
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุมบริหารงานวิชาการ 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหสถานศึกษาบริหารงานดานวิชาการ ไดโดยอิสระคลองตัว รวดเร็ว และสอดคลอง กับความ 

ตองการของผูเรยีน สถานศึกษา ชุมชน และทองถิ่น 

2. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศกึษาไดมาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคลองกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศกึษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมินจาก 

หนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหสถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ตลอดจนจัดปจจัยเกื้อหนุน การ 

พัฒนาการเรียนรูที่สนองตามความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถิ่น โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญ ได อยางมี 

คุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหสถานศึกษาไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ของ 

บุคลากร ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 

2. การวางแผนดานการวิชาการ 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

4. การพัฒนาหลักสูตรในสถานศึกษา 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

9. การนิเทศการศึกษา 

10. การแนะแนว 

11. การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 

12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานศึกษาและ 



สถานประกอบการอื่นที่จัดการศกึษา 

15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

16. การคัดเลอืกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

17. การพัฒนาสื่อ และใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

ชื่องาน : การพัฒนาหรือดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

สถานศกึษาเปนหนวยงานระดับปฏิบัติการ ที่จะตองทํากรอบสาระของหลักสูตรเพื่อใหผูเรียนได 

เรียนรูเก่ียวกับทองถ่ินของตนเองเกิดความรัก ความผูกพันและมีความภาคภูมิใจในทองถ่ิน สถานศึกษาจึงตอง 

นํากรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินมาจัดทรายําละเอียดของเนื้อหาความรูที่เก่ียวกับทองถ่ิน ใหเหมาะสมกับ 

บริบทของสถานศึกษาและสภาพชุมชนดังนี้ 

1. ดําเนินงานในรูปคณะกรรมการระดับสถานศึกษา ประกอบดวยคร ูผูบริหาร ผูนําศาสนา ผูนํา 

ชุมชน และผูทรงคณุวุฒิที่มคีวามรูและประสบการณหลากหลาย เพ่ือจะไดรวมกันพิจารณาจัดทําสาระการ 

เรียนรูทองถิ่นใหเหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาและสภาพชุมชนตามกรอบการเรียนรูทองถ่ินที่กําหนดไว 

2. วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินที่กําหนดไวเพ่ือจะไดทราบถึงขอบขายในการกําหนด 

รายละเอียดของเนื้อหา องคความรูเก่ียวกับทองถ่ินของสถานศึกษาไดกําหนดไว เชน ประเพณี ภาษา 

วัฒนธรรม ทองถ่ิน ดนตร ีวิถีชีวิต ภูมิปญญา ฯลฯ 

3. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือจะไดทราบถึงจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาให ความสำคัญ 

และแนวทางการจัดทําสาระการเรียนรูทองถิ่นวาควรจะอยูในกลุมสาระการเรียนรูในชั้นปใด เปนรายวิชา 

พื้นฐาน หรือรายวิชาที่ตองการเรียนเพ่ิมเติมและควรจะมีเน้ือหามากนอยอยางไรตามที่หลักสูตรสถานศึกษา 

กําหนดไว 

4. ศึกษาวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชน เชน สภาพภูมปิระเทศ ภูมิอากาศ 

ทรัพยากร สิ่งแวดลอม ประวัติความเปนมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การดํารงชีวิต การประกอบอาชีพ 

วัฒนธรรมประเพณ ีภูมิปญญา สภาพชุมชนและสังคม เพ่ือนํามาเปนขอมูลจัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของ 

สถานศึกษาใหสมบูรณข้ึน 

5. จัดทําสาระการเรยีนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเมื่อคณะกรรมการไดวิเคราะห สังเคราะห กรอบการ 

เรียนรูทองถิ่น ขอมูลสาระสนเทศของสถานศึกษา/ชุมชนและวิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาทราบวาอยูในกลุม 

สาระการเรียนรูใด ชวงชั้นใด ปใด ที่จะทําสาระการเรียนรูทองถ่ินและจัดทําเปนรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 

เพ่ิมเติมจากนั้นคณะกรรมการจึงรวมพิจารณากําหนดเนื้อหาองคความรูเก่ียวกับทองถิ่น ใหเหมาะสมให 



สอดคลองกับบริบทและจุดเนนของสถานศกึษาและสภาพชุมชน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน 

2 วิเคราะหขอมูลจากแหลงตาง ๆ 1 สัปดาห 

3 จัดทําหลักสูตรสถานศกึษา 2 สัปดาห 

4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห 

5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให ความเห็นชอบ 1 วัน 

6 ใช หลักสูตร 1 ป 

7 วิจัย ติดตามผลการใชหลักสูตร 1 ป 

 

ชื่องาน : การวางแผนงานดานวิชาการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

งานดานวิชาการเปนภารกิจสําคัญของสถานศึกษาที่จะตองดําเนินการใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ 

ของสถานศึกษาที่กําหนดไวในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

1. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู ชวงชั้น หนวยน้ำหนัก และสัดสวนเวลาเรียน 

2. กําหนดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษาแตละชวงชั้นหนวยน้ำหนักและสัดสวนเวลาเรียน 

3. จัดทํารายวิชาและคําอธิบายรายวิชา 

4. จัดทําหนวยการเรียนและแผนจัดการเรียนรู 

5. กําหนดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

6. กําหนดสื่อการเรียนรูและหนวยการเรยีน 

7. กําหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมนิผล 

 

 

 

 



 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน 

2 วิเคราะหมาตรฐานการเรยีนรูชวงชั้นหนวยน้ำหนักและ 

สัดสวนเวลาเรียน 

1 สัปดาห 

3 กําหนดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษาแตละชวงชั้น 

หนวยน้ำหนักและสัดสวนเวลาเรียน 

1 สัปดาห 

4 จัดทํารายวิชาและคําอธิบายรายวิชา 1 สัปดาห 

5 จัดทําหนวยการเรยีนและแผนจัดการเรียนรู 1 สัปดาห 

6 กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 1 ป 

7 การวัดและประเมินผล เมื่อสิ้นสุดปการศึกษา 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 

พ.ศ.2553 

2. พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

3. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

4. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 2 

5. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 3 

6. พระราชบัญญัติพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา พ.ศ. 2562 

7. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาที่ของ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 

8. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

พื้นฐาน พ.ศ. 2544 

9. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 



 

กลุมบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

ความเปนมา 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 

มาตรา 34 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง 

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 ขอ 1. ใหกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

ดําเนินการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา ในดานวิชาการ ดานงบประมาณ ดานการ 

บริหารงานบุคคล และดานการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสํานักงาน เขตพื้นท่ี 

การศึกษา หรือสถานศึกษาในอํานาจหนาที่ของตน แลวแตกรณี 

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร และ 

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ีการ

ศึกษา และสถานศกึษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

หลักการและแนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระใน การบริหารจัดการ 

มคีวามคลองตวั โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ 

แบบมุงเนนผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได 

จากการบริการมาใชบริหารจัดการเพ่ือผลประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน 

ขอบขายภารกิจงาน 

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการ 

การศึกษา ข้ันพื้นฐาน (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพ้ืนฐาน) 

2. จัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 



5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 

7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 

8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา(ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

9. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

10. การวางแผนพัสดุ 

11. การกําหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางที่ใชเงนิ 

งบประมาณเพ่ือเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

12. การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 

13. การจัดหาพัสดุ 

14. การควบคุมดูแล บํารุงรกัษาและจําหนายพัสดุ 

15. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน) 

16. การรับเงนิ การเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 

17. การจัดทําบัญชีการเงนิ 

18. การจัดทํารายงานทางการเงนิและงบการเงิน 

19. การจัดทําและจัดทําแบบพิมพบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรบัจัดสรร 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจําป เสนอขออนุมัติหลักการตาม 

ระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการประจําปตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

2. จัดทําเอกสารสําคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการเพ่ือเบิกจายคาใชจายใหการ 

ทํางาน เปนไปตามรายละเอียดของขั้นตอนในงาน/โครงการ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 จัดทํารายละเอียดของงานและโครงการตามแนวปฏิบัติการประจํา

ป เสนอขออนุมัติหลักการตามระยะเวลาที่ระบุในแผนปฏิบัติการ 

ประจําปตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

7 วัน 

2 จัดทําเอกสารสําคัญประกอบรายละเอียดของงานและโครงการ 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายใหการทํางาน เปนไปตามรายละเอียดของ 

ขั้นตอนในงาน/โครงการ 

7 วัน 

 

ชื่องาน : การจัดหาพัสดุ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

การจัดหาพัสดุ เปนกระบวนการดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุที่ตองการประกอบดวย วิธีการ การ 

กําหนดข้ันตอน และระยะเวลาในการดําเนินการจัดหา ทั้งนี้จะตองคํานึงถึงแผนการจัดหาที่วางไวโดยมี 

เปาหมาย เพ่ือใหการ ดําเนินการจัดหาเปนไปอยางรวดเร็ว โดยหนวยงานผูใชพัสดุไดรับพัสดุถูกตองตามความ 

ตองการในระยะเวลาที่ เหมาะสมสามารถนําไปใชปฏิบัติตามแผนงาน โดยยึดหลักปฏิบัติดังน้ี 

- ความคุมคาในการใชจายเงิน (Value For Money) โดยในการจัดหาพัสดุตองคํานึงถึงตนทุนของ 

พัสดุตลอดอายุการใชงาน คุณภาพและประโยชน 

- ความโปรงใส (Transparency) ตองดาํเนินการจัดหาพัสดุในแตละขั้นตอนอยางเปดเผยมี 

หลักฐานการดําเนินงานชัดเจนเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 

- ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effective) ตองมีการวางแผนและเตรียม 

ความพรอมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการมากที่สุดและมีการประเมนิผลการ 

จัดหาพัสดุประจําปเพื่อปรับปรุงแกไข 



- ความรบัผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน (Accountability)ตองรับผิดชอบในการดําเนนิการจัดหา 

พัสดุและทุกแผนงานที่ไดใชงบประมาณไป ตองมีการเปดเผยขอมูลในการจัดหาพัสดุแตละครั้ง ที่ได 

ดําเนินการตั้งแตเริ่มตนดําเนินการจนไดพัสดุน้ันมาเพ่ือประโยชนในการติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบ 

การจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- ในการจัดหาพัสดุดวยเงินงบประมาณตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา 

ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม โดยประเภทของพัสดุที่ดําเนินการจัดหาตองเปนไปตามหลัก 

จําแนกประเภทรายจายงบประมาณและคําสั่งมอบอํานาจของ สพฐ. 

- ในการจัดหาหาพัสดุดวยเงินนอกงบประมาณจะตองดําเนินการ ใหเปนไปตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ และจะตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

ของ สพฐ.วาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายไดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา พ.ศ. 2549 และประกาศ สพฐ. วาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธีการนําเงินรายไดสถานศึกษาไป 

เบิกจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เปนนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่ 

การศึกษา การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ วาดวยการใหสถานศึกษา รับจัดทํา รับ 

บริการ รับจางผลิตเพ่ือจําหนาย พ.ศ. 2533 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซื้อ/จางตอเจาหนาที่พัสดุ 1 วัน 

2 เจาหนาที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี 

ไดรับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอผูบริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 1 วัน 

4 เจาหนาที่พัสดุแจงผลการอนุมัติกับผูเสนอ 1 วัน 

5 ดําเนินการจัดซื้อ/จางตามวิธีการทางพัสด 5 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจาง 1 วัน 

7 เจาหนาที่การเงนิเบิกจายเงินใหกับผูคํา 1 วัน 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ฝายการเงิน 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงนิและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 

2553 

4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

ฝายพัสดุ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมบริหารงานทั่วไป 

ความเปนมา 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545)  

มาตรา 34 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง 

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 ขอ 1. ใหกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

ดําเนินการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา ในดานวิชาการ ดานงบประมาณ ดานการ 

บริหารงานบุคคล และดานการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสํานักงาน เขตพื้นท่ี 

การศึกษา หรือสถานศึกษาในอํานาจหนาที่ของตน แลวแตกรณี 

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร 

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

หลักการและแนวคิด 

1. ยึดหลักใหสถานศึกษามีความเปนอิสระในการบริหารและการจัดการศึกษาดวยตนเองใหมากที่สุด 

โดย เขตพื้นที่การศึกษามีนาที่กํากับ ดูแล สงเสรมิสนับสนุน และประสานในเชิงนโยบายใหสถานศกึษาจัด 

การศึกษาใหเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

2. มุงสงเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

หลักการการบริหารงานท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบท่ี 

ตรวจสอบไดตามเกณฑ กติกา ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรท่ีเก่ียวของ 

3. มุงพัฒนาองคกรระดับสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยใหม โดยนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมา 

ใช อยางเหมาะสม สามารถเชื่อมโยงติดตอสื่อสารกันไดอยางรวดเร็วดวยระบบเครอืขายและเทคโนโลยีที่ 

ทันสมัย 

4. การบริหารงานท่ัวไปเปนกระบวนการที่สําคัญที่ชวยประสานสงเสริมและสนับสนุนการบริหารงาน 

อ่ืนๆใหบรรลุผลตามผลตามมาตรฐานคุณภาพและเปาหมายที่กําหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 

สงเสริม สนับสนุนและการอํานวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการศึกษาทุกรูปแบบทั้งการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามบทบาทของสถานศึกษา  



วตัถุประสงค 

1. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสรมิ ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศกึษา 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซึ่งจะ 

กอใหเกิดความรู ความเขาใจ เจตคติที่ด ีเลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศกึษา 

ขอบขายภารกิจงาน 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

2. การประสานและพัฒนาเครือขายการขายการศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน) 

4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

5. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

7. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

8. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

9. การประสานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

10. การทัศนศึกษา 

11. การประชาสัมพันธงานการศกึษา 

12. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และ 

สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

13. งานประสานหนวยงานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศกับหนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 

และเปนประโยชนตอภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ออกแบบและจัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เชน ฐานขอมูลนักเรียน ขอมูลบุคลากร ขอมูล 

สื่อการเรียนการสอน ขอมูลครภุัณฑ ขอมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชในการบริหารจัดการภายในของ สถานศกึษาให 

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบขอมูลเครือขายสารสนเทศ ใหมีความรูความสามารถและทักษะ 

ในการปฏิบัติภารกิจและสงเสริมสนับสนุน ใหบุคลากรในสถานศึกษาใชระบบขอมูลสารสนเทศ 

4. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5. นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการประชาสัมพันธ 

6. ทําการประเมนิและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงขอมูลสารสนเทศกับ 

หนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ และเปนประโยชนตอภารกิจการ 

จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1 วัน 

2 ออกแบบและจัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา เชน 

ฐานขอมูลนักเรียน ขอมูลบุคลากร ขอมูลสื่อการเรียนการสอน 

ขอมูลครุภัณฑ ขอมูลชุมชน ฯลฯ เพ่ือใชในการบริหารจัดการ 

ภายในของ สถานศึกษาใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

7 วัน 

3 จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 1 วัน 

4 นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการ 

ประชาสัมพันธ 

1 วัน 



ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

5 ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

และปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ 

ตลอดป 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

2. พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 

3. พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

4. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2562 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

7. ระเบียบกระทรวงศกึษาการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมบริหารงานบุคคล 

ความเปนมา 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) 

มาตรา 34 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง 

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 ขอ 1. ใหกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

ดําเนินการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา ในดานวิชาการ ดานงบประมาณ ดานการ 

บริหารงานบุคคล และดานการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสํานักงาน เขตพื้นท่ี 

การศึกษา หรือสถานศึกษาในอํานาจหนาที่ของตน แลวแตกรณี 

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและ 

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

หลักการและแนวคิด 

1. ผูบริหารสถานศึกษาตองมีความเขาใจอยางลึกซึ้งในการเปลี่ยนแปลงในระบบการศึกษามีความเปน 

ผูนําในทุกระดับขั้นของการทํางานมีการสรางศักยภาพและพัฒนาความเปนผูนําใหบุคคลอ่ืน 

2. มุงสงเสริมและปรับเปลี่ยนกระบวนการคิดในระบบการทํางานสามารถสรางความสําเร็จชวยเหลือ 

ทีมงานใหบรรลุเปาหมาย การจัดการทรัพยากรบุคคลใหมีขวัญและกําลังใจเพื่อสรางองคกรอยางยั่งยืน 

3. การบริหารงานบุคคล นอกจากจะใชความรูดานกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของแลวยังจะตองรูจัก 

วางแผนการพัฒนาตนเองกับเพื่อนรวมงาน และการเปลี่ยนแปลงการบริหารจัดการสรางวัฒนธรรมของการ 

ทํางานใหมในสถานศึกษาอีกดวย 

4. ยึดหลักความเปนไปได การมีสวนรวม ระดมสรรพสิ่ง เพื่อจุดมุงหมายในการพัฒนาหลักสูตร การ 

ปรับเปลี่ยนการเรียนการสอน โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญ ระบบประกันคณุภาพกับการประเมินภายนอก การนํา 

ผลวิจัยมาใชในการเรยีนการสอน และการใชเทคโนโลยีเพื่อเพ่ิมคุณภาพของผูเรียน และเอ้ือประโยชนตอชุมชน 

 

 

 



ขอบขายภารกิจงาน 

1. การวางแผนอัตรากําลัง (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

4. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษาที่ไมมรีะเบียบกําหนดไวโดยเฉพาะ 

7. การประเมินการปฏิบัติงาน 

8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

11. การอุทธรณ และการรองทุกข 

12. การออกจากราชการ 

13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

14. การจัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

18. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรบัขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

19. การริเร่ิมสงเสรมิการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ชื่องาน : การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2. ดําเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในกรณีที่ อ.ค.ศ. เขตพื้นที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน 

2 วิเคราะหขอมูลความตองการและอัตรากําลังของบุคลากร 1 วัน 

3 ประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวของ 1 วัน 

4 เสนอแผนอัตรากําลังตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 สัปดาห 

5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให ความเห็นชอบ 1 วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พรบ.ระเบียบขาราชการครูฯ ฉบับท่ี 1/2547 

2. พรบ.ระเบียบขาราชการครูฯ ฉบับท่ี 2/2551 

3. พรบ.ระเบียบขาราชการครูฯ ฉบับท่ี 3/2553 

4. ว 19/2555 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ว 24/2548 เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

ความเปนมา 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545)  

มาตรา 34 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่โดยตรง 

• กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 ขอ 1. ใหกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา 

ดําเนินการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา ในดานวิชาการ ดานงบประมาณ ดานการ 

บริหารงานบุคคล และดานการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาสํานักงาน เขตพื้นท่ี 

การศึกษา หรือสถานศึกษาในอํานาจหนาที่ของตน แลวแตกรณี 

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหาร 

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศกึษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

หลักการและแนวคิด 

1. ยึดหลักใหสถานศึกษามีความเปนอิสระในการบริหารและการจัดการศึกษาดวยตนเองใหมากที่สุด 

โดย เขตพื้นที่การศึกษามีนาที่กํากับ ดูแล สงเสรมิสนับสนุน และประสานในเชิงนโยบายใหสถานศกึษาจัด 

การศึกษาใหเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

2. มุงสงเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม 

หลักการการบริหารงานท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบท่ี 

ตรวจสอบไดตามเกณฑ กติกา ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรท่ีเก่ียวของ 

3. มุงพัฒนาองคกรระดับสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยใหม โดยนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมา 

ใช อยางเหมาะสม สามารถเชื่อมโยงติดตอสื่อสารกันไดอยางรวดเร็วดวยระบบเครอืขายและเทคโนโลยีที่ 

ทันสมัย 

 

 

 

 



ชื่องาน : การสงเสรมิงานกิจการนักเรียน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. สรางความเขาใจใหบุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับการดําเนินงานกิจกรรมนักเรียน อันไดแก 

1.1 งานสงเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  

1.2 งานกีฬาและนันทนาการ 

1.3 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

2. กําหนดแนวทางการสงเสริมการดําเนินงานกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให 

นักเรียนมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

3. ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรยีนมีสวนรวมในการจัดกิจกรรม อยาง 

หลากหลาย ตามความถนัดและสนใจของนักเรียน 

4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพรตอสาธารณชน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 สรางความเขาใจใหบุคลากรเห็นความสำคัญเก่ียวกับการ

ดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 

1 วัน 

2 หนดแนวทางการสงเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียนของ

สถานศึกษาโดยสนับสนุนใหนักเรยีนมีสวนรวมในกระบวนการ

วางแผน 

7 วัน 

3 ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนมี

สวนรวมในการจัดกิจกรรมอยางหลากหลายตามความถนัดและ

ความสนใจของนักเรียน 

ตลอดปงบประมาณ 

4 ประสานติดตามและประเมนิผลการดำเนินการอยางตอเนื่อง ตลอดปงบประมาณ 

5 ปรับปรงุรายงานผลการปฎิบัติงานและเผยแพรตอสาธารณชน 1 วัน 

 


