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. นางจินตนา  ติยานันท์ หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  กรรมการ 
3. นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู  กรรมการและเลขานุการ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 ๑๓ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

นายณฐกร    วงศ์ใหญ่ หัวหน้ากลุ่มงาน 

   

งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร 
1.  นายณฐกร   วงศ์ใหญ่           หัวหน้างาน 
2.  หัวหน้ากลุ่มงานทุกงาน   กรรมการ 
3.  นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า   กรรมการและเลขานุการ 

กลุ่มงานพัฒนาองค์กร 

 1. นายวุฒิชัย  ใหม่วงค์   หัวหน้างาน 
 2. หัวหน้ากลุ่มงาน 4 งาน    กรรมการ 

5. นายณฐกร   วงศ์ใหญ่   กรรมการและเลขานุการ 

 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

นายผจญ  ดวงสนิท หัวหน้ากลุ่มงาน 

งานธุรการสารบรรณ 

1. นายณรัก  จอมสวรรค์           หัวหน้างาน 

งานบริหารจัดการอาคารสถานท่ีส่ิงแวดล้อมและสาธารณูปโภค และงานอนามัย โภชนาการ 

1. นายผจญ  ดวงสนิท หัวหน้างาน 
2. นางสาวนิศรา สาพิมาน กรรมการ 
3. นางจินตนา  ติยานันท์ กรรมการ 
4. นายปัญญา  วงศ์อยู่  กรรมการและเลขานุการ 

  
 



 ๑๔ 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. นายณฐกร            วงศ์ใหญ่            หัวหน้างาน 

2. นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู     กรรมการ 
3. นายผจญ  ดวงสนิท    กรรมการและเลขานุการ 

งานควบคุมภายใน 

1. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  หัวหน้างาน 
2. นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู  กรรมการ 
3. นายณฐกร  วงค์ใหญ่  กรรมการและเลขานุการ 

 

คณะกรรมการหัวหน้า  อาคารเรียน 
1. นายสุภาพ  กันขันค า หัวหน้าอาคาร  อาคารเรียน ป.1ข 
2. นายผจญ  ดวงสนิท หัวหน้าอาคาร  อาคาร 100 ปี สมเด็จย่า 
3. นางเพ็ญรุ่ง  ไร่ลือค า  หัวหน้าอาคาร ห้องวิชาการ  
4. นางสาวนิศรา  สาพิมาน หัวหน้าอาคาร  อาคารอนุบาล 
5. นายสถิต  วงศ์ษาฟู  หัวหน้าอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม 

      มีหน้าท่ี  ก ากับติดตามดูแลอาคาร -ห้องเรียน-ห้องพิเศษในอาคาร  ให้ค าแนะน าการตกแต่งห้องและดูแล
ห้อง ให้อยู่ใน สภาพเรียบร้อย   พร้อมให้บริการการเรียนการสอน  ถ้าช ารุดเสียหาย  มีหน้าที่แจ้งหัวหน้างาน
อาคารสถานที ่เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงต่อไป 

 

คณะกรรมการอาคารสถานท่ีประจ าห้องเรียน 

1. ห้อง ป.1 นางจินตนา ติยานันท์ 
2. ห้อง ป.2      นางเพ็ญรุ่ง ไร่ลือค า  
3. ห้อง ป.3 นางเพ็ญรุ่ง ไร่ลือค า 
4. ห้อง ป.4        นางสาวอ าไพ ใจบัวหาร 
5. ห้อง ป.5 นายสถิตย์ วงศ์ษาฟู 
6. ห้อง ป.6 นายสุภาพ กันขันค า  
7. ห้อง ม.1 นายผจญ ดวงสนิท 
8. ห้อง ม.2 นางสาวจิรญาดา สงศิริกูล 



 ๑๕ 

9. ห้อง ม.3 นายณฐกร วงค์ใหญ่ 
 

 มีหน้าท่ี  วางแผน  ก ากับดูแล  ห้องเรียนที่รับผิดชอบ  จัดระบบระเบียบการใช้ห้องเรียน  ให้ค า  แนะน า
การตกแต่งห้องเรียน  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงามอยู่ในสภาพดีอย่างมีส่วนร่วมด าเนินงานตามนโยบายหรือ
งานที่มอบหมายตลอดจนการประเมินเพ่ือการพัฒนาการใช้ห้องเรียน เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงต่อไป 
 

คณะกรรมการรับผิดชอบดูแล  ห้องพิเศษ 

1. ห้องส านักงานธุรการ           นายณรัก จอมสวรรค์      
2.  ห้องพัสดุ                                  นายสถิต วงศ์ษาฟู                           
3. ห้องคอมพิวเตอร์    นายณฐกร วงศ์ใหญ่          
4. ห้องกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี                  นายสุภาพ    กันขันค า   
5. ห้องคหกรรม (โรงอาหาร)                  นางจินตนา ติยานันท์ 
6. ห้องกิจกรรมปลอดบุหรี่   นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู 
7. ห้องสมุด                                      นางสาววอ าไพ ใจบัวหาร 

      มีหน้าท่ี   วางแผน-จัดระบบการใช้และการให้บริการ  บ ารุงดูแลรักษาสถานที่ ,อุปกรณ์ครุภัณฑ์ประจ า 
รักษาความสะอาด  ดูแลจัดตกแต่งห้องที่รับผิดชอบ  ให้สะอาดเรียบร้อย   จัดวางสิ่งของ  ตู้  โต๊ะ  เก้าอ้ี  ให้เป็น
ระเบียบ  อ านวยความสะดวก  ให้พร้อมต่อการให้บริการแก่  นักเรียน  ครูหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ด าเนินงานตาม
นโยบาย หรือตามงานที่มอบหมาย  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  ท าการประเมินผลเพ่ือพัฒนาการให้บริการ 

คณะกรรมการหัวหน้าห้องบริการ 

 1. ห้องพยาบาล                นางสาวนิศรา  สาพิมาน  
 2. ห้องคอมพิวเตอร์                   นายณฐกร  วงค์ใหญ่ 
 3. ห้องสมุด                              นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร 
 4. ห้องวิทยาศาสตร์  นางสาวอ าไพ  ใจบัวหาร 
 5. ห้องกิจกรรมปลอดบุหรี่  นายสถิตย์  วงศ์ษาฟู   
 6. ห้องกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี นายสุภาพ  กันขันค า 
  

มีหน้าท่ี   วางแผน-จัดระบบการใช้และการให้บริการ  บ ารุงดูแลรักษาสถานที่ , อุปกรณ์ครุภัณฑ์ประจ า 
รักษาความสะอาด ให้พร้อมต่อการให้บริการแก่ นักเรียน ครูอาจารย์ หรือหน่วยงานอ่ืน  ๆ ด าเนินงานตาม 



 ๑๖ 

นโยบาย หรือตามงานที่มอบหมาย จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ท าการประเมินผลเพ่ือพัฒนาการให้บริการ โดยให้มี
หน้าที่ปฏิบัติดังพรรณนางานตามแนบท้ายค าสั่งนี้      

          จึงขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังดังกล่าว  ได้โปรดปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดความเรียบร้อยโดยเคร่งครัด  ทั้งนี้  
นับต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที ่   27    มีนาคม   พ.ศ.  2563 

 
                                                                             (ลงชื่อ)  
                                                                                             ( นายวุฒิชัย  ให่วงค์ ) 

ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยไร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๗ 

พรรณนางานบุคลากรบุคลากรแนบท้ายค าสั่งท่ี  27  / 2563  
 

บทบาทของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

1. พิจารณาก าหนดนโยบาย   แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  ส่วน
ราชการอ่ืนๆ ทั้งแผนประจ าปี  แผนระยะปานกลาง โดยอาศัยข้อมูล ความจ าเป็นและความต้องการของ
ชุมชน 

2. ก ากับ  ติดตาม  นิเทศ การปฏิบัติงานของบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  แผนพัฒนา
การศึกษา  หลักสูตรสถานศึกษา  

3. ร่วมพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา อุปสรรคการด าเนินงานของโรงเรียนในทุก ๆ ด้านตามล าดับความ  จ าเป็น
เร่งด่วนที่เกิดขึ้น 

4. พิจารณาหาแนวทางเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในทุก ๆ ด้าน 
5. ร่วมงานกับองค์กร  หน่วยงานอ่ืน และเป็นตัวแทนเพ่ือการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน  
6. บทบาทอ่ืนที่ส่วนราชการ และที่โรงเรียนมอบหมาย   
 

*********************************************** 

พรรณนางานการบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบ้านห้วยไร่  ปีการศึกษา 2563 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ 
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ

สภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เดียวกัน 
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
1.7 ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 
 



 ๑๘ 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
แนวทางปฏิบัติ 
2.1 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
2.2 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความ

ถนัดของผู้ เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ เพ่ือป้องกัน
และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่าง
ต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในกา ร
จัดการเรียนการสอน 

2.3 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ
กัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความ
เหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
3. การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
3.1 ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผล และประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จาก

กระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3.5 พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินให้ได้มาตรฐาน 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน  
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5. การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
5.3 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการ

เรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน  
5.5 การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
แนวทางการปฏิบัติ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ใน

เขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
6.2 จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถานบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
6.3 จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือสถานศึกษา

อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ในการจัดต้ัง ส่งเสริม พัฒนาแหล่ง
เรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

6.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. การนิเทศการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
7.1 จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
7.2 ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา  
7.3 ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ งานวิชาการ และ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา

อ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ 
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
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8.2 ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา  
8.3 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  
8.4 ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกับคุณภาพภายในสถานศึกษา  
9.2 ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของ

กระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

9.6 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.7 ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
10. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 

แนวทางการปฏิบัติ 
10.1 การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2 จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
10.3 การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และ

ที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ 
11.1 ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียง ภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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11.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
12. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานบันอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
12.1 ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้านวิชาการ

ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.3 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยง าน และสถาบัน

สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
********************************* 
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พรรณนางานการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนบ้านห้วยไร่ ปีการศึกษา 2563 
การบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายการด าเนินงานของสถานศึกษา 
1.  การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
     1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถา นศึกษาที่
ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซ่ึงต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี 
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ 

สถานศึกษา 
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4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance  

Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับ 

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ 

ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เม่ือเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework :  
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณ
ที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ต้องท ากับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงานประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง : กอง 

แผนงาน กรมสามัญศึกษา 
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2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เม่ือได้รับ 

งบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่ต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของ
แต่ละสายงาน งานโครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  ให้สอดคล้องกับกรอบ 
วงเงินที่ได้รับ 

6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งานโครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 

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

เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
       แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้ 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติ 
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การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก 

งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 

ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี 

ความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ ให้เป็นไปตามการ 

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท า 

ให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณแผนการ 

ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด  (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 

สถานศึกษา 
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 

สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม 

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน

ประจ าปี 
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4. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
4.1 การจัดการทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง 

ภาครัฐและเอกชน 
3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด 

ประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4.2 การระดมทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน 

กลาง (MTEF) และแผนปฏิ บัติการประจ าปีทีมีความจ าเป็น ต้องใช้วงเงิน เพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรับทุนทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจ สอบข้อมูลเชิงลึกพร้อม
กับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้ 
การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ  
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้ 
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ 

น ามาซ่ึงรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
2) จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ 
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ผลประโยชน์ตามแต่สภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง   
3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป 

ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

4.4 กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
2) ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
5) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

4.5 กองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย 

ทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 
2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

5. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน  

เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6. การบริหารการบัญชี 

6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการต้ังยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  

และการต้ังยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 

เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ที่ เป็นบัญชีวัสดุหรือ(บัญชีสินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน 
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บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซ้ือวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเ งิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบ ควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท 
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนปละรายการในสมุดรายวันทั่ วไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญหายและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด 
บัญชี และปิดรายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วโอน
บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง
คลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอ บ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความหรือตัวเลขผิดลง 
ลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานแระจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้ และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน  



 ๒๙ 

ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจักส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

6.3 การจัดท าปละจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชหารที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร ปละสิ่งก่อสร้าง 

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป้ฯไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ 

ใช้ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ  
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดู 



 ๓๐ 

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐาน
กลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างให้กรณีเป็น 

แบบมาตรฐาน 
2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุฯลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเม่ือตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

7.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม ปละเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรบัทรัพย์สิน 

ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560   
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
 

***************************************************** 

 
 



 ๓๑ 

พรรณนางานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านห้วยไร่ ปีการศึกษา 2563 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3) ส่งค าสั่งขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคล ากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่งครู
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2) การบรรจุแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 



 ๓๒ 

(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติไปยัง ก.ค.ศ. 

(2) เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งวิทยฐานะและ
ให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึก ษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ .ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าย และผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
(2) บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) รายการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2) การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 
1) เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
2) บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี

ออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ
อ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 



 ๓๓ 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง
บรรจุและแต่งต้ัง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งต้ังตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก .ค.ศ. มอบหมายพิจารณา
อนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์ การ

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ม.79) 



 ๓๔ 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(2) ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(3) ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
(5) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการ

ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม 
3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางปฏิบัติ 
1) ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ และกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน 

ขั้นเงินเดือน 
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชาการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ 
ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 



 ๓๕ 

ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
2) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

แนวทางปฏิบัติ 
(1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
(2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
(3) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

3) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
แนวทางปฏิบัติ 
(1) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย จาก

สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
(2) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
(4) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      3.3  การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
ก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณี อ่ืน นอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
      3.4  การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
 แนวทางปฏิบัติ 

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     3.5  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

 แนวทางการปฏิบัติ 
ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

      3.6  งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
    แนวทางปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉับ 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 



 ๓๖ 

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
2) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
 แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตาม
แบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นตน ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการ
ศึกษา 

(2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
(4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
(5) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

      3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราช อิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
 4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวั สดิการ 
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
4. วินัยและการรักษาวินัย 
 4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 แนวปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 



 ๓๗ 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระท าผิด วินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวิจัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวรกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยทีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์

ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก .ค.
ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่ งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.  ภายใน 30 

วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องในเนื่องมาจาก

การกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 



 ๓๘ 

2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3) หม่ันสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตาม
ควรแก่กรณี 

5. งานออกจากราชการ 
    5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน 
2) รายงานการอนุญาตลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
แนวทางปฏิบัติ 
1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนด ในกฎ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ) 



 ๓๙ 

2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 การให้ออกจากราชการเพราะรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก .ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้ คือ 
1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
(2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเม่ือเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

(2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ด ารง 
ต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น (ตาม (ม.30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือ
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก .ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม.30(5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง (ม.30(8)) หรือกรณีเป็น
บุคคลล้มละลาย (ม.30(9))  

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติในมาตรา 

(ม.30 (1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30(3)) 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(3) เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
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5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่ 
เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่
ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

(2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่อง ในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม 

ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ .
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

(3) เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่ง 
ให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 
5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัย  
อย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ

สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเสียหายต่อทางราชการอย่าง
ร้ายแรง 

(2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

(3) เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีที่ 
ถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  
5.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกในความผิดท่ี

ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนเม่ือปรากฏว่า 
ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งขอศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา

ถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

***************************************************** 
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พรรณนางานการบริหารท่ัวไปโรงเรียนบ้านห้วยไร่  ปีการศึกษา 2563 

1. การด าเนินงานธุรการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจจ าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ ตามระบบที่ก าหนด

ไว ้
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนดไว้ 
5) ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหนักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบ ด าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการและ

รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2545 

3. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ 

5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

4. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงาน

การศึกษาของสถานศึกษา 
4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
5) ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้องกับ

สถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา

อย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่างสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
5.1 การจัดระบบการบริหาร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  
2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน และการ

บริหารงานของสถานศึกษา 
3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารราให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน

สถานศึกษา 
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4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
5.2 การพัฒนาองค์กร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา 
2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้

สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

6. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
5) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่

เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
6) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  



 ๔๔ 

7. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 
2) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร

และบริหารทั่วไป 
3) จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุก

ด้าน  
4) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
5) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้มีความ

ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ.2546 

8. การบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
2) บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ม่ันคง ปลอดภัย 

เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและ

เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

9. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาใน

เขตบริการของสถานศึกษา 
2) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4) เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 



 ๔๕ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2545 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

10. การรับนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขต

พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
5) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

11. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และอัธยาศัย  
2) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้อง
กับ แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา 

4) ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถานบันสังคมอ่ืน ๆ ที่จัดการศึกษา 

5) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

12. การส่งเสริมกิจการนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 



 ๔๖ 

1) วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2) ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า และ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.2532 

13. การประชาสัมพันธ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการในการ

ได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ

สื่อมวลชนในท้องถิ่น 
3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์

ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา

ให้เหมาะสม ต่อไป 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริหารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 



 ๔๗ 

14. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน 
แนวทางปฏิบัติ 

1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ
หน่วยงานอ่ืน 

2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

15. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยวของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บุคลากรทีเก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

16. งานบริการสาธารณะ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
6) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 



 ๔๘ 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

17. งานท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้มาปฏิบัติงาน 
2) ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติ และด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
4) ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 



 ๔๙ 

วัฒนธรรมองค์กร โรงเรียนวัฒนธรรมองค์กร โรงเรียนบ้านห้วยไร่บ้านห้วยไร่  อ.ดอยหลวง จ.เชียงรายอ.ดอยหลวง จ.เชียงราย  
---------------------------------------------------------------------------- 

           ตามแนวทางแห่งการปฏิรูปการศึกษาของโรงเรียนบ้านห้วยไร่  เพ่ือการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของโรงเรียนให้บังเกิดขึ้นกับผู้ เรียน  ตลอดจนชุมชนแห่งนี้อย่างมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติงานของ
บุคลากร โดยเฉพาะ “ครู” จึงเป็นกลไกที่ส าคัญยิ่งขององค์กร ตราบใดที่  “ ครู ” ยังไม่มีการปฏิรูปตนเอง
เพ่ือให้ก้าวทันยุคสมัย ทันเหตุการณ์  ตราบนั้นประเทศชาติจะหวังคุณภาพของประชากรในอนาคตหาได้ไม่    

          ดังนั้นด้วยแรงผลักดันและกระแสแห่งการกระตุ้นต่อการเปลี่ยนแปลงในกา รพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของบุคลากรโรงเรียนบ้านห้วยไร่ จึงได้มีมติเห็นชอบในอันที่จะน ามาปฏิบัติให้เป็นวัฒนธรรมองค์กร 
ของโรงเรียน โดยมีผลการลงความเห็นดังนี้ 

1.  ความรับผิดชอบ                        
 2.  การตรงต่อเวลา                                                         
 3.  การมุ่งม่ันในความส าเร็จของงาน                
 4.  ความมีน้ าใจต่อเพ่ือนร่วมงาน   
 5.  การพัฒนาตนเองด้านวิชาการ                                    
 6.  การใช้เหตุผลในการท างาน ( เป็นวิทยาศาสตร์ )          
 7.  การท างานเป็นทีม                       
 8.  การไม่เอาเปรียบไม่เห็นแก่ตัวในการท างาน                
 9.  ความจริงใจและการเปิดเผยข้อมูลกับเพ่ือนร่วมงาน    
     10   การยอมรับฟังข้อเสนอแนะของเพ่ือนร่วมงาน            
 

วัฒนธรรมองค์กรท่ีจะน าสู่การปฏิบัติ ต้ังแต่ปีการศึกษา 2563  เป็นต้นไปคือ 

วัฒนธรรมประการท่ี  1   การก าหนดการแต่งกาย 
โดยจะแต่งกายให้เป็นไปตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของโรงเรียน 

วัฒนธรรมประการท่ี  2    การปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม  
-   กลางวัน   
-   วันหยุดราชการ 

                      -   กลางคืน 
โดยจะปฏิบัติตามค าสั่ง และพรรณนางานที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 



 ๕๐ 

วัฒนธรรมประการท่ี  3    การปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าชั้น   
    -  ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    -  การเข้าแถวเคารพธงชาติ 
    -  การโฮมรูม 
    -  การดูแลพฤติกรรมนักเรียน 

                               -  การดูแลการเรียนของนักเรียน 
โดยจะท าหน้าที่ในการเป็นครูที่ปรึกษาด้านต่าง ๆ ที่กล่าวมาอย่างสม่ าเสมอให้เกิดผลต่อนักเรียน   

ผู้ปกครองมากที่สุด 

วัฒนธรรมประการท่ี  4    การปฏิบัติหน้าท่ีการสอน 
              โดยจะปฏิบัติงานในหน้าที่การเรียนการสอนซ่ึงเป็นงานหลักอย่างเคร่งครัด รับผิดชอบต่อ
รายวิชา   ต่อนักเรียน  งานธุรการต่าง ๆ จะจัดส่งตรงตามก าหนดอย่างสม่ าเสมอ   จะพัฒนางานการเรียนการ
สอนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ท่ีดีขึ้น 

วัฒนธรรมประการท่ี  5   การปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษตามโครงสร้าง 
โดยจะปฏิบัติงานตามหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายอย่างเหมาะสม  ทั่วถึง และให้เกิดผลต่อองค์กรโดย

ส่วนรวม อย่างมีส่วนร่วม 

วัฒนธรรมประการท่ี  6   การเข้าร่วมกิจกรรมทางสังคม   
-   ภายในโรงเรียน 
-   นอกโรงเรียน 
โดยจะร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัด หรืองานชุมชนที่เก่ียวข้องสม่ าเสมอ ไม่ แปลกแยกจากสังคม 

วัฒนธรรมประการท่ี  7   การเข้าร่วมกิจกรรมรัฐพิธี  
-  วันที่   3   มิถุนายน 
-  วันที่  28   กรกฏาคม 
-  วันที่  12   สิงหาคม 
-  วันที่  13   ตุลาคม 
-  วันที่  23   ตุลาคม 
-  วันที่  5     ธันวาคม 
โดยจะเข้าร่วมกิจกรรมรัฐพิธีดังกล่าว ตามที่โรงเรียนก าหนด 

วัฒนธรรมประการท่ี  8     การปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน 
โดยจะปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างสม่ าเสมอ ตรงเวลา ตรงงาน 



 ๕๑ 

วัฒนธรรมประการท่ี  9      การปฏิบัติหน้าท่ีการอบรมวันสุดสัปดาห์ 
  โดยจะร่วมท าหน้าที่ในการอบรมสุดสัปดาห์เป็นประจ า ตามเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
วัฒนธรรมประการท่ี  10   การปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

โดยจะพัฒนาขีดความสามารถของตนเองให้เต็มศักยภาพ  เพ่ือท าหน้าที่ตามภารกิจขององค์กรให้
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายขององค์การ โดยยึดหลักการ “ครองตน ครองคน ครองงาน” อย่างมีส่วนร่วม 

เพ่ือความวัฒนาถาวรขององค์กรแห่งนี้  และเพ่ือความเป็น  “ ครู ” อย่างแท้จริง จึงเป็นการสมควรที่
บุคลากรขององค์กรโรงเรียนบ้านห้วยไร่ทุกท่าน ควรจะได้ยึดถือ ยึดม่ันต่อการปฏิบัติให้บังเกิดผลที่แท้จริง
อย่างเป็นรูปธรรม  อันจะส่งผลต่อความก้าวหน้าโดยส่วนรวม ตามกระแสพระราชด ารัส  ของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวท่ีได้อัญเชิญมาต่อไป     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๒ 

 
 
 
                 โรงเรียนบ้านห้วยไร่  เป็นโรงเรียนที่ก่อต้ังมาร่วม  59  ปี  มีนักเรียนที่จบการศึกษาและออกไป
อยู่ร่วมกับสังคมภายนอก  นานาอาชีพและหน้าที่ต าแหน่ง  มากมาย ดังนั้นการสั่งสมคุณงามความดีของ
บุคลากรสถาบันแห่งนี้นับว่าได้ก้าวมาสู่จุดหนึ่งที่สมควรจะได้ก าหนดบรรทัดฐานของสังคมแห่งนี้ไว้เพ่ือการ 
ปฏิบัติ และเป็นแนวทางของบุคลากรผู้ร่วมงานรุ่นต่อๆ  ไป  ได้ยึดถือประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติ  ซ่ึงถือว่า
บุคลากรของโรงเรียนนี้รุ่นก่อน  ๆ ได้ยึดส่วนที่ดีงามมาปฏิบัติ   ผ่านการหล่อหลอมและดัดแปลงให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์แห่งสังคมส่วนรวม   โดยมุ่งหวังให้ เป็น “ ตัวอย่างท่ีดี ”  แก่นักเรียนและชุมชนในสังคมแห่งนี้ 
สืบต่อไป    

ธรรมเนียมปฏิบัติการแต่งกาย 
        ก าหนดวันการแต่งกายประจ าวันปฏิบัติราชการ  และวันที่ทางโรงเรียนก าหนดเพ่ิมเติมดังนี้ 

       1. วันจันทร์          แต่งกาย ชุดเครื่องแบบราชการ 
       2. วันอังคาร      แต่งกาย ชุดสุภาพสีประจ าโรงเรียน 
       3.  วันพุธ       แต่งกาย ชุดสุภาพ หรือชุดกีฬา  
       4.  วันพฤหัสบดี   แต่งกาย ชุดเครื่องแบบผู้ก ากับลูกเสือ เนตรนารี 
       5.  วันศุกร์      แต่งกายชุดไทยล้านนา หรือล้านนาประยุกต์ตามความเหมาะสม 
       6.  วันส าคัญ     หรือวันที่โรงเรียนก าหนดการจัดกิจกรรมโรงเรียน แต่งกายชุดเครื่องแบบตามพิธี 

หรือชุดที่โรงเรียนก าหนดรูปแบบเป็นการเฉพาะงานหรือกิจกรรมนั้น 
       7.  วันหยุดท่ีมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา แต่งกายสุภาพ พร้อมต่อการเป็นผู้ต้อนรับแขกในสถานที่ 
             ราชการ และเพ่ือเป็นตัวอย่างที่ดี  ที่เหมาะสม ต่อนักเรียนผู้มาปฏิบัติการวันหยุด   
 

ธรรมเนียมและประเพณีปฏิบัติด้านสวัสดิการ 

        1.  การเย่ียมไข้ เม่ือบุคลากรของโรงเรียนเกิดอาการเจ็บป่วยขั้นนอนพักรักษาตัวโรงพยาบาล โรงเรียน
จะจัดสวัสดิการของโรงเรียน  โดยผู้อ านวยการหรือผู้รักษาการฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน จะเป็น
ตัวแทนไปเยี่ยมไข้ ส่วนกรณีบุคลากรอ่ืนก็ให้เป็นไปตามอัธยาศัย ความสะดวกและความเหมาะสม 

        2.  การร่วมสนับสนุนเงินบริจาคการกุศล บุคลากรของโรงเรียนทุกท่านจะร่วมสนับสนุนเงินเพ่ือการ
กุศลของโรงเรียน ซ่ึงทางคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบแล้วว่ากิจกรรมนั้น ๆ เป็นการกุศล ได้รับการ
ร้องขอ หรือเป็นกิจกรรมในชุมชนของเขตบริการของโรงเรียน  หรือเป็นบุคคลที่ควรแสดงมุทิตาจิตต่อ    โดย
จะร่วมสนับสนุน 



 ๕๓ 

        3. สวัสดิการเงิน   โรงเรียนบ้านห้วยไร่ เพ่ือให้สมาชิกได้มีการช่วยเหลือซ่ึงกันและกันในการออม
ทรัพย์ หรือการกู้ยืมเพ่ือเหตุจ าเป็น โรงเรียนจึงได้จัดสวัสดิการออมทรัพย์ขึ้น  โดยมีระเบียบการจัด สวัสดิการ
เป็นการเฉพาะ ให้มีคณะกรรมการที่มาจากตัวแทนสมาชิกด าเนินงาน   บุคลากรของโรงเรียนควรได้สมัครเป็น
สมาชิก เพ่ือให้มีโอกาสช่วยเหลือเพ่ือสมาชิกด้วยกัน ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบแห่ง สวัสดิการนั้น 

ธรรมเนียมและประเพณีปฏิบัติด้านอ่ืนๆ  

          เนื่องจากองค์กรของโรงเรียนบ้านห้วยไร่ เป็นองค์กรขนาดเล็ก แต่ภารกิจขององค์กรมีครอบคลุม
เป็นไปตามโครงสร้างของสถาบันการศึกษาระดับประถมศึกษา    ดังนั้นภารกิจหลายประการจึงซ้ า ซ้อนกับตัว
บุคคลอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้  และภารกิจดังกล่าวเป็นงานของราชการ  บางครั้งบางโอกาสมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ตามนโยบายการสั่งการเกินกว่าก าลังของผู้ที่ได้รับมอบหมายจะปฏิบัติให้ทันได้   จึงเป็นธรรมเนียมปฏิบัติด้าน
จิตใจ ที่บุคลากรจะให้การช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน   แม้จะเป็นภารกิจนอกเหนือจากความรับผิดชอบของฝ่าย 
ของงาน ของตน   หรือจะมีการเอ้ือนเอ่ยขอร้องบอกด้วยเอกสาร  ด้วยวาจา หรือไม่ก็ตาม  จนกระทั่งภารกิจ
ส าเร็จลุล่วงด้วยดีทุกครั้งไป   สิ่งนี้คือสิ่งที่บ่งบอกถึงความสูงส่งด้านจิตใจ ของชาวบ้านห้วยไร่ ที่ทรงคุณค่ายิ่ง  
ควรที่บุคลากรทุกท่านและรุ่นต่อๆ ไป จะได้ยึดถือเป็นแบบอย่าง ค่าแห่งคุณความดีด้านจิตใจของสังคมบ้าน
ห้วยไร่ แห่งนี้ สืบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๔ 

 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านห้วยไร่ 
เรื่อง ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๓ 

 
................................ 

                    เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกลุ่มต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
                     โรงเรียนบ้านห้วยไร่ จึงประกาศก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓  ดังนี้ 
 

ที ่ วัน / เดือน / ปี กิจกรรม / งาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ ๑ เม.ย. ๖๓ รายงานสาธารณูปโภครอบไตรมาส  การเงิน 
๒ ๑๑ พ.ค. ๖๓ - มอบตัวนักเรียน ป.๑ 

- จัดท าปฏิทินแบบฟอร์มเอกสาร และใบงานในการท าแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี 
- จัดท าปฏิทินแบบฟอร์มงานสารสนเทศและก าหนดวิธีการเก็บ
ข้อมูลภายในและภายนอกโรงเรียน 

- งานวัดผลฯ 
- กลุ่มงานวางแผน 
 
- งานประกันคุณภาพ 

๓ ๖ ก.ค. ๖๓ - ประชุมผู้ปกครองนักเรียน - บริหาร/บุคลากร 
๔ ๑ ก.ค. ๖๓ - ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น อนุบาล ๑ , ป.๑, ม.๑ 

- เริ่มนับเวลาเรียน 
- ลงทะเบียนเรียน รับตารางเรียน จัดท าทะเบียนประวัติ 

- วิชาการ/กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน/ครูประจ า
วิชา 

๕ ๑ ก.ค. ๖๒ - ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น ป.๒ – ป.๖, ม.๒ – ม.๓ แจกหนังสือ -
อุปกรณ์การเรียน 

- วิชาการ/งานพัฒนา
ผู้เรียน 

๖ ๙ ก.ค.–๒ ส.ค ๖๓ - ครูอนามัย ส่งรายชื่อนักเรียน (อาหารกลางวัน / พาหนะ) 
- สัปดาห์พัฒนาคุณภาพผู้เรียนครั้งที่ ๑ 
- ประเมิน SDQ , EQ , พาหุปัญญา ฯลฯ 

- ครูที่ปรึกษา 
- ครูประจ าวิชา 
- งานระบบดูแลฯ 

๗ ๑๐ ก.ค. ๖๓ - กิจกรรมวันเข้าพรรษา - งานกิจการนักเรียน 

๘ ๒๙ ก.ค. ๖๒ - วันภาษาไทย - ภาษาไทย 
๙ ๑ – ๓๑ ส.ค. ๖๓ - รณรงค์ต่อต้านลูกน้ ายุงลาย - พลานามัย 

๑๐ ๑๐ – ๑๘ ส.ค. ๖๓ - สัปดาห์วิทยาศาสตร์ – สิ่งแวดล้อม และสัปดาห์ห้องสมุด - วิทยาศาสตร์ / งาน
พัฒนาผู้เรียน/ห้องสมุด 



 ๕๕ 

๑๑ ๑๒ ส.ค. ๖๒ - กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ และวันแม่แห่งชาติ - งานพัฒนาผู้เรียน 
๑๒ ๒๗ – ๒๙ ส.ค. ๖๓ - เตรียมการ (พิจารณาความดีความชอบครั้งที่ ๒ ปีงบ๖๓) - บริหาร / บุคลากร 

๑๓ ๑๖ – ๑๘ ก.ย. ๖๓ - ประเมินโครงการครั้งที่ ๑ - บริหาร / งานวางแผน 

๑๔ ๑๕ – ๑๙ ก.ย. ๖๓ - สรุปแผนปฏิบัติการประจ า ปี ๒๕๖๓ ครั้งที ๑ - งานบุคลากร 
๑๕ ๑๗ – ๑๙ ก.ย. ๖๓ - ประเมินความดีความชอบครั้งที่ ๒/๖๓ - งานบุคลากร 

๑๖ ๒๐ ก.ย. ๖๓ - วันเยาวชนแห่งชาติ - งานพัฒนาผู้เรียน 
๑๗ ๒๔ – ๒๖ ก.ย. ๖๓ - ตรวจพัสดุประจ าปี ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 

- ตรวจสอบการเงินสิ้นปี ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
- พัสดุบริหารสินทรัพย์ 
- กลุ่มงานวางแผน 

๑๘ ๒๙ ก.ย. ๖๓ - ประชุมคณะกรรมการชมรมผู้ปกครอง ครู - บริหาร 

๑๙ ๓๐ ก.ย. ๖๓ - ส่งรายงานการวิจัยในชั้นเรียน 
- ส่ง ปพ.๕ 
- ส่งผลคะแนนระหว่างปี 
- งดยืมหนังสือห้องสมุด 

- ครูประจ าวิชา 
- ครูประจ าวิชา 
- ครูประจ าวิชา 
- ห้องสมุด 

๒๐ ๓๑ ก.ย. ๖๓ - รายงานเงินคงเหลือประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓ - กลุ่มงานการเงิน 

๒๑ ๒๓ ต.ค. ๖๓ - วันปิยมหาราช - งานพัฒนาผู้เรียน 
๒๒ ๓๑ ต.ค. ๖๓ - ขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี ๒๕๖๒ 

- ส่ง SAR ครั้งที่ ๑ 
- ลงทะเบียนพัฒนาผลการเรียนครั้งที่ ๑ 

- งานบุคลากร 
- บุคลากรทุกท่าน 
- วิชาการ / วัดผล 

๒๓ ๒- ๓ พ.ย. ๖๓ - ครูประจ าวิชา กรอกผลการประเมินนักเรียนในโปรแกรมคอมฯ - ครูประจ าวิชา 
๒๔ ๕ พ.ย. ๖๓ – สัมมนาสรุปงานภาคเรียน ๑/๖๓ 

- ประกาศผลการประเมินภาคเรียนที่ ๑/๖๓ 
- บริหาร / กลุ่มวางแผน 
- วิชาการ/วัดผล 

๒๕ ๕ พ.ย. ๖๓ - ลงทะเบียนเรียน รับตารางเรียน จัดห้องเรียน 
- เปิดภาคเรียนที่ ๒/๖๒ 

- วิชาการ 

๒๖ ๖ พ.ย. ๖๓ - วันสืบสานวัฒนธรรมไทย วันลอยกระทง - วิชาการ/กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

๒๗ ๑๐ พ.ย. ๖๓ - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ - กลุ่มแผนงบประมาณ 

๒๘ ๑๑ พ.ย. ๖๓ - ส่ง ปพ.๕ ครั้งที่ ๑ - ครูประจ าวิชา 
๒๙ ๕ ธ.ค. ๖๓ - วันพ่อแห่งชาติ - งานพัฒนาผู้เรียน 

๓๐ ๑๐ ธ.ค. ๖๓ - วันรัฐธรรมนูญ - งานพัฒนาผู้เรียน 
๓๑ ๒๕ ธ.ค  ๖๓ - วันคริสต์มาส  - ภาษาอังกฤษ/งาน

พัฒนาผู้เรียน 

๓๒ ๒๔ -๒๖ ธ.ค. ๖๓ - กีฬา - กิจการนักเรียน 



 ๕๖ 

๓๓ ๓๑ ธ.ค. ๖๓ - วันสิ้นปี  
๓๔ ๑๖ ม.ค. ๖๔ - วันครู - ครูทุกคน 

๓๕ ๒๐ – ๒๔ ม.ค. ๖๔ - ค่ายบูรณาการคณิตศาสตร์/วิทยาศาสตร์/อังกฤษ/ภาษาไทย - ๔ กลุ่มสาระ 

๓๖ ๕ – ๗ ก.พ. ๖๔ - เข้าค่ายลูกเสือ  - งานพัฒนาผู้เรียน 
๖๙ ๑๙ – ๒๑ มี.ค. ๖๔ - ส่งข้อสอบปลายภาค - วิชาการ / วัดผลฯ 

- ครูประจ าวิชา 

๗๐ ๓ – ๔ เม.ย. ๖๔ - ส่ง ปพ.๕ - ครูประจ าวิชา 
๗๑ ๕ – ๗ เม.ย. ๖๔ - ตรวจ ปพ.๕ เสนออนุมัติ 

-กรอกวัดผล เสนอขออนุมัติ 
- ครูประจ าวิชา 
- วิชาการ/ทะเบียน 

๗๒ ๑๐ – ๑๔ เม.ย. ๖๔ - กรอก ปพ.๖ 
- ประกาศผลการเรียน ๐, ร, มส ชั้น ป.๖, ม.๓ 
- ลงทะเบียนพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ป.๖, ม.๓ 

- ครูประจ าวิชา 
- วิชาการ/ทะเบียน 

๗๓ ๒๑ เม.ย. ๖๓ - เสนออนุมัติ ปพ.๖ 
-  

- ครูประจ าวิชา 
- วิชาการ/ทะเบียน 

๗๔ ๒๖ – ๒๘ เม.ย. ๖๔ - วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าสารสนเทศภาคเรียนที่ ๒/๖๒ 
- จัดท าสารสนเทศตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
- รายงานข้อมูลสารสนเทศไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

- กลุ่มวางแผน 

๗๕ ๒๑ – ๒๔ เม.ย. ๖๔ - จัดท า ปพ.๑ 
- จัดท าใบประกาศนียบัตรจบหลักสูตร 
- ตรวจสอบการจบ ป.๖, ม.๓ 

- วิชาการ 

๗๖ ๒๔ เม.ย. ๖๔ - เสนอขออนุมัติการจบหลักสูตร - วิชาการ/ทะเบียน 

๗๗ ๒๕ เม.ย. ๖๔ - อนุมัติจบหลักสูตร 
- พิธีมอบประกาศนียบัตรนักเรียน ป.๖, ม.๓ ปัจฉิมนิเทศ นักเรียน   
  ชั้น ป.๖, ม.๓ 

- วิชาการ 
- กิจการนักเรียน 

๗๘ ๒๖ – ๒๘ เม.ย. ๖๔ - สรุปการปฏิบัติงานประจ าปี - บริหาร 

๗๙ ๒๕ – ๓๐ เม.ย. ๖๔ - รับสมัครนักเรียน อนุบาล ๑ และ ป.๑, ม.๑ - วิชาการ 
๘๐ ๓๐ เม.ย. ๖๔ - รายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาปีการศึกษา ๒๕๖๒ - งานประกันคุณภาพฯ 

๘๑ ๑ – ๔ พ.ค.๖๔ - เสนอของบประมาณ อปท./NGO - งานแผนงบประมาณ 

๘๒ ๒ พ.ค. ๖๓ - รายงานตัวและมอบตัวนักเรียนชั้น อนุบาล ๑, ป.๑ 
- ปิดภาคเรียนที่ ๒/๖๓ 

- วิชาการ 

๘๓ ๗ – ๑๑ พ.ค ๖๔ - คณะครู – บุคลากรทางการศึกษาดูงานตามโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

- งานบุคลากร 



 ๕๗ 

 
  ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๗  เดือน   มีนาคม   พ.ศ.   ๒๕๖๓ 
 
 
 

(ลงชื่อ)  
                                                                            (นายวุฒิชัย  ให่วงค์) 
                                                                       ผูอ้ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยไร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๘ 

 
 
 
 


