
 



 
 

 
 
 
การรั กษาการ ในต าแหน่ งผู้ อ านวยการสถานศึ กษา  ปรากฏในมาตรา   ๖๘   

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ วรรคหนึ่ง
บัญญัติว่า “ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  ถ้า
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใดว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการได้  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
รักษาการในต าแหน่งนั้นได้” ซึ่งเมื่อพิจารณาแล้วจะเห็นว่า ถ้าต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา
ว่างลง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ต้องไปพิจารณาตามมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ก่อนเป็นเบื้องแรก คือ ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา
ราชการแทน แต่ถ้าไม่มีผู้ใดด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในถานศึกษาคนใดคน
หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
ข้าราชการท่ีรักษาการในต าแหน่งเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้การบริหาร
จัดการสถานศึกษามีคุณภาพ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมี
ข้อเสนอแนะ โปรดแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ เพื่อด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมให้มีความถูกต้องคบถ้วนมีคุณภาพย่ิงๆ ขึ้นไป 

 
 
 
 

ส านักงานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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          โรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีจ ำนวนนักเรียนที่ไม่มี
ผู้บริหำรสถำนศึกษำด ำรงต ำแหน่งอยู่ถึง 4,256 โรงเรียน สภำวะกำรขำดแคลน ผู้บริหำรที่ไม่
สำมำรถบรรจุแต่งตั้งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนที่มีนักเรียนต่ ำกว่ำ 20 คน รวมถึงภำวะระหว่ำงกำรชะลอ
กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมกลไกด้ำนกฎหมำยทั้งนี้เพ่ือให้   กำรขับเคลื่อนกลไกส ำคัญด้ำน
กำรศึกษำเพ่ือกำรพัฒนำประเทศมิให้หยุดชะงัก ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จึงมี
หนังสือด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 795 ลว. 12 ก.พ. 2561 เรื่อง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำที่ว่ำง  เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ท ำหน้ำที่
ขับเคลื่อนสถำนศึกษำระหว่ำงที่มิมีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรในสถำนศึกษำนั้นๆ 

 

         จำกข้อมูลของส ำนักพัฒนำระบบบริหำรงำนบุคคลและนิติกำร  ณ วันที่ 9 มีนำคม 2561 
ผู้ท ำหน้ำที่รักษำกำรในต ำแหน่ง จ ำนวน  4,256 คน แบ่งเป็นสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำ 
308 คน ประกอบด้วย ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรักษำกำรในต ำแหน่ง สถำนศึกษำอ่ืน 22 คน ,รอง
ผู้อ ำนวยกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 156 คน และครูรักษำกำรในต ำแหน่ง 130 คน  ในส่วนสังกัด
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ  3,933 คน 
 
 

 

           ประกอบด้วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรักษำกำรในต ำแหน่ง สถำนศึกษำอ่ืน 585 คน , 
รองผู้อ ำนวยกำร 116 คน และ ครูรักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร 3,232 คน จำกข้อมูล
ดังกล่ำวพบว่ำ กลุ่มที่ปฏิบัติหน้ำที่รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรในจ ำนวนมำกที่สุด 
ได้แก่ผู้ด ำรงต ำแหน่งครู ซึ่งเป็นต ำแหน่งที่มีภำระหน้ำที่หลักในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน จึง
มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องเติมเต็มศักยภำพ ในกำรบริหำรกำรศึกษำ ให้แก่ผู้รักษำกำร
ในต ำแหน่งกลุ่มดังกล่ำว เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจ และขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน อันจะ
ส่งผลต่อคุณภำพกำรศึกษำในภำวะที่ท้ำทำยกระแสกำรเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ซึ่งเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547  ในมำตรำ 68   ระบุว่ำ  “ภำยใต้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ
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ภารกิจ  อ านาจ 
หน้าที่ ของ
สถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

1) จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำกำรศกึษำด้ำน
วิชำกำร บุคคล งบประมำณบริหำรทั่วไป 

2) จัดตั้ง/รับผิดชอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

3) พัฒนำหลักสูตร /จัดกำรเรยีนกำรสอน 

4) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ แนวปฏิบัต ิ

5) ก ำกับ ติดตำมประเมินผลตำมแผนงำนโครงกำร 

6) ระดมทรัพยำกร ปกครอง ดูแล
บ ำรุงรักษำทรัพยส์ินฯ 

7) จัดระบบประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ 

8) ส่งเสริมควำมเข้มแข็งชุมชน สรำ้งควำมสัมพันธ์ 
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เป็นต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ 38 ข (2) ใน

พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
หมำยถึง บุคลำกรวิชำชีพท่ีรับผิดชอบกำรบริหำรสถำนศึกษำแต่ละแห่ง ท้ังของรัฐและเอกชน ซึ่ง
อ ำนำจหน้ำท่ีของผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตำมมำตรำ 27 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม ก ำหนดให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำเป็น
ผู้บังคับบัญชำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ และมีอ ำนำจและหน้ำท่ี
ดังต่อไปนี้ 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

ควบคุม ดูแลให้กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำก ำหนด (ปัจจุบัน
เปลี่ยนเป็นศึกษำธิกำรจังหวัด ท ำหน้ำท่ีแทน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ) 

1 

พิจำรณำเสนอควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 2 

ส่งเสริม สนับสนุนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำง
ต่อเนื่อง 3 

จัดท ำมำตรฐำน ภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 4 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 5 

ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีบัญญัติไว้ในพระรำชบัญญัตินี้ กฎหมำยอื่นหรือตำมท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
กำรศึกษำหรือคณะกรรมกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 6 
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 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีรักษำกำรในต ำแหน่ง จึงมีอ ำนำจหน้ำท่ีท่ีต้องศึกษำให้เกิด
ควำมเข้ำใจซึ่งกำรตระหนักถึงบทบำทและอ ำนำจหน้ำท่ีของตน จะเป็นเครื่องมือส ำคัญที่เอื้อ
ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 

  
1. จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำกำรศึกษำด้ำนวิชำกำร บุคคล งบประมำณบริหำรท่ัวไป 
2. จัดตั้ง/รับผิดชอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
3. พัฒนำหลักสูตร/จัดกำรเรียนกำรสอน 
4. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ แนวปฏิบัติ 
5. ก ำกับ ติดตำมประเมินผลตำมแผนงำนโครงกำร 
6. ระดมทรัพยำกร ปกครอง ดูแลบ ำรุงรักษำทรัพย์สินฯ 

ภารกิจอ านาจหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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              แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

วิชาการ งบประมาณ บริหารบุคคล บริหารทั่วไป 

- กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกบักำรให้ควำมเห็นกำร
พัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
- กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
- กำรจัดกำรเรียนกำรสอนใน
สถำนศึกษำ 
- กำรพัฒนำหลักสูตร
สถำนศึกษำ 
- กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
- กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน
เพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 

ฯลฯ 
 

- กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตัง้
งบประมำณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษำธกิำร หรอืเลขำธกิำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน แล้วแตก่รณี 
- กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่
ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง 
- กำรอนุมัติกำรใช้จำ่ยงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรร 
- กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 
- กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
- กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้
ผลผลิตจำกงบประมำณ 

ฯลฯ 
 

- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
- กำรจัดสรรอัตรำก ำลัง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
- กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น 
กำรย้ำยขำ้รำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำร
เล่ือนขั้นเงินเดือน 
- กำรลำทุกประเภท 
- กำรประเมินผลกำรปฏบิัติงำน 
- กำรด ำเนินกำรทำงวินยัและ
กำรลงโทษ 

ฯลฯ 
 

- กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำย
ข้อมูลสำรสนเทศ 
- กำรประสำนงำนและพัฒนำ
เครือข่ำยกำรศึกษำ 
- กำรวำงแผนกำรบริหำรงำน
กำรศึกษำ 
- งำนวจิัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและ
แผน 
- กำรจัดระบบกำรบริหำรและ
พัฒนำองค์กร 
- กำรพัฒนำมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน 
- งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

ฯลฯ 
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ขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา 
 

1. งานบริหารวิชาการ 
 

1.1  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระ     
     หลักสูตรท้องถิ่น 

1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 

1.3 กำรจัดกำรเรยีนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 

1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
1.6 กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน 

1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

1.8 กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้
1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ 

1.10 กำรแนะแนว 

1.11 กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

1.12 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเขม้แข็งทำงวชิำกำร 

1.13 กำรประสำนควำมร่วมมอืในกำรพฒันำวชิำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

1.14 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน  
       สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

1.15  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกบังำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

1.16 กำรคัดเลอืกหนังสือ แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถำนศึกษำ 

1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำ 
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2. งานบริหารงบประมาณ 

 
2.1   กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อ   
       ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
       แล้วแต่กรณ ี
2.2   กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำก 
       ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง 
2.3   กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณทีไ่ด้รับจัดสรร 
2.4   กำรขอโอนและกำรขอเปลีย่นแปลงงบประมำณ 
2.5   กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
2.6   กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชง้บประมำณ 
2.7   กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชผ้ลผลิตจำกงบประมำณ 
2.8   กำรระดมทรพัยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
2.9   กำรปฏิบัติงำนอื่นใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพือ่กำรศึกษำ 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
2.11 กำรวำงแผนพัสด ุ
2.12 กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรอืคณุลักษณะเฉพำะของครุภณัฑ์ หรือ 
       สิ่งก่อสรำ้งที่ใช้เงนิงบประมำณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือ 
        เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน แล้วแต่กรณี 
2.13 กำรพัฒนำระบบขอ้มูลและสำรสนเทศเพือ่กำรจัดท ำและจัดหำพสัดุ 
2.14 กำรจัดหำพัสด ุ
2.15 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
2.16 กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
2.17 กำรเบิกเงินจำกคลัง 
2.18 กำรรับเงิน กำรเกบ็รักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

     2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง 
2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2.21 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
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3. งานบริหารงานบุคคล 

 
3.1   กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

3.2   กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3.3   กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

3.4   กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3.5   กำรด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.6   กำรลำทุกประเภท 

3.7   กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

3.8   กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

3.9   กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

3.11 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
3.12 กำรออกจำกรำชกำร 

3.13 กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
3.14 กำรจัดท ำ บัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน   
       เครื่องรำชอสิรยิำภรณ ์

3.15 กำรส่งเสริมกำรประเมินวทิยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

3.18 กำรส่งเสริมวินยั คุณธรรมและจรยิธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร 
       ทำงกำรศึกษำ 

3.19 กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 

3.20 กำรพัฒนำขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรด ำเนินกำรที่เกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
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      4. งานบริหารทั่วไป 
 

4.1   กำรพัฒนำระบบและเครอืข่ำยขอ้มลูสำรสนเทศ 
4.2   กำรประสำนงำนและพัฒนำเครอืข่ำยกำรศึกษำ 
4.3   กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
4.4   งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
4.5   กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
4.6   กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
4.7   งำนเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ 
4.8   กำรด ำเนินงำนธรุกำร 
4.9   กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
4.10 กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
4.11 กำรรับนักเรียน 
4.12 กำรเสนอควำมเหน็เก่ียวกับเรื่องกำรจัดตัง้ ยุบ รวมหรอืเลิกสถำนศึกษำ 
4.13 กำรประสำนกำรจดักำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอธัยำศัย 
4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
4.15 กำรทัศนศึกษำ 
4.16 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.17 กำรประชำสมัพันธ์งำนกำรศึกษำ 

     4.18 กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบคุคล ชุมชน องค์กร   
            หน่วยงำนและสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น 
4.20 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
4.21 กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
4.22 แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพือ่ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
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       งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหาร
จัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการโดย
อิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น
และ การมีส่วนร่วมจากผู้ ท่ีมีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคั ญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการ
เรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมท้ังวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
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             การคดัเลอืกหนงัสอืแบบเรยีนเพือ่ใชใ้นสถานศกึษา 

           การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนให้กับนักเรียนตามนโยบายของรัฐ เป็นหน้าที่ของครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณา
คัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยหนังสือเรียนพิจารณาคัดเลือกจากหนังสือที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ให้เลือกจากบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับ
เลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ( http://academic.obec.go.th/textbook.web) 
หรือเว็บไซต์ของส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา หรือเว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ

ประกาศก าหนดกรอบเวลา 
อนุมัติงวด 

คัดเลือกตามหลักสูตรสถานศึกษาและ

รายการหนังสอืที่ สพฐ.ประกาศคัดเลือก

ตามหลักสูตรสถานศึกษาและรายการ

หนังสอืที่ สพฐ.ประกาศ 

เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายภายใน 7 วัน 

ลงบัญชีวัสดุ 

แจกหนังสอืให้นักเรียน 

รายงานผลการ

ด าเนินงาน สพท.  

ตามที่ สพฐ.ก าหนด 

 

 

รร.แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสอื

เรียนประกอบด้วย ครู-นักเรียน กรรมการ

สถานศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน 

คัดเลือกหนังสอื 

http://academic.obec.go.th/textbook.web
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เสนอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาเห็นชอบ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัต ิ

ศึกษากฎหมายต่างๆ นโยบายของรัฐบาล และที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะหภ์ารกจิในการวางแผนงานด้านวิชาการ 

รวบรวมข้อมลูน ามาวเิคราะห์ สังเคราะห์ ก าหนด
เป้าหมายจัดท ากรอบในการด าเนนิงาน 

ด าเนินการจัดท าแผนงานด้านวิชาการตามกรอบที่ก าหนด 

ประเมินคุณภาพแผนงาน
ด้านวิชาการ ปรับปรุงแก้ไข ไม่มีคุณภาพ 

มีคุณภาพ 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

            ให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริง โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้
สังคมชุมชน มีส่วนร่วมในการก าหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเครือข่ายและแหล่งการเรียนรู้  การ
จัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีวัด คุณภาพการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
สามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกชั้นปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                                                                 แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 
2. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกับความสามารถของ 
   ผู้เรียนตามกลุ่มเปา้หมายพิเศษ 
3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   รับทราบ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือการบริหารโรงเรียน ในโครงการพัฒนาการบรหิารรูปแบบนิตบิุคคล ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพฐ. 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช้เองให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงทางดา้นเศรษฐกิจและสังคมและเป็น
ต้นแบบให้กับสถานศึกษาอื่น 

1.2 จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพฒันาผูเ้รียนให้เป็นมนุษย์ที่
สมบูรณ์ ทั้งร่ายกายและจิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ
คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกันกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3 จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
สถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึน
ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ไดแ้ก่ด้านศาสนา ดนตรี 
นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความ
เป็นเลิศผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ที่สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการของผู้เรียนกับผูป้กครอง ชุมชน 
สังคมและมุ่งสู่ความเปน็สากล 

 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตร 

คณะกรรมการสถานศึกษาใหค้วามเหน็ชอบ 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
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การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

    การเรยีนรู้เป็นกระบวนการที่ท าให้เกิดพฤติกรรม เปลี่ยนไปจากเดมิ อันเป็นผลจากการฝึกประสบการณ์ แตม่ิใช่ผล
จากการตอบสนองตามธรรมชาติ เช่น สัญชาตญาณ หรือวุฒิภาวะ หรือจากการเปลี่ยนแปลงช่ัวคราวของร่างกาย ต้องส่งเสรมิ
ให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรยีนรู้ โดยเน้นผูเ้รียนเป็นส าคญั ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ตาม
กลุ่มสาระและหน่วยการเรียน ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 
ความถนัดของผู้เรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                                                                         แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือการบริหารโรงเรียน ในโครงการพัฒนาการบรหิารรูปแบบนิตบิุคคล ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพฐ. 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัต ิ
การจัดการเรียนรู้การสอนในสถานศึกษา 
1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกลุ่มสาระการเรียนรู ้
2. จัดการเรียนการสอนวัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อ
การเรยีนรู ้
5. ส่งเสรมิการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระ
การเรยีนรู ้
6. ส่งเสรมิการพัฒนาความเป็นเลศิของผู้เรียน ช่วยเหลือ
ผู้เรยีนพิการ ด้อยโอกาสและผูเ้รียนมีความสามารถพิเศษ 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

จัดท าแผนการเรยีนรู ้

จัดการเรียนการสอน 

ใช้สื่อ/แหล่งเรียนรู ้

การวิจัย/พัฒนา 

การส่งเสริมพัฒนาความเป็นเลิศ 
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 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

    กระบวนการจัดการเรียนรู ้ต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนา ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและพัฒนาการ
ทางสมอง เน้นให้ความส าคัญทั้งความรู้และคุณธรรม ผู้สอนต้องพยายามคัดสรรกระบวนการเรียนรู้ การออกแบบการเรียนรู้ ที่
สอดคล้องกับศักยภาพและบริบทของผู้เรียน การก าหนดบทบาทของตัวผู้สอนและผู้เรียน การใช้สื่อการเรียนการสอนที่
หลากหลาย การออกแบบการวัดผลและประเมินผล เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ทั้งแปด
กลุ่มสาระการเรียนรู้ และน าไปสู่การพัฒนาสมรรถนะที่ส าคัญของผู้เรียนและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
6. จัดการเรียนรู้ให้เกดิขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือกับบิดา มารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อ
ร่วมกันพัฒนาการเรียนตามศักยภาพ 
7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบ หรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพื่อเป็นผู้น ากระบวนการจัดการเรยีนรู้ เพื่อ
เป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอื่น  
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือการบริหารโรงเรียน ในโครงการพัฒนาการบรหิารรูปแบบนิตบิุคคล ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สพฐ. 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

แนวทางการปฏิบัต ิ
การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกับความสนใจและ
ความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการการประเมินสถานการณ์
และการประยุกต์ความรู้ มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรูจ้ากประสบการณ์จริง ฝึกการ
ปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่าง
ต่อเนื่อง 
4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ 
อย่างได้สดัส่วนสมดลุกัน รวมทั้งปลูกฝังคณุธรรม ค่านิยมทีด่ีงาม
และคณุลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5. ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผูส้อนสามารถจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม สื่อการเรยีนการสอน และอ านวยความสะดวก 
เพื่อให้ผู้เรียนเกิด การเรียนรู้ และมีความรู้ รวมทั้งสามารถใช้การ
วิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ทั้งนี้ผูส้อนและผูเ้รียน 
อาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง
วิทยาการ 

การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้

จัดเนื้อหาสาระและ
กิจกรรม ฝึกทักษะกระบวนการ 

จัดกิจกรรมให้กับผูเ้รียน 
จัดกิจกรรมการเรียน

การสอน 

ส่งเสริมสนับสนุน 
จัดสภาพแวดล้อมแห่ง

การเรยีนรู ้

ศึกษาค้นคว้า พัฒนารูปแบบการจดัการเรียนรู ้
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การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

             การวัดผลประเมินผล เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึง
พัฒนาการ ความก้าวหน้า และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริม
ให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ สามารถจัดให้มีขึ้นทั้ง
ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับชาติ  อีกทั้งในการจัดการศึกษาปัจจุบัน สภาพเศรษฐกิจ สังคม มี
การเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  การศึกษามีหลายรูปแบบซึ่งสามารถเทียบโอนการศึกษาในทุกระบบ ที่จัด
การศึกษาในปัจจุบัน 

 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วัดและประเมินผลตามตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา 
3. การจบหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบของหลักสูตรสถานศึกษา 
4. การเทียบโอนหลักสูตรกรณีโอนย้ายสถานศึกษา 
5. การแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส, มผ และการเรียนซ้ า 
6. การจัดท าเอกสาร ปพ. 1-7 
7. อนุมัติการจบหลักสูตร 
8. รายงานผลการจบการศึกษา(ปพ.2) ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ป.6 ม.3 และ ม.6) และ

รายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (รายงานเฉพาะ ม.3 และ ม.6)  
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

สถานศึกษา 

ไม่ผา่น ผ่าน 

สพฐ.   (ม.3 และ ม.6) 

ศึกษาหลักสูตร
สถานศึกษา 

จัดการเรียนรู ้

วัดและประเมินผลการเรียนรู ้

ระหว่างภาค / ปลายภาค 

ตัดสินผล 

ผ่านเกณฑ์การจบหลักสูตร 

จัดท าเอกสาร(ปพ.1-7) 

แก้ไขผลการเรียน 

ผ่าน ไม่ผา่น 

อนุมัติการจบหลักสูตร 

รายงาน (ปพ.2) เขตพื้นท่ีการศึกษา (ป.6 ม.3 และ ม.6) 

การเทียบโอน 
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การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 มาตรา 24 (5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอน
สามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวยความสะดวก เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมี
ความรอบรู้ โดยทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ  รวมทั้ง
การส่งเสริมให้ผู้สอนสามารถวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ระดับการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการท างาน
ของผู้เรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 2. พัฒนาครูและผู้เรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
 3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 4. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 5. มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง           
 1.คู่มือการบริหารโรงเรียนในโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล     
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
3. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบยีบ มาตรฐาน แนวคดิ 
ทฤษฎี เกี่ยวกับการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ภายในสถานศึกษา 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ครู ด าเนินการวิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ พัฒนา
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  

นิเทศ ติดตาม  

ประเมินผลการ
ด าเนินงานเพื่อคัดเลือก
รูปแบบ เทคนิค วิธีการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

สรุป/น าเสนอผลการวิจัย/
เผยแพร ่

มีคุณภาพ 

ไม่มีคณุภาพ 
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งานการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้

แนวคิด 

              แหล่งเรียนรู้ คือแหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ ที่สนับสนุนส่งเสริมให้ผู้เรียนใฝ่
เรียน ใฝ่รู้ แสวงหาความรู้และเรียนรู้ด้วยตนเองตามอัธยาศัย อย่างกว้างขวางและต่อเนื่อง เพื่อเสริมสร้างให้
ผู้เรียนเกิดกระบวนการเรียนรู้ และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  
 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ส ารวจจัดท าทะเบียนแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

2. จัดท าเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. ด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริม และก ากับการใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 
4. ติดตามประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้ หากผลการประเมินไม่ผ่านหรือไม่บรรลุเป้าหมายตามท่ี

สถานศึกษาก าหนด  ให้ด าเนินการประชุม วิเคราะห์สภาพและปัญหา เพื่อ สรุปเป็นแนวทางในการพัฒนาครั้ง
ต่อไป 

5. สรุปและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                       31 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นโยบายการส่งเสริมสนับสนุนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
4. คู่มือการปฏิบัติงานเขตพ้ืนที่การศึกษา “กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา” 

ประชุมคณะท างานเพื่อ
ก าหนดแนวทางพัฒนา 

ส ารวจ/จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้
ฯ 

จัดท าเอกสารสรุปแหล่งเรียนรู้ 

สนับสนุน ส่งเสริม และก ากับการใช้ประโยชน์ 

ติดตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(กรณีเป็นแหล่งเรยีนรู้นอกสถานศกึษา) 

ผลการประเมิน 
ผ่าน ไม่ผ่าน 
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งานการนิเทศการศึกษา 

หลักการและแนวคิดท่ีส าคัญของการนิเทศภายใน ผู้นิเทศต้องมีความรู้ความเข้าใจหลักการนิเทศอย่างถูกต้อง 
ตรงประเด็น และชัดเจนในกระบวนการนิเทศ  ทั้งนี้กระบวนการนิเทศที่เกิดขึ้นต้องเป็นเชิงระบบ มีการ
วางแผนในการด าเนินงาน โดยถือหลักการการมีส่วนร่วมในการท างาน มีการด าเนินงานอย่างสร้างสรรค์ และ
การนิเทศต้องเป็นไปเพ่ือการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนของครูเป็นส าคัญ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
                                                                                         

                                                                                       แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. รวบรวม จัดท า ระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ
พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. ศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการของการนิเทศและ
การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
3. จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ
และการจักระบวนการเรียนรู้ 
4. ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและ
โครงการเป็นฐาน ดังนี้ 
    4.1 การนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน เช่น ส่งเสริม
ให้หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน ฝา่ยบริหารเป็นหลักในการ
นิเทศภายใน ส่งเสริมครูเป็นผู้สร้างกัลยาณมิตร นิเทศ
ภายในส่งเสริมเครือข่ายการนิเทศครูต้นแบบ ครูแกน
น า ผู้ปกครอง ชุมชน และภูมิปัญญา ส่งเสริมการนิเทศ
ภายนอก รวมทั้งส่งเสริมการนิเทศท่ีมีการรวมพลังจาก
ทุกฝ่าย 
   4.2 การนิเทศโดยใช้โครงการเป็นฐาน 
5. จัดท าสรุปรายงานผล และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ 
และการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ประสบผลส าเร็จ 
 

 รวบรวมระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปัญหา/ความต้องการ
ต้องการของการนิเทศ 

จัดท าแผนส่งเสริม/พัฒนาระบบ 
การนิเทศ 

ด าเนินการนิเทศ 

จัดท าสรุป รายงานผล 
เผยแพร่เทคนิคการนิเทศ 

ใช้โรงเรียน
เป็นฐาน 

ใช้โครงการ
เป็นฐาน 
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งานแนะแนว 

            ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ก าหนดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 3 กิจกรรม คือ  (1) กิจกรรมแนะแนว (2) กิจกรรมนักเรียน (3) กิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ กิจกรรมแนะแนว เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้รักษ์สิ่งแวดล้อม 
สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา ก าหนดเป้าหมาย วางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และด้านอาชีพ สามารถ
ปรับตนได้อย่างเหมาะสม และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข ดังนั้น การบริหารงานแนะแนวในสถานศึกษาเพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพ จึงควรจัดให้ครอบคลุมใน 3 ลักษณะ ดังต่อไปนี้ 1) การจัดบริการแนะแนวอย่างเป็นระบบ
โดยมีบริการครบ 5 บริการ และครอบคลุมงานแนะแนวทั้ง 3 ประเภท ทั้งนี้จะต้องมีการก าหนดผู้รับผิดชอบ
อยู่ในโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน และต้องมีโครงการ แผนงาน งบประมาณท่ีแสดงถึงการปฏิบัติงานที่
ต่อเนื่องทั้งป ี 2) การจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ซึ่งแบ่งเป็นกิจกรรมแนะแนว และกิจกรรมนักเรียน)และถือเป็นส่วนส าคัญในการจบ
หลักสูตร  3) การประยุกต์ใช้หลักการแนะแนวและกระบวนการแนะแนว ในการจัดหลักสูตร และพัฒนาการ
เรียนการสอน การดูแลที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาขอบข่ายงานแนะแนว และบริบทของสถานศึกษา 
2. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา โดยเน้นสร้างความตระหนักให้ทุกคนมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะ

แนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
3. จัดระบบและโครงสร้างงานแนะแนว และระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียนให้ชัดเจน 
4. ส่งเสริมให้ครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม ในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ

ผู้เรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
6. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมท าหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
7. ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็น

ระบบ 
8. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
9. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน 

ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
10. เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน 
11. สรุปและรายงานผล 

 
 
 
 
  
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
4. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
5. คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
7. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา “กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา” 
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การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

   ระบบประกันคุณภาพการศึกษาก าหนดขึ้นเพ่ือพัฒนาคุณภาพของมาตรฐานการศึกษา ซึ่งเป็นหน้าที่
ของสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด ต้องก าหนดให้การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการบริหารสถานศึกษา ซึ่งมี  7 ขั้นตอน คือ ก าหนดมาตรฐานการศึกษา  จัดระบบบริหารและ
สารสนเทศ  จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษา  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา  ตรวจสอบและทบทวน
คุณภาพการศึกษา  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  และจัดท ารายงานคุณภาพการศึกษา
ประจ าปี (SAR) 
 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงการสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางาน และการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. จัดท าแผนสถานศึกษา ที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา ในระบบด าเนินโครงการ/กิจกรรม สถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การท างานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Demming) หรือที่รู้จักกันว่า 
วงจร PDCA  

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอย่างจริงจัง ต่อเนื่อง โดยการสนับสนุนให้ครู 
ปกครองและชุมชนเข้ามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบขอ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      1. พระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 (หมวด 6 มาตรา 47 และ 48 ) 
      2. กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคณุภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

      3. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 (มาตร 37 (2) และมาตรา 39 (4)) 
 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบยีบ มาตรฐาน 
แนวคิด ทฤษฎี 

เกี่ยวกับการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษาและ

จัดท ามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
เสนอความเห็นชอบและประกาศ 

จัดระบบบริหารและสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ สมบรูณ์ เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับให้เป็นปัจจบุนัอยู่เสมอ 

จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา 

ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศกึษา 

ตรวจสอบและทบทวนคณุภาพการศึกษา 

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

จัดท ารายงานคณุภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน จัดท าเอกสารเผยแพร่  
น าผลการประเมินไปวางแผนพัฒนาท่ีดีขึ้น 

ปรับปรุง/แก้ไข 

มีคุณภาพ 

ไม่มีคณุภาพ 

แผนผังแนวทางการปฏิบัต ิ
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การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 

         การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน เป็นการประสานความ
ร่วมมือ ช่วยเหลือ ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. คู่มือการบริหารโรงเรียนในโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนติิบุคคล 
3. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

การพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอก และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนทุกด้าน 
รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ ระหว่างสถานศึกษากับ
ชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรภาครัฐ และ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
3. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาทาง
วิชาการ และวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับ
ศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครอง การปฏิบัติงานร่วมกับ
ชุมชน การร่วมกิจกรรมการสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 
เป็นต้น 
4. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์ กร อ่ื นทั้ ง ในประ เทศและ
ต่างประเทศ 
 

 

ประสานความร่วมมือกับ
ภายนอก 

เสรมิสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา
กับชุมชน องค์กรภาครัฐ/เอกชน 

จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน 

ท าบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการกับ
สถานศึกษา/องค์กรอื่น 

ในประเทศ 

ต่างประเทศ 

วิทยากร
ภายนอก 

ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
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          งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึงการส่งเสริมในสถานศึกษา ผลิต 
พัฒนา และใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการบริการสื่อเผยแพร่เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

                                                                          แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คู่มือการบริหารโรงเรียนในโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล 

2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ศึกษาข้อมูลความต้องการ การใช้สื่อเทคโนโลยีใน
การจัดการศึกษา 

2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาส าหรับการจัดการเรียนรู้ 
3. บริการสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตามผลการใช้ สื่อ และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา 
5. ประเมินปรับปรุง พัฒนา ระบบบริการการส่งเสริม
การผลิตสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์สื่อ และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ศึกษาข้อมูลความต้องการส่ือ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ใชแ้ละพัฒนา 

จัดหารบริการ 

นิเทศ ติดตาม 

ประเมิน ปรับปรุง พัฒนา 

สรุปรายงาน เผยแพร่

ประชาสัมพันธ ์
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การบริหารงานงบประมาณเป็นภารกิจที่ส าคัญในการสนับสนุนกิจการต่างๆของสถานศึกษาซึ่งเป็น
การบริหารจัดการเกี่ยวกับงบประมาณและสินทรัพย์รวมถึงการจัดหารายได้จากการบริการเพ่ือสนับสนุนให้
การบริหารจัดการศึกษาและการด าเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเป็นไปตามแผนงานและแผนปฏิบัติ การ
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมีความพร้อมในการบริหารแบบมุ่งเน้นผลงานอิสระคล่องตัว  
ถูกต้องตามกฎ,ระเบียบ,ข้อปฏิบัติ,ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้องทุกประการ ภายใต้ความคุ้มค่า 
ประหยัด โปร่งใส  ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาลและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

 
 ทั้งนี้กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา   
พ.ศ. 2550  ระบุอ านาจหน้าที่บริหาร  บริหารและจัดการศึกษาด้านงานงบประมาณไว้  22  งานในด้าน
งบประมาณ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณส าหรับผู้รักษาการในต าแหน่งให้
สามารถส่งเสริมการบริหารงานงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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การจัดท าแผนงบประมาณ และค าขอตั้งงบประมาณ 

 งานการจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ เป็นกลุ่มงานที่ ส่งเสริม สนับสนุนและ
ประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด มีหน้าที่ 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดท า
นโยบายและแผนงบประมาณ การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
ปฏิบัติงานใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม ยุทธศาสตร์  โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม และการบริหารที่โดยใช้ที่
ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

    

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
         1. คู่มือการปฏิบัติงานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการพระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
         2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
         3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 
         4. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 18/2560 เรือ่งการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ผลการด าเนินการที่
ผ่านมาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา                  
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ(Mission)   เป้าประสงค์ (Goals) 
และค่านิยมองค์การ(Core Value) ของสถานศึกษา                          
4) ก าหนดกลยุทธจ์ัดการศึกษาของสถานศึกษา                                
5) ก าหนดผลผลิต  (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes)  และตวัชี้วัด
ความส าเร็จ (KPIs)                                                                  
6) ก าหนดเป้าหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ปี) โดยผลผลิตซ่ึง
เป็นผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษามคีวามสอดคล้องกับนโยบายที่
เกี่ยวขอ้ง                                                                              
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้างของ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมหลัก 
โดยวิเคราะหจ์ัดล าดับความส าคัญ                                                    
8) ด าเนินการวพิากษ์แผนรับฟังความเหน็จากผู้เกีย่วขอ้งเพื่อปรับปรุง
แผน                                                                                        
9) ด าเนินการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                
10) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการ
รายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา                           
11) จัดท าร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษาเมื่อได้รับ
งบประมาณ โดยมีเปา้หมายสอดคล้องกบัแผนกลยุทธ์ของเขตพื้นที่
การศึกษา                                                                            
12) เผยแพร่ต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวขอ้ง                                   

การจดัท าแผนงบประมาณ 

ทบทวนภารกิจโรงเรียน 

วิเคราะห์ SWOT 

ก าหนด (Vision) (Mission)  (Goals) (Shared Value) 

ก าหนดเป้าหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ปี) 

ท าโครงสร้าง แผนงาน โครงการ โดยวิเคราะห์ล าดับความส าคัญ 

วิพากษ์แผน 

ขอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จัดท าร่างข้อตกลงการปฏิบัติงานเม่ือไดง้บประมาณ 

น าเสนอเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 แผนปฏิบัติการ เป็นแผนประจ าปของสถานศึกษาท่ีแสดงใหเห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปใดปหนึ่ง 
ซึ่งมีการก าหนดเป้าหมายในการท างานที่ต้องบรรลุในแต่ละปี  เป็นแผนแยกย่อยออกมาจากแผนปฎิบัติ
ราชการระยะกลาง (แผนระยะ 3 – 5 ปี) โดยจะมีสาระส าคัญ เชนเดียวกับแผนพัฒนาดังกล่าว แตจัดท าเป็น
แผนประจ าปที่ละเอียด และชัดเจนขึ้น เพ่ือน าไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  และเปนกรอบในการจัดท าค า
ของบประมาณ รายจายประจ าป รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้นปงบประมาณ  เป็นผลของ
การแปลงความคิดในการจะท าสิ่งต่างๆที่อยู่ในความคิดคนท างานให้ออกมาอยู่ในลักษณะเอกสารรูปธรรมซึ่ง
ผ่านกระบวนการในการกลั่นกรองแล้วว่ามีความเป็นไปได้ และสอดคล้องกับเป้าหมายในการท างานที่ก าหนดไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัต ิ
 1) ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง    
2) ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อ
ปรับ แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของ สพป/สพม/สพฐ./จังหวัด ฯลฯ 
3) ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของสถานศึกษา  
4) จัดท ารายละเอียดแผนปฏบิัติการประจ าปี  
5) วิเคราะห์และจัดท าค าขอ งบประมาณ (Budget 
Allocation Phase)  
5) น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปี  เพื่อขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6) เผยแพร่ประชาสัมพันธต์่อสถานศึกษา และสาธารณชน  
7) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ  
8) สนับสนุนช่วยเหลือให้บุคลากรด าเนินการตามแผนปฏิบตัิ
การประจ าปี ของสถานศึกษา  
9) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

วิเคราะห์นโยบาย งบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร 

ทบทวนกลยุทธจากหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ก าหนดเป้าหมายสถานศึกษาในปีน้ี 

จัดท ารายละเอยีด โครงการตามแผน 

วิเคราะห์และจัดท าค าของบประมาณ 

น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี                         
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อสถานศกึษา               
และสาธารณชน 

สนับสนุนช่วยเหลือให้บุคลากรด าเนินการตามแผนปฏบิัติ 
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การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 ภายหลังจากการจัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี และการจัดท าค าของบประมาณ 
ประเภทงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ และที่ดินสิ่งก่อสร้างเป็นที่เรียบร้อยแล้ว สถานศึกษาจะได้รับการจัดสรร
งบประมาณ จึงสามารถน ามาใช้ด าเนินการอนุมัติใช้จ่ายตามแผนที่ก าหนดร่วมกันไว้ได้ให้ตรงประเภทของเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ ทั้งนี้ไม่ควร จัดซื้อจัดจ้างก่อนได้รับการอนุมัติเงินประจ างวด และการใช้จ่ายสิ่งที่ไม่ตรง
ตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือการอนุมัติใช้เงินผิดประเภท 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

           

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินการ
ท างานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณแลว้
สรุปแยกเป็นรายไตรมาส แยกเป็น งบบคุลากร งบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์ที่เดินและสิ่งก่อสร้าง) และงบด าเนินงาน                                                                            
2.เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวด
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษาไปยัง สพฐ.เพื่อเสนอต่อส านักงบประมาณ        
3.ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติ
การประจ าปีและการใช้งบประมาณของสถานศึกษา ตามประเภทและ
รายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินในสถานศึกษา 

-จัดท าบันทกึขออนุมัตจิัดกิจกรรม/โครงการตามแผนเสนอ ผอ.ร.ร. 
อนุมัติ      - ผอ.อนุมัติโครงการกิจกรรม                                                     
-ประสานงานพัสดุ จัดท ารายงานการขอซื้อ/ขอจ้างตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยวิธีการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบยีบ
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง                                                                      
-เจ้าหน้าทีรับหลักฐานขอเบิกที่ตรวจรับแล้วมีลายมอืชื่อครบถ้วนและ
บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก                                               
-เจ้าหน้าทีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีได้รับ        
- เจ้าหนา้ทีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน       
-  ผอ.ร.ร.อนุมัติ                                                                       
- เจ้าหนา้ทีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก             
- เจ้าหนา้ที่เบิกเงินน าสู่กระบวนการจ่ายเงินต่อไป 

  

 

  

  

  

 

การอนุมตัิการใช้จ่ายงบประมาณ           

ที่ได้รับจดัสรร 

การอนุมัติเบิกเงินในสถานศึกษา 

บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 

ผอ.อนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานพสัดุ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ 

เจ้าหน้าทีรับหลกัฐานขอเบกิที่ตรวจรับแล้วมีลายมอืชื่อ
ครบถ้วนและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก                                                

จัดท าแผนการใช้งบรายไตรมาส                        

ตามแผนปฏิบัติการ โดยแยกประเภทงบให้ชดัเจน 

เสนอแผนไปยัง สพป./สพม.เพื่อขออนุมัติเงิน

ประจ างวด 

ด าเนินการเบกิจา่ยงบประมาณตามประเภท โดย
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการท่ีก าหนด 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีได้รับ         

ผอ.ร.ร.อนุมัติให้เจ้าหน้าที่น าเอกสารมาวางเบิกต่อไป                                                                       
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การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

          การรายงานผลการเบิกจ่าย   คือ การก าหนดระบุรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหนวยงาน
ผ่านการตรวจสอบท่ีด าเนินการเปนประจ า หรือเปนระยะ โดยการตรวจสอบดังกลาว ไดแก การวัดปจจัยน าเขา กระบวนการ 
และผลผลิต  ที่เกิดขึ้นในชวงระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ดานการจัดหา การจัดการและการน า 
ทรัพยากรของโครงการมาใชวาเปนไปตามที่ก าหนดไวในแผนและก าหนดการหรือไม วัตถุประสงคของการ ติดตามเพื่อรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ คือ ตองการช้ีใหเห็นถึงสถานการณของโครงการ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช ทรัพยากร การปฏิบัติ
กิจกรรมตาง ๆ หรือผลิตผลของโครงการเพื่อจะไดจัดการแกไขปรับปรุงสถานการณตางๆ ของโครงการให้ด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณตามที่ก าหนด ซึ่งรายงานแตละประเภทนั้น จะมีวิธีการน าเสนอที่แตกต่างกันออกไปในเชิงรูปแบบไม่ตายตัว ขอ
เพียงให้ตอบโจทย์ว่า เราได้จัดการเบิกจ่ายงบประมาณตามที่วางแผนไว้  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

1.จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2.ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไป
ตามแผนการตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่
มีความเสี่ยงสูง 

3.จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนเิทศ พร้อมทั้งเสนอ
ข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินการไม่ประสบผลส าเรจ็ เพื่อให้
สถานศึกษาเร่งแกไ้ขปัญหาได้ทันสถานการณ ์

4.รายงานผลการด าเนินการเบิกจา่ยตามระเบยีบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นรายไตรมาส 

5.สรุปและรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการเบิกจ่ายเป็นไตรมาส 
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา(เช่ือมโยงกับรายงานการเงิน) 

 

การรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 

จัดท าแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใช้เงินเป็นรายไตรมาส 

ประสานแผนและการด าเนินตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ
ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบตดิตามของสถานศึกษา 

โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสีย่งสูง 

 จัดท าผลสรุปการตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาและจดัท า
รายงานตามไตรมาส 

รายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นรายไตรมาส 

สรุปและรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการเบิกจ่ายเป็น    
ไตรมาสต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                

(เช่ือมโยงกับรายงานการเงิน) 
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1. การจัดทรัพยากร 

 
                      
 
 
 
 
 
           

2. การระดมทรัพยากร 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 

 
 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 

  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  มีความส าคัญในการจัดหาทรัพยากรให้เพียงพอต่อ
ความต้องการของสถานศึกษา  เพ่ือน าไปใช้พัฒนาการศึกษา  ดังนั้นโรงเรียนจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี
ยุทธศาสตร์ในการพัฒนาการศึกษาโดยมีภาคีเครือข่าย  ผู้อุปถัมภ์  ให้มีส่วนร่วมในการระดมทรัพยากรและ
การลงทุนด้านงบประมาณ  การเงินและทรัพย์สิน  ทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน 
ครอบครัว  สถาบันศาสนา      สถานประกอบการ  สถาบันทางสังคมต่างๆ ในและต่างประเทศ 

 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. การจัดการทรัพยากรมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
     1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานต่างๆในสถานศึกษา  
และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการ
ทรัพยากรของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน   
     2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ
ร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 

     3) สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกัน
ใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

2. การระดมทรัพยากรศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมงาน/
โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิรูป มีแนวทางดังนี้ 
     1) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการ 

       2) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร 
     3) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ
ทุนการศึกษา 

     4) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
     1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา   

     2) จัดท าแผนปฏิบัติการ   
      
          

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. คู่มืองานระดมทรัพยากร กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 

 

ประชาสัมพันธ์ การวางระบบ 

สนับสนุนให้บุคลากรและ
สถานศึกษามีส่วนร่วม 

ส ารวจข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์แผน 

เสนอแผน 

วิเคราะห์ศึกษาของ
สถานศึกษา 

จัดท าแผนงบประมาณ 

การใชท้รัพยากร 

จัดท าร่างแผน 
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

    

งานวางแผนพัสดุ 
 

 งานพัสดุมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของสถานศึกษา  ดังนั้นการวางแผนพัสดุจึงมีความส าคัญ
อย่างยิ่งที่สถานศึกษาจะต้องมีการวางแผนพัสดุเพื่อให้สถานศึกษามีพัสดุเพียงพอต่อความต้องการของ
สถานศึกษา 
         

แนวทางการปฏิบัติ 
1. การวางแผน ตามความต้องการใช้พัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ เน้นแผนระยะสั้นคือ
แผน 1 ปี เท่านั้น 
2. การก าหนดความต้องการ ก าหนดตามความต้องการการใช้พัสดุ/งาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ 
3. การจัดหาพัสดุ วิธีการให้ได้มาซึ่งพัสดุ และบริการเพ่ือใช้ในราชการ  ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีวิธีการดังนี้ 
      วิธีการซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 1.1 วิธีตลาดอิเลคทรอนิกส์ (E-Market)  
 1.2 วิธีประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ (E-Bidding) 
 1.3 วิธีสอบราคา 
2) วิธีคัดเลือก 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
4. การควบคุม-แจกจ่าย หมายรวมถึง 
 4.1 การควบคุมพัสดุ 
 4.2 การเก็บรักษาพัสดุ สถานที่เก็บเหมาะสม 
5. การใช้งาน การบ ารุงรักษา พัสดุหรือการซ่อมบ ารุง 
 5.1 การใช้งานอย่าง ถูกต้อง (แนะน า) คุ้มค่า (เต็ม
ประสิทธิภาพ) เหมาะสม (ถูกต้อง) 
 5.2 การบ ารุงรักษา มีความหมายเพ่ือรักษาสภาพ
ของพัสดุให้สามารถใช้ราชการ (งาน) ได้นานที่สุด 
6. การจ าหน่ายพัสดุ หมายถึง กรรมวิธีเพ่ือลดความ
รับผิดชอบที่มีต่อพัสดุนั้น            
 6.1 สาเหตุของการจ าหน่าย 
 6.2 วิธีการจ าหน่าย 
 6.3 การจ าหน่ายเป็นสูญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.วางแผน/ก าหนดความต้องการ 

5.การใชง้าน/บ ารุงรักษา 3.การแจกจ่ายพัสดุ 

4.การควบคุมพัสดุ 

6.การจ าหน่ายพัสดุ 2.จัดหาพัสดุ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

         

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ/รูปแบบรายงาน 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจดัซือ้/จัดจ้างตามมติทีเ่ห็นชอบ/ลง e-GP 

จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขอ/ท าPO 

บริหารสัญญา ตรวจรับในก าหนด 

จนท.พัสดุรายงานเพื่อชอบ 
เบิกจ่ายเงินให้
ผู้ขาย 

งานจัดหาพัสดุ 
 

 งานจัดหาพัสดุ  เป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุและที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องใช้และด าเนินการอย่างถูกต้องตามระเบียบ ประกอบด้วย การ
จัดท าเอง การจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การยืมและการแปรสภาพจากการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ซึ่งการจัดหา
พัสดุเป็นภาระหน้าที่ที่ผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการต่อไป 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2. วางแผน  ก าหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ 
ด าเนินการ 

3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ  รูปแบบรายการพัสดุที่

ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง  เสนอขอความเห็นชอบ 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เห็นชอบ/ลงระบบ e-GP 

6. ท าสัญญาหรือตกลงจัดซื้อจัดจ้าง/จัดท าใบ PO 

7. บริหารสัญญา 

8. ตรวจรับพัสดุภายในก าหนด/ตามระเบียบฯ 

9. จัดท ารายงานเสนอ ผอ.รร. เพื่อตรวจผลภายในเขตฯ 

10. มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือ 
จ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 

      
   
 
 

                                                                            
 

                                                                           แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการ 
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การจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
           
ไม่ถูกต้อง             
           เสนอ 
 
    
           ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
    

การจ่ายเงิน 
 

 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 เพื่อให้การ
จ่ายเงินของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด การจ่ายเงิน
จะต้องด าเนินการภายหลังการเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 มี 3 ลักษณะ ได้แก่ การจ่ายเป็นเช็ค การจ่ายเป็นเงินสด และการจ่ายโดยวิธีโอนเงินเข้า
บัญชีผ่านธนาคารซึ่งจะต้องก าหนดมาตรการการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. จนท.การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าธนาคาร 

2. จนท. จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

3. เสนอ ผอ.ร.ร.อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

4. จนท.การเงินจ่ายเช็คหรือโอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์
รับเงิน 

5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ 

6. จนท.การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี   
 
 
 
 
 
 
 
 
      
        
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 

จนท.ท ารายละเอียดเขียน/จ่ายเช็ค  
บันทึกคุมจ่ายเช็ค 

ผอ.รร.อนุมัติและสั่งจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงิน 

จนท.บัญชลีงทะเบียนคุม 

การจ่ายเงิน 
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การรับเงิน 
 
   
                            สลักหลังใบเสร็จรบัเงิน 
 
 
 
 

           เสนอ 
 
 

                               สง่มอบใบเสร็จรับเงิน 
    
 
 
 
    

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

    

งานรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
 

 การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.2551 เพื่อให้การรับเงินของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด ซึ่งโรงเรียนจะต้องด าเนินการทันทีเม่ือทราบหรือรับแจ้งการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารหรือได้รับเงินสดเพ่ือให้การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 
 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
 

1. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับ
สุดท้ายในวันนั้น 

3. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและมอบ
เงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผอ.ร.ร.รับทราบ 

5. เจ้าหน้าที่การเงินมอบหมายใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชีและลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

6. บันทึกรับเงินในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 
 
 
 
 
 
   
 

                   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. คู่มือระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 หมวด 6 
การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 
 
 

 

 

 

 

สรุปยอด จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.จดัท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 

ผอ.ร.ร.

รับทราบ 

ลงทะเบียนบัญช ี

บันทึกระบบบัญช ี

การรับเงิน 
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    ไม่ถูกต้อง                                
 

                                                      ถูกต้อง 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

    

การน าเงินส่งคลัง 
 

 การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน  และการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 เพ่ือให้โรงเรียนน าไปปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยโรงเรียนที่มีเงินสดเป็น
จ านวนเกินอ านาจการเก็บรักษาจะต้องน าฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน แต่มีประเภทของเงินที่มีข้อก าหนด
เป็นการเฉพาะเช่น เงินอาหารกลางวัน เงินค้ าประกันสัญญา ฯลฯ ที่จะต้องส่งฝากคลังให้ถูกต้องตามระเบียบ
และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภท
และจ านวนเงินที่น าส่ง 

3. เจ้าหน้าที่การเงินบักทึกเสนออนุมัติ  ผอ.ร.ร. เพ่ือน า
เงินส่งคลัง 

4. ผอ.ร.ร. หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน า
ฝากบัญชี  ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดให้
ธนาคารกรุงไทยหรือธนาคารอ่ืนในกรณีไม่มี
ธนาคารกรุงไทยในเขตเพ่ือสะดวกในการเบิกจ่ายต่อทาง
ราชการ 

5. เจ้าหน้าที่  การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชี  บักทึกในทะเบียน  และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 2. คู่มือการปฏิบัติงานสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานเงินสด

จากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ

ประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 

เจ้าหน้าที่บนัทึกเสนออนุมัติ     

ผอ.รร. น าเงินส่งคลงั 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินาากบัญชี  

กระทรวงการคลังที่ ธนาคารกรุงไทย 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทึก

รายการทางบัญชี 
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          หากมี 
     ไม่มี 
 
 
 
 

              หากมี 
     ไม่มี 
 

 

 

                     หากมี 
    ไม่มี 

 

 
           
    
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

การจัดท าบัญชีการเงิน 
 

 การจัดท าบัญชีทางการเงินถือเป็นหน้าที่ของโรงเรียนที่จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบ  กฎ  ข้อบังคับและเป็นปัจจุบัน โดยยึดหลักการนโยบาย บัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 ที่ก าหนดเป็นมาตรการ
ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้รับผิดชอบวานการเงินและบัญชีของโรงเรียนตามท่ีผู้อ านวยการ
โรงเรียนมอบหมาย อันจะด าเนินการตรวจสอบได้ตลอดเวลา  
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ตั้งเปิดยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 

2. ด าเนินการปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (หากมี) 
4. บันทึกบัญชีประจ าวันให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง 

5. สรุปรายการบันทึก  บัญชีทุกวัน  สรุปรายการรับหรือ
จ่ายเงิน  ผ่านไปบัญชีแยก  ประเภทเงินสด  เงินฝาก
ธนาคาร  และเงินฝากคลังและบันทึกทะเบียนคุม 

6. ปรับปรุงบัญชี  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
7.ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีโดย
การขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด  ลงลายมือชื่อย่อก ากับ
พร้อม  วัน  เดือน  ปี  แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ี
ถูกต้อง 
 
 
 
    
         
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตั้งเปิดยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ 

ด าเนินการปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ 

บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง 

บันทึกบัญชีประจ าวัน 

สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 

ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แก้ไขข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง 

เปิดบัญชีปีงบประมาณต่อไป 
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        ไม่ถูกต้อง 
 

                      ถูกต้อง 
 
 

 
              (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
 
 
    
 
 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

    

 

การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 

 การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงินในโรงเรียนให้ถูกต้องตามระบบบัญชีที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดท ารายงานทางการเงินและแสดงงบการเงินให้ถูกต้องและจัดส่งรายงานต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและ สตง. ตามท่ีระเบียบราชการก าหนด ทั้งนี้การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน
ถือเป็นมาตรการการตรวจสอบและป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ และป้องกันความเสี่ยงในหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชีให้ถูกต้อง  และเป็น
ปัจจุบัน 

2. ด าเนินการจัดท างบทดลอง 

3. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด (เขต
พ้ืนที่ฯ) ส าหรับโรงเรียนสังกัด สพม.ต้องจัดส่งส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินเขตฯ  ภายในวันที่  15   ของเดือน
ถัดไป   
4. จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะ
การเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนด
ระยะเวลาในระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
          
         
         
   
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. คู่มือหลักการนโยบายบัญชี  ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

 2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 3. คู่มือการปฏิบัติงาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   

จนท.สรุปยอดรวมของแต่ละบัญช ี

จัดท างบทดลอง 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 

จัดท ารายงานประจ าปี 

เปิดบัญชีในปีงบประมาณต่อไป 
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- บางปัญหาควรเปิด

โอกาศให้คณะกรรมการ

สถานศึกษาร่วมแก้ไข 

-------------------------- 

- ยุติธรรมไม่ล าเอียง 

ใช้สติ ใช้

ปัญญา ความ

จริงใจแก้ไข

ปัญหา 

ปัญหามีไว้

แก้ไข 
ให้คิดว่า 

อย่าได้เกรง

กลัวท้ทอแท ้

  มีความส าคัญไม่ย่ิงหย่อนกว่างานอื่นๆ งานบรหิารบุคคล 

ในแต่ละหนึ่งวันของการท าหน้าที่ผู้อ านวยการโรงเรียนภารกิจของการบริหารงานบุคคลต้องพบเจอ

และแก้ไขปัญหา มีหลายกรณีด้วยกัน เช่น ครูบางท่านอาจลากิจ ลาป่วย หรือลากรณีต่างๆ จึง

จ าเป็นต้องมีภารกิจให้ต้องพิจารณาตัดสินใจ ได้แก่ การพิจารณาอนุญาตการลา การหาครูท าการ

สอนแทน หรือท าภารกิจอื่นๆแทนผู้ที่ลา เป็นต้น 

กรณีตัวอย่างสถานการณ์ เหตุการณ์ที่ผุ้บริหารโรงเรียนต้องมีทักษะการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นใน

โรงเรียน อาธิ เช่น 

การบรหิารงานบคุคล 
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 การบริหารงานบุคคล เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และการ
คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเข้าท างาน มอบหมายภาระงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคคล
รวมทั้งธ ารงรักษาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การเสริมแรงและสร้างแรงจูงใจในการท างาน การประเมินผล
การปฏิบัติงาน จนกระท่ังการให้บุคลากรพ้นจากการปฏิบัติงาน 
 ส าหรับบุคคลากรในสถานศึกษา ประกอบด้วย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ครูจ้างสอน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งการบริหารบุคคลของสถานศึกษา เป็นภารกิจที่
ส าคัญส าหรับผู้บริหาร ต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ 
ภายใต้กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด 
 แนวคิดในการบริหารงานบุคคล 
 1. ศึกษาแนวปฏิบัติ จากกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมายต่างๆ ในแต่ละเรื่องให้เข้าใจอย่างถูกต้อง
ชัดเจน จนสามารถน าไปปฏิบัติตามได้ 
 2. ด าเนินการด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพ้ืนฐานของข้อมูลที่เป็นจริงและสามารตรวจสอบ
แหล่งที่มาได้ 
 3. บริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และการมีส่วนร่วม  
 4. ติดต่อสื่อสาร ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารงานบคุคล 

การวางแผนอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การเปลี่ยนต าแหน่งใหสู้งขึ้น การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การด าเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุกประเภท 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 

การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์ การออกจากราชการ 

การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

การท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การส่งเสริมการประเมินวิทยาฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

การพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
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การด าเนินการเกี่ยวกับอัตราก าลัง   
 
             อัตราก าลังเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน
และภาระงานที่ก าหนด การได้มาซึงอัตราก าลังที่เหมาะสมจ าเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งาน วางแผน
อัตราก าลังที่จะต้องพิจารณาถึงจ านวนคน ความรู้ความสามารถของคนที่มีความเหมาะสมกับงานที่จะปฏิบัติ 
วิธีการได้มาซึ่งก าลังคนที่เหมาะสม ในระบบข้าราชการครู มีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เป็นกรอบในการด าเนินการ อีกทั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (กคศ.) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการให้ด าเนินการและมอบอ านาจให้ส่วนราชการต่างๆด าเนินการอย่าง
ชัดเจน โดยมาขั้นตอนด าเนินงานพอสรุปเป็นขั้นตอนปฏิบัติที่ต่อเนื่องกันดังนี้ 
 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. การวางแผนอัตราก าลัง  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลัง ตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. น าแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. น าแผนอัตราก าลังส่งสพท.เพื่อด าเนินการเสนอขอผู้มีอ านาจอนุมัติ (กศจ.)  

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
1. สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตราก าลังให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สพท.ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังและจัดสรรให้สถานศึกษา น าเสนอ กศจ. 
3. กศจ.พิจารณาอนุมัติและแจ้งไปยังสถานศึกษา 
4. สถานศึกษารับทราบและบันทึกข้อมูลอัตราว่างในระบบ 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 กศจ.ก าหนดพิจารณาวิธีด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งโดยวิธีการรับย้ายหรือ รับโอนหรือ 
การคัดเลือกหรือการสอบแข่งขัน ตามแนวทางที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

1.2 กศจ.ด าเนินการสรรหา และสั่งบรรจุแต่งตั้ง ส่งตัวให้สถานศึกษา 
1.3 ผู้อ านวยสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดท าทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ  มอบหมายภาระงาน

ให้รับผิดชอบ   
1.4 กรณีบรรจุใหม่ต าแหน่งครูผู้ช่วย ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินอย่าง

เข้มข้นเป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมินรวม 8 ครั้ง) เมื่อผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงานสพท. เพ่ือน าเสนอ 
กศจ.พิจารณาแต่งตั้งเป็นครู คศ.1        

2. กรณีลูกจ้างชั่วคราว 



    60 
 

 

2.1 ส ารวจอัตราก าลัง ความจ าเป็น และงบประมาณในการจ้าง 
2.2 น าข้อมูลจากการส ารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.3 เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  
2.4 ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ                            

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งจัดสรรอัตราก าลังให้ สพท. 

สพท.ตั้งคณะกรรมการจดัสรรอัตราก าลังให้สถานศึกษา 

 สถานศึกษารับทราบ  กศจ.พิจารณาอนุมัติจัดสรรให้
สถานศึกษา 

 

รับย้าย/รับโอน 

กศจ.ด าเนินการ คัดเลือก/สอบแขง่ขันและบรรจุแต่งตั้ง 

สถานศึกษา 
ผู้อ านวยสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดท าข้อมูลประวัติ ปฐมนิเทศ   

มอบหมายภาระงานใหร้ับผดิชอบ 

 

สถานศึกษาส่งข้อมลูแผน
อัตราก าลังให้ สพท. 
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2. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
             การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามาด ารง
ต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในต าแหน่งครู
ผู้ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติ
วิชาชีพ ทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

5. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา
จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้
ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุม ดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

6. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

7. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 
รวม 8 ครั้ง 

8. ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าควรทบทวน 

ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5  วันท าการ 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

2. กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็น
เช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับตั้งแต่วันที่
ได้รับรายงาน แล้วแจ้งผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

3. กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมละพัฒนา
อย่างเข้มต่อไป และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ให้รายงานส านักงานพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและแต่งตั้งผู้
นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 
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กรณีไม่ผ่าน 

กรณีผ่าน 

                        
แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 56 

สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิผล 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง 8 ครั้ง 

ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด ผอ.สถานศกึษาสั่งให้ผู้

นั้นออกจากราชการ  
ให้แจ้งผู้นัน้ทราบ และรายงาน 

สพท. 

กศจ.พิจารณา 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตัง้และส่งค าสั่งไปยัง สพท. 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบและรายงานส านกังาน ก.ค.ศ. 

 
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผลทุก 3 เดือน  

ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คร้ัง 
 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสรุปผลการ
ประเมินทั้ง 8 ครั้ง ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด 
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2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.3/ ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ 440 ลงวันที่ 1 เมษายน 2551 เรื่อง การแต่งตั้งครู
ผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
 

3. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้โอกาสไปด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 
ผู้มีหน้าที่ต้องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ถูกต้องชัดเจน และด าเนินการตามกรอบเวลาที่  สพฐ.ก าหนด โดย
ยึดหลักความถูกต้องยุติธรรม และเกิดผลดีต่อทางราชการ 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศธจ. ประกาศ เรื่อง การยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี (กรณีพิเศษไม่ต้องรอประกาศฯ) 
2. ครูเขียนค าร้องขอย้าย ปีละ 1 ครั้ง ระหว่างวันที่ 1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในแบบค าร้องขอย้าย 
4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วรวบรวมเอกสารส่ง สพท. 
5. สพท. ด าเนินการตามระเบียบการย้ายฯ 
6. กศจ. ที่รับย้ายพิจารณา 
7. ผู้มีอ านาจออกค าสั่งย้าย 
8. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งผู้ย้ายทราบ ให้ด าเนินการส่งมอบงานในหน้าที่ 
9. ท าหนังสือส่งตัวครูผู้ย้าย 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกันส่งโรงเรียนรับย้าย 
9.2 กรณีต่างเขต ส่งไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้าย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

กรณีปกต ิ กรณีพิเศษ 

ประกาศ ศธจ. 
เรื่อง  การยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี 

ข้าราชการครยูื่นค าร้องขอย้าย ปลีะ 1 ครั้ง 
(1-31 มกราคม) 

ผอ.สถานศึกษา.ด าเนินการ ดังนี้ 
1. ผอ.พิจารณาให้ความเห็นในแบบค ารอ้งขอย้าย 
2. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. รวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการย้าย ส่ง สพท. 

กศจ.ที่รับย้ายพิจารณา 

สพท. ตรวจสอบคุณสมบตัิตามกรณีย้าย จดัท าข้อมูลการย้าย  

ผู้มีอ านาจออกค าสั่งย้าย 

ผอ.สถานศึกษาด าเนินการด้ังนี้ 
1. แจ้งครูผู้ย้าย 
2. ให้ครูผู้ย้ายส่งมอบงานในหน้าท่ี 

3. ท าหนังสือส่งตัวครผูู้ย้าย 

ไม่อนุมัต ิ
อนุมัต ิ
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4. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
แนวคิด 
 การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ผู้มีหน้าที่ ต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ให้
ชัดเจน ด าเนินการอย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกั ด อย่าง
น้อย 3 คน โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อนขั้น 
ให้ สพท.ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐานในการขอตรวจสอบ 

2. ให้โรงเรียนเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน ได้ 1ขั้น,0.5ขั้น หรือไม่เลื่อน
ขั้น (ถ้ามีแล้วแต่กรณี)   

3. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูฯ/ลูกจ้างประจ า เลื่อน  1 ขั้น ได้ไม่เกินโควตา 15% ของ
จ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง  

4. กรณีท่ีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจ าเลื่อนขั้น ให้โรงเรียนชี้แจงเหตุผล ใน
รายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจนพร้อมทั้งระบุคะแนนประเมินด้วย 

5. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดท าบัญชีรายละเอียด เสนอขอ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดับความดี
ความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และน าส่งบัญชีรายละเอียดการเสนอขอเลื่อนขั้น
เงินเดือนส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ข้าราชการครูบรรจุใหม่ ที่มีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน แต่ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วัน มีสิทธิ
ได้รับการพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 0.5 ขั้น แต่ต้องเป็นผู้ที่มีผลการประเมินในระดับ ดีเด่นเท่านั้น 
(ระดับคะแนนประเมินไม่ต่ ากว่า 90 -100%)  

7. การนับจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 
04009/371 ลงวันที่ 9 มกราคม 2547 ดังนี้ 

7.1 การลาบ่อยครั้ง 
7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน ส าหรับข้าราชการที่ลา

เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วันท าการ และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 

7.2 การมาท างานสายเนือง ๆ 
7.2.1 มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.2.2 มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในส านักงาน 
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7.2.3 กรณีป่วยจ าเป็น ต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกิน 
60 วันท าการและมีใบรับรองแพทย์ประกอบนั้น   ไม่น ามารวมกับลาป่วยและลากิจ ที่แสดงในบัญชีฯ ข้อ 10.1 

7.3 กรณีลาป่วยจ าเป็น ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550  

8. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังนี้             
8.1 ผลการประเมินดีเด่น ระดับคะแนนประเมินไม่ต่ ากว่า 90-100% อยู่ในข่ายอาจได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
8.2 ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ ระดับคะแนนประเมินไม่ต่ ากว่า 60-89% อยู่ในข่ายได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
8.3 ผลการประเมินต้องปรับปรุง ระดับคะแนนประเมินต่ ากว่า 60%  ไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

9. ให้ทุกโรงเรียนจัดท าบัญชีรายชื่อส ารอง ส าหรับผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อน 1 ขั้น โดยให้รายชื่อผู้ที่
ได้รับการพิจารณาส ารองการเลื่อน 1 ขั้น อยู่ในล าดับที่ 1 ของบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อน 0.5 ขั้น 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ: การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาที่มีขอบเขต

ความรับผิดชอบหลายจังหวัด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาด าเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน โดยจัดท าบัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาแยก
ตามจังหวัดที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในจังหวัดนั้นและเสนอ กศจ. จังหวัดนั้นๆ 
 
 

เห็นด้วย 

ผอ.สถานศึกษา.จัดท าค าสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ไม่น้อยกว่า 3 คน 
- คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบัติงานขา้ราชการครู ไม่น้อยกวา่ 3 คน 
 

คณะกรรมการประเมินฯ  ด าเนินการ และจัดให้มีการประชุม 

คณะกรรมการสรุปผลการประเมิน  ด าเนินการโดยการประชุม  

กศจ.พิจารณาและ 
ท าค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 

อนุมัติ 

จัดท าบัญชีรายละเอียดตามแบบทีก่ าหนด พร้อมรายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการฯ น าส่ง สพท.  

สพท. ด าเนินการเรื่องเบิกจ่ายเงินเดือน 

สพท. ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่

ผอ.สถานศึกษา 
-แจ้งครรูับทราบ 

-บันทกึขอ้มูลลงทะเบียนประวัต ิ

 ผอ.สถานศกึษาพิจารณาตัดสนิ  
ผลการประเมิน และจดัท าประกาศ 

ผลการประเมินให้ครทูราบโดยทั่วกัน 
 

มีผู้คัดค้าน 
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5. การลาทุกประเภท 
แนวคิด 
 การลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการให้เป็นไป
ตามที่กฎหมายระเบียบก าหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และจัดให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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บทบาทสั่งการของ ผอ.รร 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลา 11 ประเภท ข้อมูลกิจกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครึ่งปีแรก 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 

ครึ่งปีหลัง 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 

 

 

ผอ.รร พิจารณาอนุญาต 

เงื่อนไขของการลาเพ่ือขอพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

 1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
4. ลากิจส่วนตัว 
5. ลาพักร้อน 
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 
8. ลาศึกษาต่อ อบรม วิจัยดูงาน 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
10. ลาติดตามคู่สมรส 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ลาป่วยส่งใบลาก่อนหรือใบวันลา ลา 30 วันข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ผอ.มี
อ านาจครึ่งหนึ่งไมเ่กิน 60 วัน ผอ.สรรหา   ไม่เกิน 120 วัน 
2. ลาก่นหรือลาในวันคลอด รวมแล้วไมเ่กิน 90 วัน 
3. ลาไปช่วยเลี้ยงลูก ลาไดไ้มเ่กิน 15 วัน ท าการลาภายในช่วง 90 วัน ต้องเป็น
ภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4. ลากิจต้องส่งใบลาก่อนได้รับอนญุาตแล้วจึงหยุด ผอ.รร มีอ านาจครั้งหนึ่งไม่
เกิน 30 วัน ผอ.สรรหาไมเ่กิน 45 วัน 
5. ลาพักผ่อน ข้าราชการครูลาไมไ่ด้ 
6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ตอ้งส่งใบลาก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน สึกแล้ว
รายงานตัวภายใน 5 วัน 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลือกรายงานก่อนไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง 
เตรียมพลรายงานภายใน 48 ช่ัวโมง 
8. ลาศึกษาต่อ 
  - ลาในประเทศ ผอ.รร 
  - ลาต่างประเทศ เลขา กพฐ. 
9. ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การต่างประเทศ รมต.มีอ านาจอนุญาตไมเ่กิน 1 ปี เมื่อ
กลับมารายงานตัวเข้าท างานภายใน 15 วัน  
10. ลาติดตามคู่สมรส ลาได้ 2 ปีตอ่ได้อีก 2 ปี เกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ มีสิทธิจะฟื้นฟูสุขภาพ แตไ่ม่เกิน 12 เดือน 
ได้รับอนญุาตจึงจะหยุดราชการได ้
 

ผู้ประสงค์ลายื่นใบลา 

บันทึกข้อมูลบุคคลสรุปแบบรายงานการลา
ป่วย 
 - ลาเกิน 6 ครั้ง ส าหรับข้าราชการครู 
มาท างานสายเนืองๆ 
 - มาสายเกิน 8 ครั้ง ข้าราชการ 

ผอ.รร. แจ้งเตือนผู้ลา
เป็นระยะๆไม่ให้เกิน
ก าหนดรักกันเตือนกัน 
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6. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนวคิด  

 การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้อง
ปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวน
ข้อเท็จจริง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด 
รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
แนวการปฏิบัติ 
 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็น
ข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
 2. ตรวจส านวนการสืบสวนขอ้เท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น
กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
 3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตากฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 และเสนอ
รายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่ง
เกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 
 4. รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104(1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมต่อไป 
 
 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฎเป็น
ข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 
 2. ตรวจส านวนการสืบสวนขอ้เท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น
กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง ให้รายงานถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาด าเนินการรายงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือให้ กศจ.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
 3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 และ
เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิด
วินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบ 
 
การสั่งพักราชการ 
 1. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2542) ว่า
ด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวน
พิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 11(พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 
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 2. ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณา 
  
การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 1. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตามข้อ 3 และผู้
มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่ง
พักราชนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้
ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรียน เป็นเป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน 

เร่ิมต้น 

รางาน สพท. 

แต่งตั้งคระกรรมการสืบสวนข้อเท็จจิรง 

ไม่มีมูล 

ยุติเรื่อง 

มีมูล 

ศธจ. 

กศจ.พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรา้ยแรง 

พักราชการ ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 พิจารณาส านวน 

ผิดวินัย ไม่ผิดวินัย ยุติเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

ผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษ 

รายงาน สพท. 

ศธจ. 

กศจ.พิจารณา 

สพฐ.พิจารณา 

กรณีเห็นแย้งกับมติ กศจ. กรณีเห็นด้วยกับมติ กศจ. 
(วินัยสิ้นสุด) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

เห็นพ้องในระดับ
โทษไม่ร้ายแรง 

เห็นแย้งกันใน
ระดับโทษ 

เห็นพ้องกันใน
ระดับโทษ
ร้ายแรง 

ผู้มีอ านาจ
สั่งลงโทษ 

กศจ.
พิจารณา 

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

รายงานตามมาตรา 104(2) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

ไม่ร้ายแรง ร้ายแรง 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1 พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
 3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
 4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 
 6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทงาวินัยและการออกจากราชการของข้าราชกาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
 8. กฎ ก.ค.ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการด าเนินการ
เพื่อให้ไปไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
 9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนงัสือเวียนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

7. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวคิด 
 งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้รับผิดชอบ ต้องศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ การ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดให้มีการท าทะเบียนคุม และชี้แจงแก่ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติ 
เสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่มีสิทธิ์ได้รับตามระเบียบ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วย หรือครูอันดับ คศ.1 และมี
เวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน  

2. ชั้น ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการ (15,050 
บาท) แต่เงินเดือนไม่ถงึขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่
ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (22,140) 

4. ชั้น ท.ช. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ า
กว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (22,140) มาแล้ว 5 ปีบริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับช านาญการ
พิเศษ หรือข้าราชการอันดับ คศ.3 

5. ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาเท่านั้น) 
ข้าราชการระดับ 8 (อันดับ คศ.3) 

5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท 
5.2 ได้รับเครื่องราชย์ฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
5.3 ถ้ามีคุณสมบัติตามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีที่จะเกษียณ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แนวปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศึกษาให้ส ารวจ และ
รวบรวมค าขอเครื่องราชฯตามระเบียบ 

สถานศึกษา 

1. ผอ.รร. แจ้งครูทราบ 

2. ครูเขียนค าขอเครื่องราชฯ 

3. ผอ.ตรวจสอบคุณสมบตัิผู้ขอ/ผอ.ลงนาม 
4. รวบรวมเอกสารค าขอส่ง สพท. 
 

สพท. รวบรวมด าเนินการตรวจสอบและน าส่ง สพฐ 

ส านักนายกฯ พิจารณา 

สพฐ.และ สพท.บันทึกลงทะเบียนประวัต ิ

  สถานศึกษา 

1. ผอ. แจ้งครูทราบ 

2. ผอ. มอบหมายผู้รับผิดชอบ จัดท าทะเบียนคุม 
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8. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวคิด 

 ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมี
เจตนารมณ์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งครู ได้มีการสั่งสม
ความช านาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และส่งเสริม
ให้ครูประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 
แนวทางปฏิบัติ 
1. ข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองข้อมูล 
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 
6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวทิยฐานะสายงานการสอน 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ข้าราชการครู
ปฏิบัติงาน 5 ปี 

ปีการศึกษาที่ 1-5 

รวบรวมข้อมูล 

Logbook และ
เอกสารอื่น 

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ลง
ใน
 L

o
gb

o
o

k 
 

 

แต่ละปีครูประเมิน
ตนเองและรายงานทั้ง 3 
ด้าน 

1 ด้านการจัดการเรียน
การสอน 

2 ด้านการบริหารจัดการ
ชั้นเรียน 

3 ด้านการพัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ วฐ2 

ครูจัดท าค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและผลงานทางวิชาการ 

(ชช,ชชพ) 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
-ตรวจสอบและรับรองข้อมูล 

- ผลการประเมินภาพรวม 5 ปีการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ปฏิบัติงาน 

ผอ.ประเมินรายปีการศึกษาและประเมิน
ภาพรวม 5 ปีการศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

วิทยฐานะครูช านาญการ 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาพร้อมผลงานทาง
วิชาการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงาน ก.ค.ศ. ด าเนินการประเมิน 

อนุมัติ 
วิทย
ฐานะ
ครู

ช านา
ญการ
พิเศษ 

ไม่อนุมัต ิ

วิทย
ฐานะครู
ช านาญ
การพิเศษ 

แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งข้อสังเกตด้วย 

มติ ก.ค.ศ. 
วิทยฐานะ
ครูช านาญ
การพิเศษ 

มติ ก.ค.ศ. 
วิทยฐานะ
ครูช านาญ
การพิเศษ 

ไม่อนุมัต ิ
วิทยฐานะ
ครูช านาญ
การพิเศษ 

ปรับปรุง 
วิทยฐานะ
ครูช านาญ
การพิเศษ 

  
แจ้ง ศธจ. และผู้ขอรับการประเมิน

ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

ครบ 5 ปี ยื่นค าขอ เสนอ สพท. 

เสนอ เสนอความเห็น 

 

มีคุณสมบัติ 
ส่งผลงานทางวิชาการที่
ปรับปรุงแลว้ 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

แจ้ง ศธจ. แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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                    เครือข่ายผู้ปกครองกับการเข้ามามี บทบาทในฐานะ การสร้างความร่วมมือ  แนวร่วม  และ
หรือการมีส่วน ร่วมในการพัฒนาการศึกษาตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  การมีส่วนร่วมของ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น   องค์กรชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  เพ่ือที่จะให้เกิด กลไก ความร่วมมือในการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกันระหว่าง ผู้ปกครองกับสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1. แต่งตั้งคณะกรรมการที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประกาศ คัดเลือก สรรหา เลือกตั้ง คณะกรรมการ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
3. ออกค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ เครือข่าย
ผู้ปกครอง 
4. จัดประชุม คณะกรรมการ เครือข่ายผู้ปกครอง 
5. จัดท าแผนภูมิเครือข่ายผู้ปกครอง 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. สรุปผล รายงานผล 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
รับผิดชอบงานเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

2. ประกาศ คัดเลือก 
/สรรหา  
เลือกตั้ง 

คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครอง 

3. ออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครอง 

 

4. จัดประชุม
คณะกรรมการ ฯ อย่าง

น้อยปีละ 2  ครั้ง 

5. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป ี

6. สรุปผล รายงานผลเครือข่ายผู้ปกครอง 
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การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 การบริหารและการพัฒนาองค์กร เป็นศิลปะในการด าเนินงาน ให้เป็นผลส าเร็จ ผู้บริหารไม่ใช่เป็นผู้ลง
มือปฏิบัติ แต่จะเป็นผู้ใช้ศิลปะในการท า ให้ผู้ปฏิบัติท างานส าเร็จตามจุดมุ่งหมาย ตามที่ ผู้บริหารตั้งใจ 
ผู้บริหารต้องเผชิญกับสถานการณ์ที่ไม่คาดคิด และวิกฤตทางด้านต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ลักษณะงานบริหาร จึงไม่
แน่นอน เสี่ยงกับสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง ผู้บริหารก็ควรแสวงหาโอกาสและสร้างความได้เปรียบให้
เกิดกับองค์กร โดยการมุ่งเน้นพัฒนาองค์กรในรูปแบบต่าง ๆ อย่างมีระบบ โดยไม่ค านึงถึงตัวบุคคล แต่ให้
พิจารณาที่ผลงานเป็นหลัก 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. แต่งตั้งคณะท างาน 
2. ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาสถานศึกษา 
3. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 
4. จัดระบบบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์ท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
5. ประเมินผลงานและรายงานผลการพัฒนา 
6. ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดระบบบรหิารและพัฒนาองค์กร 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าแผนกลยุทธ์ / แผนพัฒนาสถานศึกษา 

จัดระบบบริหารและพัฒนาสถานศึกษา 

ก าหนดตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ประเมินผลงานและรายงาน 

ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือเสริมสร้างความพร้อม หรือตรวจสอบตนเอง ให้มีกิจกรรมการ
ปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพียงพอครอบคลุมจนมั่นใจว่า ส่งผลต่อการประเมินคุณภาพการศึกษา ของสถานศึกษา 
เป็นคู่มือ หรือแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. แต่งตั้งคณะท างาน 
2. ศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ และโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 
3. ประชุม วางแผนและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
4. จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 
5. ขออนุมัติ 6.ประชุมชี้แจงและประกาศใช้   
6. ติดตามและประเมินผล  
7. ปรับปรุง พัฒนา 
8. สรุปผล ปัญหาอุปสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสรา้งการบริหารสถานศึกษา 

จัดท ามาตรฐาน / แนวปฏิบัติ / พรรณางาน 

ประชุมวางแผน 

จัดพิมพ์ ขออนุมัต ิ

ประชุมชี้แจงและประกาศใช้ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุง พัฒนา 
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งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

      การบริหารสถานศึกษาจ าเป็นต้องใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
โดยจัด  หาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานต่างๆส าหรับสมดุลและพัฒนาให้บุคลากรสามารถน าหรือ
พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้จัดการศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ  

 

 

 

 

 

 

1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ  
2 ส ารวจข้อมูลเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
3 วางแผนก าหนดนโยบายหรือแนวทางการน า
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ
บริหารและการพัฒนาการศึกษา 
4.ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆ  
5 สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  
6 ส่งเสริมให้มีการพัฒนา บุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถและทักษะในการผลิตและการใช้
เทคโนโลยี  
7 ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการศึกษาการพัฒนา
เทคโนโลยี  
8 ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

ส ารวจข้อมลูเทคโนโลย ี
เพื่อการศึกษา 

วางแผน ก าหนดและแนวทางการน า
นวัตกรรม/เทคโนโลย ี

จัดหานวัตกรรม
เทคโนโลย ี

พัฒนาบุคลากร 
ให้มีความรู้ทักษะ 

พัฒนาบุคลากร 
ให้มีความรู้ทักษะ 

ให้บริการนวัตกรรมเทคโนโลย ี

 

ติดตามประเมินผล 
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การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

การด าเนินงาน ดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เป็นงานที่มีความส าคัญ 
ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน และการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผน
มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด ความปลอดภัย ด้านสาธารณูปโภคตลอดจนการบ ารุงรักษา เพ่ือ
เอ้ืออ านวยความสะดวก และปลอดภัยให้เกิดขึ้นในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาระเบียบมาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี ของส่วนราชการ 
 2. จัดท าข้อบังคับ/ระเบียบการขอใช้สถานท่ี/แบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 3. จัดท าค าสั่ง มอบหมายผูร้ับผดิชอบดูแล ท าความสะอาด  
 4. ด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมต่างๆให้ครอบคลมุ 
 5. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 6. สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 

 

 
  

 

 

  

 

 ไม่เห็นชอบ 

                                                                                                             เห็นชอบ 

         เห็นชอบ 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มอ านวยการ 

 

 

ศึกษาระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

คณะท างานจัดท าระเบียบ แบบฟอรม์ 
การขอใชอ้าคารสถานที่ และวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

แต่งตั้งคณะท างาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/สื่อสาร 

ผอ.ลงนาม อนุมัต ิแผน/ค าสั่ง/มอบหมายงาน 

ด าเนนิการตามแผน 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไข/พฒันางาน 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

ประเมนิความพึงพอใจ 
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งานยานพาหนะ 

การบริการด้านยานพาหนะ เป็นภารกิจ ที่จ าเป็นแก่หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง ของ
หน่วยงาน หรือสถานศึกษานั้น  ต้องมีหลักเกณฑ์ระเบียบ และมาตรการในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เพ่ือ
การบริหารส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน หรือสถานศึกษาที่แจ้งความประสงค์ใช้ยานพาหนะ รวมทั้งต้องมีการ
ควบคุมตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษา และสรุปรายงานการบริการด้านยานพาหนะ เป็นภารกิจที่จ าเป็นแก่
หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของหน่วยงานหรือสถานศึกษานั้นนั้นที่ต้องมีหลักเกณฑ์ระเบียบและ
มาตรการในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางเพ่ือการบริหารส าหรับบุคลากรในหน่วยงานหรือสถานศึกษาที่แจ้ง
ความประสงค์ใช้ยานพาหนะรวมทั้งต้องมีการควบคุมตรวจสอบซ่อมบ ารุงรักษาและสรุปรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของสถานศึกษา 
2. จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 

การให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลาง 

หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ การ

ส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงาน ต้องด าเนินการตามระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
- บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ศึกษาสภาพปัจจุบัน  
ปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

ของสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 
- จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลางรวมทั้งการขอใช้น้ ามัน 

ผอ.สถานศึกษา 
อนุมัติสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้อง 

กับระเบียบ 

น าผลการดูแล บ ารุงรักษา การตรวจสภาพ
ประเมินผลประสิทธิภาพยานพาหนะ

ส่วนกลางเพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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งานนักการภารโรงและลูกจ้าง 

 นักการภารโรงและลูกจ้างเป็นบุคลากรส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาและดูแลอาคาร สถานท่ี สภาพแวดล้อมและสิ่ง
อ านวยความสะดวกในสถานศึกษา การบริหารจัดการให้นักการภารโรงและลูกจ้างปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลดี
ต่อการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบบริหารงาน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลกูจ้าง 
3. ประชุมชี้แจง/แบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
4. ด าเนินการตามแผนและปฏิทิน 
5. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 
6. สรุป รายงานผล ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

จัดท าแผน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ประชุมชี้แจง/แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ด าเนินการตามแผน/ปฏิทิน 

ก ากับดูแล ตรวจสอบ และประเมินผล 

สรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
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การประสานการจัดการศึกษาในระบบและนอกระบบ 

 การประสานการจัดการศึกษาในระบบและนอกระบบต้องมีการด าเนินการประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1.ศึกษาการจัดการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบ 
 2.ประสานงานหน่วยงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบ 
 3.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการประสานงานอย่างชัดเจน 
 4.เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ทราบอย่างทั่วถึง 

 

 

 
 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสารการบริหารงานโรงเรียนนิติบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาการจัดการศึกษาท้ังในระบบ
และนอกระบบ 

ประสานงานหน่วยงานการจัดการศึกษาท้ัง
ในระบบและนอกระบบ 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ประสานงานอย่างชัดเจน 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ทราบ
อย่างทั่วถึง 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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การทัศนศึกษา 

การทัศนศึกษาหรือการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หมายถึง การที่ครูหรือหัวหน้าสถานศึกษา พา
นักเรียนไปท ากิจกรรมการเรียนการสอน ภายนอกสถานศึกษา ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปในเวลาเปิดท าการสอน
หรือไม่ก็ได้ โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามล าดับขั้น ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปด้วย
ความสมัครใจ ไม่ใช่เพ่ือการทดสอบหรือการวัดผล 
 -ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. เขียนโครงการ 
 2. พิจารณาและขออนุญาต 
 3. ขออนุญาตต้นสังกัด (ค้างคืน/ต่างประเทศ) 
 4. ขออนุญาตผู้ปกครอง 
 5. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 6. การใช้รถน าขบวน 
 7. การท าประกันภัย 
 8. การเลือกยานพาหนะและผู้รับผิดชอบ 
 9. การจัดท าแผนการเดินทาง 
 10. การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
 11. การพักแรม 
 12. การรายงาน ผอ. 
 13. ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงการ 

พิจารณาโครงการ
และขออนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ อนุมตั ิ

ผอ.(ไม่ค้างคืน) 
ผอ. เลขา(ค้างคืน) 
นอกราชอาณาจกัร 
หัวหน้าส่วนราชการ 

เตรียมการ 

เดินทางไป 

พักค้าง 

เดินทางกลับ 

รายงานผล 

- ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
- รถน าขบวน 
- การท าประกนัภัย 
- จัดหายานพาหนะและผูข้ับขี ่
- ท าแผนเสนอ 
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งานกิจการนักเรียน 

                                     1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นงานที่ส่งเสริมพัฒนาป้องกัน และแก้ไขปัญหา เพ่ือให้นักเรียน
ได้พัฒนาเต็มศักยภาพ มีคุลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะการ
ด ารงชีวิต และรอดพ้นจากวิกฤตท้ังปวง  

ดังนั้นงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน จึงเป็นกระบวนการ 

ที่ด าเนินงาน ที่ช่วยเหลือนักเรียนที่มีขั้นตอนชัดเจน 

พร้อมมีวิธีการและเครื่องมือที่มีมาตรฐาน 

มีคุณภาพในการท างานที่ตรวจสอบได้อย่างมีระบ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแนวทางปฏิบัติ 
2. ด าเนินการศึกษานกเรียนรายบุคคล 
3. การคัดกรองนักเรียน 
4. การส่งเสริมพัฒนานักเรียน 
5. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
6. การส่งต่อ 
7. การประเมินผลการด าเนินงาน 
 

 
 

            
            
            
            
    

 

 

 

การรู้จักนกัเรียน

รายบุคคล 

การคัดกรองนักเรียน 

การส่งเสริมและ

พัฒนานักเรียน 

การส่งต่อ 

การประเมินผล 

การป้องกันและแก้ไข

ปัญหา 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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2 งานสภานักเรียน 

สภานักเรียนให้สามารถ น าหลักธรรมาภิบาลไปพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่   การมี
วินัย เคารพกติกา มีจิตอาสา เพ่ือสังคม รู้จักใช้กระบวนการประชาธิปไตยและแนวทางสันติวิธี ซึ่งกิจกรรมที่
สามารถท าให้นักเรียนมีคุณลักษณะวิถีประชาธิปไตยให้กับ นักเรียน โดยการสนับสนุนให้นักเรียนได้มีกิจกรรม
การเรียนรู้ กระบวนการประชาธิปไตย ได้ปฏิบัติจริงในรูปแบบการเลือกตั้ง ผู้แทนนักเรียน เริ่มจากการเลือก
หัวหน้าห้อง หัวหน้าระดับชั้น ประธานชุมนุม ประธานชมรม คณะกรรมการนักเรียน และ สภานักเรียน 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1. แต่งตั้งคณะกรรมการที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแผนภูมิสภานักเรียน 
3. ออกค าสั่ง แต่งตั้ง คณะกรรมการสภานักเรียน  
4. อบรมพัฒนาคณะกรรมการสภานักเรียน 
5. คณะกรรมการสภานักเรียนจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การรปฏิบัติงาน 
7.สรุปผล รายงานผล 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

องค์การสหประชาชาติ ได้มีการลงนามในปฏิญญาสากล ว่าด้วยสิทธิเด็ก ปีพุทธศักราช 2533 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตัง้

คณะกรรมการ

รับผิดชอบ 

งานสภานักเรียน 

2. ประกาศ คดัเลือก 

/สรรหา  

เลือกตั้ง 

คณะกรรมการ 

สภานักเรียน 3. ออกค าส่ังแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

สภานักเรียน 

4. อบรมพัฒนา

คณะกรรมการ 

สภานักเรียน 

5. คณะกรรมการสภานักเรยีน  

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป ี

6. สรุปผล รายงานผลงานสภานักเรียน  
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3 วินัยนักเรียน 

การที่นักเรียนจะมีอิสระที่ดี เก่ง มีความสุขได้นั้น สิ่งหนึ่งที่จะช่วยเสริมสร้างได้เป็นอย่างดีก็ คือ 
วินัย ถ้าเด็กทุกคนในโรงเรียนมีวินัยก็ย่อมเป็นการง่ายที่ จะจัดกระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมที่จะท า
ให้นักเรียน เกิดลักษณะที่ดี เก่ง และมีความสุขได้ ในทางตรงกันข้าม ถ้านักเรียนขาดวินัย ก็จะเป็นการยากยิ่ง
ที่ จะจัดกระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมให้นักเรียน เกิดทักษะดังกล่าวได้ ดังนั้นงานวินัย นักเรียนจึง
จ าเป็นที่โรงเรียนต้องพัฒนา และส่งเสริมระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้นักเรียนปฏิบัติตาม 
รวมทั้งต้องวางแนวทางการป้องกัน แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1. แต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบงานวินัยนักเรียน 
 2. จัดท าแผนงานป้องกันแก้ไขและส่งเสริมวินัย 
 3. ด าเนินงานตามระเบียบและแผนงาน 
 4. ก ากับดูแลนักเรียนให้ด าเนินงานตามวินัย 
 5. ส่งเสริมและแก้ไขรวมทั้งประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6. ประเมินผลเพื่อหาทางแก้ไข 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2550 
 กฎกระทรวงก าหนดพฤติกรรมนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ก าหนดคุณลกัษณ์ ระเบียบแนวทางป้องกนั
แก้ไขและส่งเสริม 

ด าเนนิงานตาม
ระเบียบระเบียบ 

ส่งเสริม แก้ไข 

ประเมนิผล 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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4 อนามัยโรงเรียน 

 งานอนามัยโรงเรียน เป็นงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ด้านสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน  
ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียน มีสุขภาพอนามัยท่ีดี ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น 
โรงพยาบาล สาธารณสุขเพื่อตรวจ สุขภาพนักเรียน ครู ให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย การป้องกัน
โรคติดต่อ อบรมต่าง ๆ การป้องกัน การระบาดของโรค จัดให้มีเอกสารเผยแพร่ และแบบพิมพ์
การใช้งานอนามัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

1 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 งานประชาสัมพันธ์เป็นการบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูลผลผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี
การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบอย่างทั่วถึงกัน 

แนวทางการปฏิบัติ 

  

  

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. แต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 
2. วางแผนการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน 
3. จัดหาจัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์และดูแล 
4. ให้บริการสุขศึกษา ให้ค าปรึกษา 
5. ประสานงานกับกองอนามัย หรือโรงพยาบาล
ใกล้เคียง 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
อนามัยโรงเรียน 

ออกค าส่ัง
แต่งตั้ง 

วางแผน
งาน 

จัดหา 

บริการ บริการ 

บริการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แผนผังการปฏิบตัิงาน 
           1. แต่งตั้งคณะท างาน 

2.  ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
3.  จัดท าหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติ 
 รูปแบบ การติดต่อประสานงาน 
4.  รวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
5.  วางแผน บริหารข้อมูล ข่าวสาร วิเคราะห์ 
พิจารณา เลือกข้อก าหนดที่ตอบสนอง 
6.  จัดกิจกรรมเสริมประชาสัมพันธ์  
7.  ตรวจสอบ ประสานงาน เครือข่าย
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากลุ่มอ านวยการ 

 

 

 

 

 

งานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจกรรมและผลงานของสถานศึกษา
และ บุคลากร ให้หน่วยงานและสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบ 
แนวทางการปฏิบัติ  
 

 

 

 

 

  

ส ารวจข้อมูล/สร้างเครือข่าย 

จัดท าหลักเกณฑ ์

วางแผน 

ประชาสัมพันธ ์

ประเมินผล 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูล 

จัดท าแผนเผยแพร่ข้อมูล 

ผลิตสื่อข้อมูล ข่าวสารท่ีจะเผยแพร่ 

แผนผังการปฏิบัติงาน 1 แต่งตั้งคณะท างานศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย
แนวปฏิบัติที่เก่ียวกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
2 จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูล 

 3 จัดท าแผนเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 4 คัดเลือกงานกิจกรรมประดิษฐ์สื่อข้อมูลข่าวสารที่
เผยแพร่  
5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสารที่จะเผยแพร่  
6 เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
7 เผยแพร่งานให้ข้อมูลข่าวสารและผลงานให้ตรงกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

 8 ติดตามประเมินผลและสรุปผล 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 

 

 

 

 

การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษา 

 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษาเพ่ือให้หน่วยงาน ชุมชน ได้มีส่วนร่วมในการ
ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานการจัดการศึกษาได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1.ศึกษาการส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา จากการบริหารงานโรงเรียนนิติบุคคล 
 2.ประสานหน่วยงานต่างๆเพ่ือสนับสนุน เช่น โรงเรียนพ่ี องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ฯลฯ 
 3.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ 
 4.จัดท าทะเบียนการได้รับการส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา 
 5.ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่อย่างทั่วถึง 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล สรุป 

แผนผังการปฏิบัต ิ
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เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือการการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มอ านวยการ และกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานนั้น สิ่งที่หน่วยงาน หรือสถานศึกษา คาดหวังที่จะได้จากองค์กร หรือ
หน่วยงาน คือ ผลการปฏิบัติงาน ที่มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ไปรายงานผล
การปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาส่วนราชการ และสาธารณชนตามล าดับ 

แนวทางการปฏิบัติ 
 1. แต่งตั้งคณะท างานในการสรุปและรวบรวมผลงาน 
 2. อบรม มอบนโยบายแนวทางการรายงานผลงานให้คณะท างานเข้าใจในแนวทางเดียวกัน 
 3. คณะท างานรวบรวมสรุปผลงานเป็นรูปเล่ม 
 4. ส่งรายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานและบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 5. สรุปผลและประเมินผลการท างาน 

 

ศึกษาการส่งเสรมิ สนับสนุนและประสานงานการ
จัดการศึกษา 

ประสานหน่วยงานต่างๆเพื่อ
สนับสนุน 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ด าเนินการ 

จัดท าทะเบียนการได้รับการส่งเสรมิ
สนับสนุน 

ประชาสมัพันธ์ เผยแพร่อย่างท่ัวถึง 

แต่งตั้งคณะท างาน 

อบรม/มอบนโยบาย/วางแผนงาน 

สรุปรวบรวมผลงาน 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2553 
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บทที่ 6 
ข้อแนะน ำกำรปฏิบัติตนของผู้รักษำกำร 

 
 เมื่อได้รับเกียรติและโอกาสให้ท าหน้าท่ี “รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน” สิ่งท่ี
ควรคิดเป็นอันดับแรกคือ ยินดีและภูมิใจ ท่ีได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบัติหน้าท่ี “ผู้น า” ขององค์กร 
ความยินดี และความภูมิใจ จะท าให้เรามีพลังในการปฏิบัติงาน และจะเป็นฐานส าคัญท่ีจะผลักดัน
ให้เรามีความพร้อมท้ังร่างกายและจิตใจในการเป็นแบบอย่างแก่ครู บุคลากร และนักเรียนใน
โรงเรียนของเรา 
 ดังนั้นจึงขอเสนอแนะให้ผู้ท่ีได้รับต าแหน่ง “รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน” 
ประพฤติปฏิบัติงานเพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดี ดังนี้ 

1. การเกษียณหนังสือ 
2. การลงหมายเหตุรายวัน 
3. การกล่าวในสถานการณ์และการบริหารความขัดแย้ง 
4. การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
5. การด าเนินการประชุมที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
6. การนิเทศ ก ากับ ติดตาม (เวรยาม) 
7. การประสานงาน (ภายนอก / ภายใน) 
8. การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับบุคลากรหรือหน่วยงาน (สื่อสารสองทาง) 
9. การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 
10. การขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติ (เฉพาะกิจ) 
11. การบริหารการเปลี่ยนแปลง 
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1.กำรเกษียนหนังสือ 
เกษียนหนังสือ แปลว่า เขียนหนังสือ แยกเป็น เกษียน (เขียน)+หนังสือ เป็นค า

แผลงในภาษาไทย ไม่ได้เป็นค าท่ีมาจากภาษาสันสฤตแต่อย่างใด  แต่เป็นค าสร้างขึ้นใหม่เพื่อใช้ใน
ความหมายว่า ข้อความท่ีเขียนแทรกไว้ เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ มีวิธีเกษียนหนังสือ (บาง
ทีก็เรียกว่าสรุปประเด็น) ดังนี้ 

- สรุปเรื่องจากหนังสือท่ีส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ 
- แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา  ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา 
- ลงลายมือชื่อผู้เกษียน 
- ลงวัน เดือน ปี 

           ผู้บังคับบัญชา มีวิธีเกษียนหนังสือ ดังนี้ 
- ส่วนท่ีเป็นค าวินิจฉัยสั่งการ เช่น ทราบ "ด าเนินการ" "เห็นชอบ" "อนุมัติ" "จัด

และแจ้ง" 
- ส่วนเพิ่มเติมค าวินิจฉัยสั่งการ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) เช่น อนุมัติ และให้รายงาน

ผลการปฏิบัติงานให้รับทราบทุก 6 เดือน 
- ลงลายมือชื่อ 
- ลงวัน เดือน ปี 

         ข้อควรค านึงส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ     
 สรุปใจความจากหนังสือต้นฉบับ ให้ครบถ้วน  ถูกต้อง ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ จะพิมพ์หรือ
เขียนด้วยลายมือก็ได้ แต่ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย   ระบุ วัน เดือน ปี ให้ตรงกับความ
เป็นจริงไม่ควรย้อนหลัง หรือล่วงหน้า เว้นไว้แต่มีเหตุผลจ าเป็นจริงๆรูปแบบของการเกษียน ใช้
รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความสรุป ลงชื่อผู้เขียน และวัน เดือน ปี ที่เขียน 
          เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 

- ก าหนดหมายเลขในวงกลม  1 2 3 ... ก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับ 
- การเกษียน ให้เริ่มจากบริเวณครึ่งหน้ากระดาษลงไปและจากซ้ายไปขวา หากท่ี

ไม่พอเกษียน ให้เขียนค าว่า "โปรดพลิก" และพลิกหน้าถัดไป เริ่มเกษียนจาก
ส่วนบนสุดของกระดาษ ไล่ล าดับลงล่างและจากซ้ายไปขวาเช่นกัน 

- ขีดเส้นใต้ ในส่วนท่ีเป็นใจความส าคัญ 
- ไม่ใช้ปากกาเน้นข้อความ เนื่องจาก กรณีท่ีต้องส าเนาหนังสือแจ้งผู้อื่นต่อไป จะ

ท าให้ความชัดเจนของตัวหนังสือลดลง และไม่น่าอ่าน 
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2 กำรลงหมำยเหตุรำยวัน 
 สมุดหมายเหตุรายวัน เป็นเอกสารท่ีมีไว้ส าหรับผู้บริหารหรือผู้รักษาราชการแทนผู้บริหาร
ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้บริหารโรงเรียนจดบันทึกเหตุการณ์ส าคัญๆ ท่ีเกิดขึ้นในแต่
ละวันของโรงเรียน ท่ีควรบันทึกไว้ อาจมีไว้เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง เป็นข้อมูลท่ีมีไว้ใช้ภายในหน้า 
หรือเก็บเป็นความทรงจ าส าหรับคนรุ่นหลัง 
  
แนวทำงกำรปฏิบัต ิ

- บันทึกด้วยปากกาหมึกสีด าหรือสีน้ าเงิน 
- บันทึกเหตุการณ์ส าคัญๆทุกวันท าการและปิดท าการ(การระดมทรัพย์,การแก้ไข

หลักฐาน,ภัยอันตราย,การท าโทษนักเรียน,บ าเหน็จความดีความชอบ) 
- ควรบันทึกหลังจากหมดเวลาราชการของแต่ละวัน 
- ลงลายมือชื่อผู้บันทึกในแต่ละวัน 
- ห้ามลบหรือใช้น ายาลบค าผิด ให้ใช้หมึกแดงขีดทับข้อความท่ีบันทึกพลาด หรือเมื่อ

ต้องการแก้ไขแล้วลงนามก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี ย่อก ากับ ท่ีริมกระดาษทุกแห่ง 
- ไม่มีเหตุการณ์ใดๆ ให้ลงว่าปกติ 

 
3 กำรกล่ำวในสถำนกำรณ์และกำรบริหำรควำมขัดแย้ง 
 การพูดในท่ีสาธารณะ เป็นสิ่งท่ีส าคัญส าหรับการเป็นผู้น า เพราะนอกจากจะต้องพูดให้คน
ในองค์กรรับฟังในเรื่องของนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานและการด าเนินกิจกรรมขององค์กร
แล้ว บางครั้งมีความจ าเป็นต้องพูดเพื่อชี้แจงความเข้าใจกับคนนอกองค์กรท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องหรือไม่
เกี่ยวข้องกับองค์กรของเรา เพื่อให้ภารกิจขององค์กรหรือสถานศึกษาของเรา สามารถด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ สู่ความส าเร็จ โดยเฉพาะการพูดเพื่อโน้มน้าวใจ เชิญชวนให้บุคคลภายนอก เข้ามามี
ส่วนร่วมในการบริหารจัดการในสถานศึกษาของเรา ซึ่งนับเป็นเรื่องส าคัญมาก 
 ท่ีส าคัญคือ “ผู้น า” มักได้รับเกียรติให้พูดหรือกล่าวในโอกาสหรือเวทีต่างๆ ในฐานะผู้น า
ขององค์กร จึงต้องมีความรู้ ความสามารถ และทักษะ “การพูด” ในสถานการณ์หรือโอกาสต่างๆ 
นั่นหมายถึง มีความพร้อมเสมอส าหรับการได้รับเกียรติให้พูดหรือกล่าวในวาระโอกาสต่างๆ 
 
แนวทำงกำรปฏิบัต ิ

- ศึกษาวิธีการพูดหรือกล่าวในแต่ละสถานการณ์แต่ละโอกาสอันได้แก่ ค าทักทาย ค า
ขึ้นต้น ให้เหมาะสมกับงาน 

- ประเด็น หรือเนื้อหาสาระ ตรงกับสถานการณ์/โอกาส/งานนั้น 
- เวลาที่เหมาะสมท่ีใช้ในการพูด 
- น้ าเสียง (ดัง,หนัก,เบา) 
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- สายตา ที่ใช้กับผู้ฟังท่ัวถึง ซึ่งหมายถึงการให้เกียรติผู้ฟัง 
- การใช้ค าที่สุภาพ นุ่มนวล ให้เกียรติผู้ฟัง 
- ค าลงท้ายท่ีเหมาะสมหรือจบแบบประทับใจ 
- มีประโยคส าคัญ/มุกตลก ขบขัน ประกอบ ก็จะสร้างความประทับใจให้กับผู้ฟัง 
ท้ังนี้ ต้องมีการฝึกฝน เรียนรู้อยู่ตลอดจะท าให้มีความมั่นใจ ไม่ประหม่า สามารถพูดหรือ

กล่าวได้ในท่ีสาธารณะ ท้ังเป็นทางการและไม่เป็นทางการ อย่าลืมว่า บางท่ีเราอาจไม่รู้ตัวมาก่อน
ว่าจะได้รับเกียรติให้เป็นตัวแทนพูดหรือกล่าวในงานต่างๆ ท่ีเราไปร่วมงานจึงต้องพร้อมเสมอ
ส าหรับการพูด 

ผู้น ากับการพูด 
- สร้างภาษากายให้ดูดี (ยิ้ม พยักหน้า ท่าทาง) 
- พูดสุภาพ 
- ชัดถ้อยชัดค า  
- ถูกกาลเทศะ 
- ไม่พูดสิ่งท่ีไม่ควรพูด 
- พูดด้วยเหตุผลไม่ใช้อารมณ์ 
- ชื่นชม-ปลอบใจ 
- ไม่จ าเป็นต้องพูดตรงเกินไป 

 
4 กำรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี 
แนวทำงกำรปฏิบัต ิ

1. มีความรู้ความเข้าใจในการบริหารจัดการสถานศึกษา เป็นคุณสมบัติพื้นฐานของการ
บริหาร ใช้ศาสตร์ใช้ศิลป์ในการบริหารจัดการ 

2. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชาผู้ร่วมงาน 
3. มีความสุจริตโปร่งใสและเท่ียงธรรม มีฝ่ายจัดท าแผนท่ีเข้มแข็ง แม่นย าในกฎระเบียบ 
4. มีความสามารถในการตัดสินใจ ได้ถูกต้องรวดเร็ว กล้าตัดสินใจ ปฏิบัติตามนโยบายของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
5. มีความสามารถในการวางแผนพัฒนาโรงเรียน เพื่อพัฒนาองค์กรไปสู่เป้าหมาย การสร้าง

องค์กรแห่งการเรียนรู้ มีการวางแผน จัดท าโครงการต่างๆ ท่ีน่าสนใจ อยู่ตลอดเวลา 
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6. มีการวางคนให้เหมาะสมกับงาน 
7. การสร้างทีมงานท่ีเข้มแข็ง 
8. มีความคิดริเริมสร้างสรรค์ 
9. มีความรู้ แม่นย าในกฎระเบียบของทางราชการ 
10. มีการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 

 
 

 
5 กำรด ำเนินกำรประชุมที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร 
 1.แบบที่เป็นทำงกำร ใช้ในการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอเป็น
ประจ า มักใช้รูปแบบวาระเหมือนทุกครั้ง 
 2. แบบไม่เป็นทำงกำร เป็นการประชุมท่ีก าหนดรูปแบบง่ายๆ ไม่ต้องมีระเบียบวาระ
ครบถ้วน มักใช้ในการประชุมท่ีไม่ค่อยเป็นทางการหรือการประชุมกลุ่มย่อยๆ 
 3. แบบหน่วยงำนก ำหนด บางหน่วยงานอาจก าหนดรูปแบบเฉพาะ เช่น เพิ่มระเบียบว่า
ระ เรื่องทักท้วง ในกรณีท่ีเป็นเรื่องพิจารณาตามปกติประจ าทุกครั้ง ไม่ต้องมีการอภิปราย หากไม่มี
การทักท้วงหรือว่าเห็นชอบ ท้ังนี้ เพื่อประหยัดเวลาในการปรุชุม  
  รำยละเอียดในระเบียบวำระกำรประชุม 
 ระเบียบวำระที่ 1 เร่ืองที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
 หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ก็เขียนว่า ไม่มี ในระเบียบว่าระที่ 1 ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะ
ไม่ใช่เร่ืองพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ที่ประชุมรับทราบ ท่ี
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ประชุมบางแห่งใช้ค าว่า เรื่องเพื่อแจ้งทราบ ซึ่งไม่ชัดเจนว่าแจ้งผู้ใด อาจท าให้สับสน ฉะนั้น หาก
เป็นการประชุมที่ส าคัญ ควรแยกระเบียบวาระท่ี 1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้
เกียรติประธานด้วย 
 ระเบียบวำระที่ 2 เร่ืองกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา โดยอาจให้
พิจารณาทีละหน้า ในกรณีท่ีมิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีท่ีแจกล่วงหน้าแล้ว 
หากไม่มีผู้เสนอแก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด และข้อความใหม่
จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ท่ีประชุมพิจารณา
แล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี....โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข...)” 
 ระเบียบวำระที่ 3 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
 บางแห่งใช้ค าว่า เร่ืองสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแล้ว เป็นการายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายในการปรุชมคร้ังก่อนๆ แต่การใช้ค ากว่า เร่ืองสืบเนื่อง อาจท าให้เกิด
ความผิดพลาด โดยมีการน าเรื่องท่ีเลื่อนจากการพิจารณาคร้ังก่อนมาพิจารณาและลงมติใน
ระเบียบวาระนี้ท าให้สับสนกับระเบียบวาระท่ี 4 ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ 
 ในการประชุมระเบียบวาระท่ี 3 นี้ เป็นเรื่องท่ีผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือเรื่องราว
ส าคัญในหน่วยงานของตน ท่ีประชุมเพียงแต่ รับทราบ หรือ มีข้อสังเกต เช่นเดียวกับระเบียบ
วาระที่ 1 
 ระเบียบวำระที่ 4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
 ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจในการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณา
ให้กรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่างๆ 
ท่ีจะน ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเร่ืองให้กระชับชัดเจนทุกเร่ือง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันที
ว่าเป็นเรื่องใด ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน และในท่ีประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น 
 ในระเบียบวาระที่ 4 จะลงท้ายด้วยมติท่ีประชุม เช่น “ที่ประชุมมมีติอนุมตัิตำมเสนอ” 
หรือ “ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติ ดังนี้ 1... 2... 3…” มติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจน
กว่าอนุมัติ หรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร ย่างไร เป็นต้น 
 ระเบียบวำระที่ 5 เร่ืองอื่นๆ (ถ้ำม)ี 
 ระเบียบวาระนี้ เป็นระเบียบวาระท่ีอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนท่ีมิได้แจ้งล่วงหน้า ภาษาพูด
เรียกว่า วาระจร 
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ค ำอธิบำยกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
1. รำยงำนกระประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งท่ีประชุมทับด้วยปี พุทธศักราช และขึ้นครั้งท่ี 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีพุทธศักราช

ใหม ่
3. เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
4. ณ ให้ลงสถานท่ีประชุม 
5. ผู้มำประชุม กรณีแต่งตั้งโดยชื่อ ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการซึ่งมาประชุมในวันนั้น หากคณะกรรมการต่างตั้งโดยต าแหน่งให้ลงต าแหน่ง
ก่อนแล้วถึงตามด้วยชื่อ และต าแหน่งในท่ีประชุม ถ้ามีผู้มาประชุมแทนให้ลงต าแหน่งและ
ชื่อของผู้มาประชุมแทน และลงว่าประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

6. ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับการต่างตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุมในครั้งนั้น (ถ้ามี) 

8. เร่ิมประชุมเวลำ ให้ลงเวลาท่ีเริมประชุม 
9. ข้อควำม ให้เขียนระเบียบวาระการประชุม ประเด็นท่ีเป็นสาระและการอภิปรายท่ีส าคัญ

ของการประชุม และมติท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ
เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 

10. เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลาเลิกประชุม 
11. ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

 
6 กำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำม (เวรยำม) 
 อ านวยพร วงษ์ถนอม ได้กล่าวถึงบทบาทของผู้บริหารสถานศึกษาในการนิเทศการศึกษา 
ดังนี้ 

1. จัดให้การปฐมนิเทศครูใหม่ให้เข้าใจในหน้าที่การงานท่ีตนรับผิดชอบ 
2. สถานศึกษาจัดการอบรม หรือให้การนิเทศด้วยการสอนแก่ครูอย่างสม่ าเสมอ 
3. แนะน าให้ครูรู้จักดัดแปลงเนื้อหาวิชาที่สอนให้เหมาะสมแก่สภาพท้องถิ่น 
4. ช่วยให้ครูมีความเชื่อมั่นในความสามารถของตนที่จะแก้ปัญหา และอุปสรรคในการเรียน

การสอน 
5. เสนอแนะวิธีสอนท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาวิชา และสภาพแวดล้อมให้ครู 
6. ส่งครูไปสังเกตการสอนในสถานศึกษาอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าเป็นตัวอย่างท่ีดีได้ 
7. ให้ครูได้เข้าร่วมการฝึกอบรมทางวิชาการท่ีจัดขึ้นภายในและภายนอกกลุ่มสถานศึกษา 
8. จัดให้มีการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม 
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9. จัดหาหนังสือทางวิชาการ   คู่มือครู   วารสาร และบริการอื่น ๆ   เพื่อช่วยเหลือครู
ก้าวหน้าทางวิชาการ และวิชาชีพ 

10. ผู้บริหารควรเยี่ยมชั้นเรียน เพื่อมุ่งท่ีจะให้ค าปรึกษาช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาทางการสอน 
11. การบ ารุงขวัญและให้ก าลังใจแก่ครู 
12. ผู้บริหารควรมีเกณฑ์ในการพิจารณาความดีความชอบของครู โดยใช้วิธีความเป็นธรรมให้

มากท่ีสุด 
13. จัดให้มีการสัมมนาของคณะครู เพื่อแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
14. สนับสนุนให้ครูมีโอกาสศึกษาในสาขาวิชาท่ีเกี่ยวข้อง และจะเป็นประโยชน์โดยตรงต่อ

การศึกษา 
15. จัดให้มีการประกวดการเรียนการสอนระหว่างสถานศึกษาภายในกลุ่ม 

หน้าท่ีท่ีจะต้องกระท าเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ 3 ประการ
ดังนี้ 

1. ท าหน้าท่ีตรวจสอบความเป็นไปเกี่ยวกับการเรียนการสอน ขั้นตรวจสอบถือว่าเป็นขั้น
เริ่มต้นการนิเทศ เรื่องท่ีควรจะตรวจสอบได้แก่ ความเข้าใจในการใช้หลักสูตรของครู ความ
เข้าใจอย่างถ่องแท้ของครูเกี่ยวกับเนื้อหาของหลักสูตร การใช้กลวิธีการสอนต่าง ๆ 
ตลอดจนการใช้ส่ือการสอน ลักษณะของนักเรียนในแต่ละห้อง 

2. ท าหน้าท่ีประเมินผลการเรียนการสอน 
3. ท าหน้าท่ีช่วยส่งเสริมและปรับปรุงการเรียนการสอน อันได้แก่ความเข้าใจของครูเกี่ยวกับ

หลักการ  จุดหมาย  และโครงสร้างของหลักสูตร  แนะแนวการท าโครงการสอนท้ังระยะ
สั้นและระยะยาวจัดหาเครื่องมือประกอบการสอน  และแหล่งวิชาการ  จัดบรรยากาศทาง
กายภายในห้องเรียนให้น่าเรียนส่งเสริมให้ครูปรับปรุงตัวเองท้ังด้านวิชาการ  และวิชาชีพ
ตลอดจนการพยายามให้ครูประเมินผลการเรียน 

 
7 กำรประสำนงำน (ภำยนอก / ภำยใน) 
กำรประสำนงำน  
 การจัดให้คนในองค์การท างานสัมพันธ์ สอดคล้องให้คนในองค์กรท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการท างาน อีกทั้ง
ความร่วมมือในการ ปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน มีความคิดความเข้าใจตรงกัน มีความร่วมมือ
ในการปฏิบัติงาน ไม่เกิดความสับสนขัดแย้งกัน เป็นสิ่งส าคัญที่เกิดจากการประสานงานท่ีดีใน
องค์กร 
 หลักการประสานงาน 

1. จัดระบบการติดต่อ สื่อสารท่ีดีทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
2. จัดระบบความร่วมมือท่ีดี มีน้ าใจ ไม่วางเฉย ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
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3. จัดระบบการประสานงานท่ีดี การสังสรรค์ต่างๆ เพื่อความเข้าใจตรงกันและความสัมพันธ์
อันดีของคนในองค์กร 

4. จัดให้คนในองค์กร โดยเฉพาะผู้ปฏิบัติภารกิจเกิดความชัดเจน ว่าใคร ท าอะไร ท่ีไหน 
อย่างไร เมื่อไร เพื่อสะดวกแก่การประสานงานในการปฏิบัติงาน 

 
8 กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลำกรหรือหน่วยงำน (สื่อสำรสองทำง) 
 1.กำรจัดกำรศึกษำ 
 ในการจัดกรศึกษาชุมชุนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน เช่น ในด้านภูมิปัญญา
ท้องถิ่นโดยโรงเรียนจะขอความร่วมมือมายังชุมชนในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหา
ความรู้เพิ่มเติมให้กับนักเรียนเกี่ยวกับภูมิปัญญาท้องถิ่นในชุมชนนั้นๆ เช่น การจักสาน การทอเสื่อ 
เป็นต้น ซึ่งชุมชนจะเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีส าคัญท่ีโรงเรียนจะให้นักเรียนไปศึกษาหาความรู้ หรือ
ด าเนินการได้โดยเชิญคนในชุมชนมาเป็นวิทยากร หรือให้ผู้เรียนเข้าไปศึกษาและฝึกงานในชุมชน
ด้วยตัวเอง ซึ่งคนในชุมชนจะท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรท่ีคอยให้ความรู้แก่นักเรียน 
 นอกจากชุมชนยังมีส่วนร่วมในด้านทุนทรัพย์ วัสดุครุภัณฑ์ต่างๆจากชุมชน เช่น ขอบริจาค
เงินทุนการศึกษา จากประชาชนในชุมชนเพ่ือมาให้แก่ผู้เรียนในสถานศึกษา การทอดผ้าป่าต่างๆ 
และกิจกรรมต่างๆ เป็นต้น ซึ่งต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการจึงต้องอาศัยความร่วมมือของ
คนในชุมชน ซึ่งก็ได้รับความร่วมมือด้วยดีมาโดยตลอด 
 2. กำรบริกำรกิจกรรมเสริม 
 ในด้านการบริการกิจกรรมเสริมก็จะเป็นงานในโอกาสต่างๆ เช่น งานวันเด็ก งานวันพ่อ 
งานวันแม่ การประชุมผู้ปกครองต่างๆ เป็นต้น โรงเรียนจะเชิญคนในชุมชน เพื่อขอความร่วมมือให้
ไปร่วมในกิจกรรมต่างๆท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น ซึ่งจากการท ากิจกรรมท่ีผ่านมาทางคนในชุมชนก็ได้
ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดีนอกจากนี้ในบางกิจกรรมทางโรงเรียนก็ต้องอาศัยสถานท่ีภายในชุมชน
ในการท ากิจกรรม เช่น วันส าคัญทางพระพุทธศาสนา กิจกรรมการบ าเพ็ญประโยชน์ท่ีจะให้
นักเรียนไปพัฒนาชุมชนให้น่าอยู่หรือสะอาด ซึ่งทาชุมชนก็ได้ให้ความร่วมมือและส่งเสริมในการท า
กิจกรรมต่างๆมาโดยตลอด 
  
 โรงเรียนช่วยเหลือชุมชุนในด้ำนใดได้บ้ำง 
 1. ด้ำนแหล่งควำมรู้  
 โรงเรียนมีบทบาทในการพัฒนาชุมชนโดยตรง ท าหน้าท่ีให้การศึกษาแก่ประชาชนทุกเพศ
ทุกวัย และทุกอาชีพ โดยค านึ่งถึงผลประโยชน์ของชุมชนเป็นใหญ่ มีการจัดบริหารด้านต่างๆ ให้แก่
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ประชาชนเข้ามาใช้ประโยชน์ เช่น ห้องสมุด โรงฝึกงาน หอประชุมฯลฯ ประชาชนสามารถเข้ามา
ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมได้จากโรงเรียน โดยโรงเรียนจะเป็นศูนย์กลางในการถ่ายทอดความรู้ 
ทักษะ และทัศนคติที่ดีให้แก่สมาชิกทุกคนในชุมชน โดยเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ท้ังด้านวิชาการ
และการประกอบอาชีพของคนในชุมชนนั้นมีการส ารวจความต้องการและศึกษาปัญหาของคนใน
ชุมชนเพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขและพัฒนาให้ดีขึ้นกว่าเดิมในทุกๆด้าน 
 2. ด้ำนบริกำรสถำนที่  
 ในด้านการบริการแก่ชุมชนนั้น โรงเรียนจะเปิดโอกาสให้ประชาชนในท้องถิ่นมาใช้บริการ
ด้านอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ หรือบริเวณโรงเรียน เพื่อจัดกิจกรรมท่ีจ าเป็นต่างๆ ได้ เช่น การ
ใช้สนามกีฬา ของโรงเรียนในกาจัดแข่งขันกีฬาต่างๆ การใช้ห้องสมุดหรือหอประชุมของโรงเรียน
ในการประชุมชาวบ้านหรือแสดงการสาธิตและนิทรรศการต่างๆ การจัดโครงการอาหารกลางวัน
ให้กับนักเรียนยากจน การออกวารสารหรือเอกสารสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพื่อให้แพร่ข่าวสารและความรู้ท่ี
จ าเป็นแก่คนในชุมชน การจัดรายการเพื่อการศึกษาทางวิทยุหรือโทรทัศน์ การติดต่อเจ้าหน้าท่ีมา
ให้การรักษาพยาบาล หรือควบคุมโรคติดต่อในชุมชน เป็นต้น 
 3. ด้ำนวัฒนธรรมประเพณี 
 ในด้านวัฒนธรรมประเพณีโรงเรียนมีบทบาทในการส่งเสริมอนุรักษ์วัฒนธรรมต่างๆของ
ชุมชนให้อยู่คู่กับชุมชน เพื่อให้วัฒนธรรมนั้นคงอยู่ต่อไป ซึ่งสามารถส่งเสริมหรืออนุรักษ์ได้ด้วย
วิธีการต่างๆ เช่น ร่วมสืบสานและเข้าไปมีส่วนร่วมในวัฒนธรรมและประเพณีของชุมชนในท้องถิ่น
นั้นๆ หรือร่วมเผยแพร่และให้ความรู้กับประชาชนเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีต่างๆ นอกจากนี้ยัง
สามารถจัดกิจกรรมหรือพิธีการงานมหรสพตามประเพณีโดยเป็นผู้น าให้แก่ชุมชน โดยการส่งเสริม
ให้ชุมชนนั้นมีส่วนร่วมการสืบทอดวัฒนธรรมประเพณีต่างๆของตนได้อย่างเต็มที่  
 
9 กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่บุคลำกร 
 ในฐานะท่ีเราเป็นผู้น าองค์กร ควรมีหลักยึดว่า “คนทุกคนมีศักดิ์ศรีในความเป็นมนุษย์ 
ตามท่ีบทบัญญัติไว้รัฐธรรมนูญ เพราะจะท าให้เราไม่หลงทางในการสร้างขวัญก าลังใจให้แก่คนใน
องค์กร และต้องเชื่อมันว่า “คนเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าท่ีสุด” ซึ่งจะท าให้เราเห็นความส าคัญและ
คุณค่าของคนในองค์กร ท าให้เราเป็นคนให้เกียรติคนส่งผลให้เกิดเป็นขวัญก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 
 แนวทางการสร้างขวัญก าลังใจ 

1. จัดให้มีสภาพแวดล้อมในการท างานให้น่าอยู่ น่าท างาน 
2. จัดการแบ่งงานให้ชัดเจน ใครท าอะไร และท าอย่างไร 
3. สร้างความพึงพอใจในงานด้วยการมอบหมายงาน ให้ตรงความรู้ความสามารถ ความถนัด

และความสนใจ 
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4. ให้การยกย่อง ชมเชย บ าเหน็จความดีความชอบอย่างเหมาะสม เพื่อตอบแทนการท า
คุณประโยชน ์

5. ให้ความใส่ใจ ดูแลความเป็นอยู่และทุกข์สุขการท างาน ตลอดจนชีวิตประจ าวัน 
6. ให้โอกาสแสดงความคิดเห็น และมีอิสระในความคิดสร้างสรรค์ 
7. ให้โอกาสในการ้องทุกข์ โดยมีระบบการร้องทุกข์ตามขั้นตอนและช่วยเหลือแก้ปัญหาให้

ตามความเหมาะสม 
8. ให้โอกาสแก่คนที่ท าคุณความดี ท าประโยชน์แก่องค์กร ได้รับพิจารณาเลื่อนขั้น เลื่อน

ต าแหน่ง ก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 ขวัญก าลังใจ คือยาหมอใหญ่ ยาวิเศษที่จะท าให้คนมีพลังในการท างานอย่างเต็มศักยภาพ
น าไปสู่การท าให้องค์กรเดินสู่ความส าเร็จตามภารกิจเป้าหมาย 
 
10 กำรขับเคลื่อนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ (เฉพำะกิจ) 
 แนวคิดเกี่ยวกับกำรน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติ 

 ควำมหมำย 
 การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ หมายถึง การบริหารนโยบายท่ีครอบคลุมถึงการวิเคราะห์ 
พฤติกรรมขององค์กร ปฏิสัมพันธ์ของบุคคลและกลุ่มบุคคล สมรรถนะ และความร่วมมือของ
พนักงานภาครัฐและเอกชน สภาพแวดล้อมของระบบและปัจจัยอื่นๆ ท่ีมีผลกระทบต่อการบรรลุ
เป้าหมายของนโยบาย (หนิมพานิช, การวิเคราะห์นโยบาย ขอบข่าย แนวคิด ทฤษฎี และกรณี

ตัวอย่าง, 2547) 

 ควำมส ำคัญของกำรน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติ 
 ประการแรก การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการนโยบาย ท าให้
กระบวนการนโยบายด าเนินไปอย่างสมบูรณ์ครบวงจร ประการที่สอง ในการก าหนดนโยบาย 
จุดมุ่งหมายท่ีส าคัญ คือ ความต้องการหรือความปารถนาท่ีจะให้นโยบายมีความถูกต้อง 
สมเหตุสมผล และสามารถบรรลุผลส าเร็จได้ ประการท่ีสาม  เป้าหมายหลักของการน านโยบาย
ไปสู่การปฏิบัติ คือ ท าอย่างไรจึงจะสามารถท าให้นโยบายนั้นๆบรรลุผลส าเร็จ  เพื่อให้
ผลประโยชน์ท้ังปวงตกต่อประชาชนและประเทศชาติ ดังนั้นทุกระเทศจึงพยายามพัฒนาปรับปรุง
ระบบและวิธีการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพสูงสุด (หนิมพานิช, การวิเคราะห์

นโยบาย ขอบข่าย แนวคิด ทฤษฎี และกรณีตัวอย่าง, 2547) 

ลักษณะส ำคัญของกำรน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติ 
 การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติเป็นเรื่องท่ีมีความสลับซับซ้อน เนื่องจากมีลักษณะท่ีส าคัญ 
คือ ประการท่ีหนึ่ง มีผู้เกี่ยวข้องท่ีส าคัญมาก อาทิ คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ ข้าราชการ
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ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น ภาคเอกชน องค์กรประชาชน  ประการที่สอง ผู้ท่ีเกี่ยวข้องมัก
มีวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีหลากหลาย และมีความแตกต่างกัน  ประการที่สาม การขยายตัว
ของรัฐบาลและโครงการรัฐต่างๆ จากภารกิจท่ีมากขึ้นจนท าให้โครงการต่างๆตลอดจนอ านาจของ
ข้าราชการและงบประมาณเพิ่มมากขึ้น โครงการต่างๆจึงมักจะมีขนาดใหญ่ และมีกลไกการท างาน
จ านวนมาก ประการที่สี่ ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานจากหลายกระทรวงในหลายระดับ 
ประการท่ีห้า มีปัจจัยท่ีอยู่นอกเหนือการควบคุม ซึ่งการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติมักจะต้องเผชิญ
เสมอ ท าให้การแปลงนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติมีความสลับซับซ้อนละเปล่ียนแปลงไปมากขึ้น (หนิม
พานิช, การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ มุมมองในทัศนะทางรัฐศาสตร์การเมือง และรัฐประศาสน

ศาสตร์การบริหาร และกรณีศึกษาของไทย, 2554) 

 เงื่อนไขหรือปัจจัยในกำรน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบตัิ 
 ในทรรศนะของ L.G.Gunn ได้เขียนบทความท่ีมีชื่อว่า “ท าไมการน านโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติจึงเป้นเร่ืองยาก” โดยมีเงือนไขหรือปัจจัยดังนี้ 

1. ปัจจัยท่ีอยู่เหนือการควบคุมของผู้บริหาร อาทิ ปัจจัยทางกายภาพ ปัจจัยทางการเมือง 
2. ทรัพยากรและเวลาที่พอเพียง 
3. การผสมผสานของทรัพยากร อันได้แก่ เงิน ก าลังคน ท่ีดิน เครื่องมือ อาคารสถานท่ี การ

ผสมผสานทรัพยากรเหล่านี้ต้องเป็นไปตามท่ีพึงปารถนาหรือเป็นท่ีต้องการ คือ มีมากพอ
ต่อการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติท่ีสัมฤทธ์ิผล ในทางปฏิบัติปัจจัยนี้ก่อให้เกิดปัญหาคอ
ขวด 

4. นโยบายท่ีจะน าไปสู่การปฏิบัติในหลักการควรตั้งอยู่บนรากฐานของทฤษฎี สาเหตุและผล
ท่ีเพียงพอเชื่อถือได้ ท่ีล้มเหลวเพราะไม่ได้ตั้งอยู่บนรากฐานของการเข้าใจปัญหาท่ีจะแก้ไข
อยา่งเพียงพอ 

5. ความสัมพันธ์ของสาเหตุและผลของนโยบายท่ียาวนาน  ย่ิงท าให้มีแนวโน้มล้มเหลว เพราะ
ท าให้ความสัมพันธ์เชิงตอบแทนซึ่งกันและกัน ระหว่างการเชื่อมโยงต่างๆ ยิ่งมีความ
สลับซับซ้อน 

6. ความสัมพันธ์เชิงพึ่งพาควรมีน้อย ไม่จ าเป็นต้องพึ่งพาตัวแทน การน านโยบายไปสู่การ
ปฏิบตัิมากนัก ควรมีจ านวนน้อยและมีเฉพาะท่ีส าคัญ 

7. ความเข้าใจและเห็นด้วยในวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ควรน ามาจ ากัดความให้ชัดเจน เจาะจง 
เป็นท่ีเข้าใจ และได้รับการเห็นด้วย ทั้งนี้ถ้าทุกคนเข้าใจและเห็นด้วยในวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายเหล่านั้น การทีจะท าให้ การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติบรรลุผลท่ีดีหรือท่ีสมบูรณ์
ท าได้ไม่ยาก 

8. งานท่ีได้รับการระบุออกมา จะต้องมีรายละเอียด รวมท้ังผลท่ีเกิดขึ้นตามมา ซึ่งผู้ท่ีจะระบุ
รายละเอียด ได้แก่ผู้ท่ีมีส่วนร่วมในการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ  
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9. การสื่อสารและการประสานงาน Hood ตั้งข้อสังเกตว่า การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติทีดี
ท่ีสมบูรณ์ท่ีสามารถท าให้บรรลุผลได้จะต้องมีระบบบริหารแผนแบบหนึ่งเดียว 

10. การปราศจากการต่อต้านค าส่ัง Hood ใช้วลีว่า “การเชื่อฟังท่ีดี” 

(หนิมพานิช, การวิเคราะห์นโยบาย ขอบข่าย แนวคิด ทฤษฎี และกรณีตัวอย่าง, 2547) 

11 กำรบริหำรกำรเปลี่ยนแปลง 
 แนวทำงกำรปฏิบัต ิ

1. การวางแผนการเปลี่ยนแปลง (Planning for Change) 
2. การน าแผนการเปล่ียนแปลงไปสู่การปฏิบัติ (Implementing Change) 

ประกอบด้วยขั้นตอนและข้อพิจารณาต่างๆ ดังนี้ 
2.1 การก าหนดกลยุทธ์ในการน าแผนการเปลี่ยนแปลงไปสู่การปฏิบัติ 
2.2 การสื่อสารความเข้าใจถึงแผนการเปลี่ยนแปลง 
2.3 การจัดแบ่งงาน 
2.4 การจัดก าลังคน 
2.5 การจัดระเบียบวิธีการด าเนินงาน 
2.6 การพัฒนาบุคคล 
2.7 การท าให้การเปลี่ยนแปลงกลายเป็นแบบแผนวัฒนธรรมขององค์การ 
2.8 การจดัสรรงบประมาณและทรัพยากร ในการบริหารการเปลี่ยนแปลงนั้น 
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3. การติดตามประเมินผล การรักษาผลการเปลี่ยนแปลง  (Evaluating and Maintaining 
Change) 

 
  

 

 

 

 



 


