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ค ำน ำ 
 

ก า ร รั ก ษ า ก า ร ใ น ต า แ ห น่ ง ผู้ อ า น ว ย ก า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า  ป ร า ก ฏ ใ น ม า ต ร า   6 8   
แห่งพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 วรรคหนึ่งบัญญัติว่า 
“ภายใต้บงัคบักฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ  ถ้าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บคุลากรทางการศกึษาใดวา่งลง  หรือผู้ด ารงต าแหนง่ไมส่ามารถปฏิบตัหิน้าท่ีราชการได้  ให้ผู้ มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สัง่ให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาไปรักษาการในต าแหน่งนัน้ได้” ซึ่งเม่ือพิจารณา
แล้วจะเห็นว่า ถ้าต าแหน่งผู้ อ านวยการสถานศึกษาว่างลง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ต้องไป
พิจารณาตามมาตรา 54 แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546 ก่อน
เป็นเบือ้งแรก คือให้รองผู้อ านวยการสถานศกึษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศกึษาหลาย
คน ให้ผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาแต่งตัง้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษา
ราชการแทน แตถ้่าไม่มีผู้ ใดด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศกึษา  หรือมีแตไ่ม่อาจปฏิบตัิราชการได้  
ให้ผู้ อ านวยการส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาแต่งตัง้ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ รักษา
ราชการแทน 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบตัิงานของข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศกึษา สงักดัส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน ขึน้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานให้กับข้าราชการท่ีรักษาการในต าแหน่งเกิด
ความมัน่ใจในการปฏิบตังิาน อนัจะสง่ผลให้การบริหารจดัการสถานศกึษามีคณุภาพ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาฉบบันี ้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ เก่ียวข้องทกุฝ่ายในการปฏิบตัิงานให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะ โปรดแจ้ง
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมให้มีความ
ถกูต้องครบถ้วนมีคณุภาพยิ่งๆ ขึน้ไป 

 
 
 

ส านกังานพฒันาระบบบริหารงานบคุคลและนิตกิาร 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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           โรงเรียนในสงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานมีจ านวนนกัเรียนที่ไม่มี
ผู้บริหารสถานศึกษาด ารงต าแหน่งอยู่ถึง 4,256 โรงเรียน สภาวะการขาดแคลน ผู้บริหารที่ไม่
สามารถบรรจุแต่งตัง้ผู้อ านวยการโรงเรียนที่มีนกัเรียนต ่ากว่า 20 คน รวมถึงภาวะระหว่างการ
ชะลอการย้ายผู้บริหารสถานศึกษาตามกลไกด้านกฎหมายทัง้นีเ้พื่อให้   การขับเคลื่อนกลไก
ส าคญัด้านการศกึษาเพื่อการพฒันาประเทศมิให้หยดุชะงกั ส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขัน้พืน้ฐาน จึงมีหนงัสือดว่นที่สดุ ที่ ศธ 04009/ว 795 ลว. 12 ก.พ. 2561 เร่ือง ให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่งผู้ อ านวยการสถานศึกษาที่ว่าง  เพื่อแต่งตัง้
บุคคลให้ท าหน้าที่ขับเคลื่อนสถานศึกษาระหว่างที่มิมีผู้ ด ารงต าแหน่งผู้ อ านวยการใน
สถานศกึษานัน้ๆ 

         จากข้อมลูของส านกัพฒันาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ  ณ วนัที่ 9 มีนาคม 2561 

ผู้ท าหน้าที่รักษาการในต าแหน่ง จ านวน  4,256 คน แบ่งเป็นสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่
มธัยมศกึษา 308 คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียนรักษาการในต าแหน่ง สถานศึกษาอ่ืน 
22 คน ,รองผู้อ านวยการรักษาการในต าแหน่ง 156 คน และครูรักษาการในต าแหน่ง 130 คน  
ในสว่นสงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษา  3,933 คน 
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           ประกอบด้วยผู้อ านวยการโรงเรียนรักษาการในต าแหน่ง สถานศึกษาอ่ืน 585 คน , รอง
ผู้อ านวยการ 116 คน และ ครูรักษาการในต าแหนง่ผู้อ านวยการ 3,232 คน จากข้อมลูดงักล่าว
พบว่า กลุ่มที่ปฏิบตัิหน้าที่รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการในจ านวนมากที่สดุ ได้แก่ผู้ด ารง
ต าแหน่งครู ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีภาระหน้าที่หลกัในการจัดการเรียนการสอน จึงมีความจ าเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องเติมเต็มศกัยภาพ ในการบริหารการศึกษา ให้แก่ผู้ รักษาการในต าแหน่งกลุ่ม
ดงักล่าว เพื่อให้เกิดความมัน่ใจ และขวญัก าลงัใจในการปฏิบตัิงาน อันจะส่งผลต่อคุณภาพ
การศึกษาในภาวะที่ท้าทายกระแสการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ซึง่เป็นไปตามพระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  ใน
มาตรา 68 ระบุว่า  “ภายใต้บังคับกฎหมายว่า ด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศกึษาธิการ   ถ้าต าแหนง่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาต าแหน่งใด ว่างลง 
หรือ  ผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปรักษาการใน
ต าแหนง่นัน้ได้” 

ภารกิจ  อ านาจ 
หน้าที่ ของ
สถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

1) จดัท านโยบายแผนพฒันาการศกึษา 
ด้านวิชาการ บคุคล งบประมาณบริหารทั่วไป 

2) จดัตัง้/รับผดิชอบการใช้จา่ย
งบประมาณ

3) พฒันาหลกัสตูร /จดัการเรียนการ
สอน

4) ออกระเบียบ ข้อบงัคบั ประกาศ แนวปฏิบตัิ 

5) ก ากบั ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 

6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดแูล
บ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ 

7) จดัระบบประกนัคณุภาพ
ภายในสถานศกึษา 

8) สง่เสริมความเข้มแข็งชมุชน สร้างความสมัพนัธ์ 
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เป็นต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ข (2) ใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิม่เติม หมายถึง บคุลากรวิชาชีพท่ีรับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาแต่ละแห่ง ทัง้ของรัฐและ
เอกชน ซึ่งอ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษา ตามมาตรา 27 พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
และมีอ านาจและหน้าท่ีดงัต่อไปนี ้

ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศึกษาก าหนด (ปัจจุบันเปล่ียนเป็น
ศกึษาธิการจงัหวดั ท าหน้าท่ีแทน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษา) 

1 

พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 2 

สง่เสริม สนบัสนนุข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษาให้มีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 3 

จดัท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 4 

ประเมินผลการปฏิบตังิานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาเพ่ือ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. (ปัจจบุนัเปล่ียนเป็นศกึษาธิการจงัหวดั ท าหน้าท่ีแทน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีการศกึษา) 5 

ปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบญัญัติไว้ในพระราชบญัญัตินี ้กฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษา
หรือคณะกรรมการสถานศกึษามอบหมาย 6 
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 ดังนั้น ผู้ปฏิบตัิหน้าท่ีรักษาการในต าแหน่ง จึงมีอ านาจหน้าท่ีท่ีต้องศึกษาให้เกิด
ความเข้าใจซึง่การตระหนกัถึงบทบาทและอ านาจหน้าท่ีของตน จะเป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ี
เอือ้ให้การปฏิบตัิงานเป็นไปด้วยความราบร่ืน 

  
1. จดัท านโยบายแผนพฒันาการศกึษาด้านวิชาการ บคุคล งบประมาณบริหารทัว่ไป 

2. จดัตัง้/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 

3. พฒันาหลกัสตูร/จดัการเรียนการสอน 

4. ออกระเบียบ ข้อบงัคบั ประกาศ แนวปฏิบตัิ 
5. ก ากบั ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 
6. ระดมทรัพยากร ปกครอง ดแูลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ 
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สถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 

วิชาการ งบประมาณ บริหารบุคคล บริหารทั่วไป 

- การพัฒนาหรือการด าเนินการ
เกี่ยวกบัการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
- การวางแผนงานด้านวิชาการ 
- การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
- การพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 

ฯลฯ 
 

- การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธกิาร หรอืเลขาธกิารคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแตก่รณี 
- การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
- การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
- การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 

ฯลฯ 
 

- การวางแผนอัตราก าลัง 
- การจัดสรรอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
การย้ายขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- การด าเนินการเกีย่วกบัการ
เล่ือนขั้นเงินเดือน 
- การลาทุกประเภท 
- การประเมินผลการปฏบิัติงาน 
- การด าเนินการทางวินยัและ
การลงโทษ 

ฯลฯ 
 

- การพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
- การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
- การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
- งานวจิัยเพื่อพัฒนานโยบายและ
แผน 
- การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
- การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
- งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- การด าเนินงานธุรการ 

ฯลฯ 
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ขอบข่ายและภารกิจของสถานศกึษา 
 
 

1. งานบริหารวิชาการ 
 

 
1.1  การพฒันาหรือการด าเนินการเก่ียวกบัการให้ความเห็นการพฒันาสาระ     
     หลกัสตูรท้องถ่ิน 

1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 

1.3 การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา 

1.4 การพฒันาหลกัสตูรของสถานศกึษา 

1.5 การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

1.6 การวดัผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

1.7 การวิจยัเพ่ือพฒันาคณุภาพการศกึษาในสถานศกึษา 

1.8 การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

1.9 การนิเทศการศกึษา 

1.10 การแนะแนว 

1.11 การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

1.12 การส่งเสริมชมุชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

1.13 การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศกึษาและองค์กรอ่ืน 

1.14 การส่งเสริมและสนบัสนนุงานวิชาการแก่บคุคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
       สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศกึษา 

1.15  การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบตัิเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศกึษา 

1.16 การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศกึษา 

1.17 การพฒันาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา 
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      2.1   การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณเพ่ือเสนอตอ่ปลดักระทรวง 

        ศกึษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานแล้วแตก่รณี 
2.2   การจดัท าแผนปฏิบตัิการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจดัสรรงบประมาณจาก 
        ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยตรง 
2.3   การอนมุตัิการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร 
2.4   การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.5   การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.6   การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
2.7   การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
2.8   การระดมทรัพยากรและการลงทนุเพื่อการศกึษา 
2.9   การปฏิบตัิงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเก่ียวกบักองทนุเพื่อการศกึษา 
2.10 การบริหารจดัการทรัพยากรเพ่ือการศกึษา 
2.11 การวางแผนพสัด ุ
2.12 การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างท่ีใช้               
        เงินงบประมาณเพ่ือเสนอตอ่ปลดักระทรวงศกึษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการ  
        การศกึษาขัน้พืน้ฐาน แล้วแตก่รณี 
2.13 การพฒันาระบบข้อมลูและสารสนเทศเพ่ือการจดัท าและจดัหาพสัด ุ
2.14 การจดัหาพสัด ุ
2.15 การควบคมุดแูล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพสัด ุ
2.16 การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
2.17 การเบิกเงินจากคลงั 
2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

       2.19 การน าเงินสง่คลงั 
2.20 การจดัท าบญัชีการเงิน 
2.21 การจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.22 การจดัท าหรือจดัหาแบบพิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 
 

2. งานบริหารงบประมาณ 
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3. งานบริหารงานบุคคล 

 
3.1   การวางแผนอตัราก าลงั 

3.2   การจดัสรรอตัราก าลงัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

3.3   การสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 

3.4   การเปล่ียนต าแหน่งให้สงูขึน้ การย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

3.5   การด าเนินการเก่ียวกบัการเล่ือนขัน้เงินเดือน 

3.6   การลาทกุประเภท 

3.7   การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

3.8   การด าเนินการทางวินยัและการลงโทษ 

3.9   การสัง่พกัราชการและการสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

3.10 การรายงานการด าเนินการทางวินยัและการลงโทษ 

3.11 การอทุธรณ์และการร้องทกุข์ 

3.12 การออกจากราชการ 

3.13 การจดัระบบและการจดัท าทะเบียนประวตัิ 
3.14 การจดัท า บญัชีรายช่ือและให้ความเห็นเก่ียวกบัการเสนอขอพระราชทาน   
        เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3.18 การส่งเสริมวินยั คณุธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบคุลากร 
        ทางการศกึษา 

3.19 การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนญุาต 

3.20 การพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

        การด าเนินการท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนัน้ 
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4. งานบริหารทั่วไป 

 
 

4.1   การพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
4.2   การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศกึษา 
4.3   การวางแผนการบริหารงานการศกึษา 
4.4   งานวิจยัเพ่ือพฒันานโยบายและแผน 
4.5   การจดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
4.6   การพฒันามาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
4.7   งานเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา 
4.8   การด าเนินงานธุรการ 
4.9   การดแูลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
4.10 การจดัท าส ามะโนผู้ เรียน 
4.11 การรับนกัเรียน 
4.12 การเสนอความเห็นเก่ียวกบัเร่ืองการจดัตัง้ ยบุ รวมหรือเลิกสถานศกึษา 
4.13 การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 
4.14 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศกึษา 
4.15 การทศันศกึษา 
4.16 งานกิจการนกัเรียน 
4.17 การประชาสมัพนัธ์งานการศกึษา 

     4.18 การส่งเสริม สนบัสนนุและประสานการจดัการศกึษาของบคุคล ชมุชน องค์กร   
            หน่วยงานและสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีจดัการศกึษา 
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4.19 งานประสานราชการกบัส่วนภมูิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
4.20 การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
4.21 การจดัระบบการควบคมุภายในหน่วยงาน 
4.22 แนวทางการจดักิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 
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       งานวิชาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศกึษา ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหาร
จดัการไปให้สถานศกึษาให้มากท่ีสดุด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการโดย
อิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้ เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถ่ินและ การมีส่วนร่วมจากผู้ ท่ีมีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจยัส าคัญท า
ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวดัผลประเมินผล รวมทัง้วดัปัจจยัเกือ้หนนุการพฒันา
คณุภาพนกัเรียน ชมุชน ท้องถ่ินได้อย่างมีคณุภาพและมีประสิทธิภาพ 
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           การคดัเลือกหนังสือแบบเรียนให้กับนักเรียนตามนโยบายของรัฐ เป็นหน้าท่ีของครูผู้ สอนเป็นผู้

พิจารณาคดัเลือกหนงัสือตามเหตผุลเชิงคณุคา่ทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูร และผ่าน

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชมุชน และผู้แทนนกัเรียน) 

และคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน โดยหนงัสือเรียนพิจารณาคดัเลือกจากหนงัสือท่ีสอดคล้องกับ

หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หลกัสตูรสถานศกึษามีเนือ้หาสาระยากง่ายเหมาะสมกบัผู้ เรียน ให้

เลือกจากบัญชีก าหนดส่ือการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้

พืน้ฐาน ( http://academic.obec.go.th/textbook.web) หรือเว็บไซต์ของส านักวิชาการและมาตรฐาน

การศกึษา หรือเว็บไซต์ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (http://academic.obec.go.th หรือ 

http://www.obec.go.th) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ประกาศก าหนดกรอบเวลา 

อนุมัตงิวด 

คัดเลือกตามหลักสูตรสถานศึกษาและ
รายการหนังสือที่ สพฐ.ประกาศ

คัดเลือกตามหลักสูตรสถานศึกษาและ
รายการหนังสือที่ สพฐ.ประกาศ 
เบกิจ่ายเงนิให้ผู้ขายภายใน 7 วัน 

ลงบัญชี

วัสดุ 
แจกหนังสือให้

นักเรียน 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน สพท.  
ตามที่ สพฐ.ก าหนด 

รร.แต่งตัง้คณะกรรมการคัดเลือก
หนังสือเรียนประกอบด้วยครู-
นักเรียน กรรมการสถานศึกษา 

ผู้ปกครองนักเรียน 

คัดเลือกหนังสือ 

http://academic.obec.go.th/textbook.web
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เสนอคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานพิจารณาเห็นชอบ
ผู้อ านวยการสถานศกึษาอนมุตัิ 

ศกึษากฎหมายตา่งๆ นโยบายของรัฐบาล และท่ีเก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ภารกิจในการวางแผนงานด้านวิชาการ 

รวบรวมข้อมลูน ามาวเิคราะห์ สงัเคราะห์ 
ก าหนดเป้าหมายจดัท ากรอบในการด าเนินงาน 

ด าเนินการจดัท าแผนงานด้านวชิาการตามกรอบท่ี

ก าหนด 

ประเมินคณุภาพ
แผนงานด้านวชิาการ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ไม่มีคุณภาพ 

มีคุณภาพ 

แผนผังแนวทางการปฏิบัตงิาน 
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แนวทางการปฏบิัต ิ
1. การพฒันาหลกัสตูรของสถานศกึษา 

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึน้ใช้เองให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคมและเป็น
ต้นแบบให้กบัสถานศกึษาอื่น 

1.2 จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนาผู้ เรียนให้เป็นมนุษย์ท่ี
สมบูรณ์ ทัง้ร่ายกายและจิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ
คณุธรรม สามารถอยู่ร่วมกนักบัผู้อื่นได้อย่างมีความสขุ 

1.3 จัดให้มี วิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

1.4 เพ่ิมเติมเนือ้หาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึง้มากขึน้
ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ด้านศาสนา ดนตรี 
นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศกึษา การศกึษาท่ีสง่เสริมความเป็น
เลิศผู้บกพร่อง พิการ และการศกึษาทางเลือก 

1.5 เพ่ิมเติมเนือ้หาสาระของรายวิชา ท่ีสอดคล้องกับสภาพ
ปัญหา ความต้องการของผู้ เรียนกับผู้ ปกครอง ชุมชน 
สงัคมและมุง่สูค่วามเป็นสากล 

             
ให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของชุมชนและสงัคมอย่างแท้จริง โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยยึดผู้ เรียนเป็น
ส าคญั ให้สงัคมชมุชน มีสว่นร่วมในการก าหนดหลกัสตูร กระบวนการเรียนรู้ รวมทัง้เครือข่ายและแหล่งการ
เรียนรู้  การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดชันีวัด คุณภาพการจัดหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ สามารถตรวจสอบคณุภาพการจดัการศกึษาได้ทกุชัน้ปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
                                                                                

     แผนผังแนวทางการปฏิบัตงิาน 

 
 
 

 
2. สถานศกึษาสามารถจดัท าหลกัสตูร การจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกบัความสามารถ
ของผู้ เรียนตามกลุม่เป้าหมายพิเศษ 
3. คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน ให้ความเห็นชอบหลกัสตูรสถานศกึษา 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงหลกัสตูรสถานศกึษารายงานผลให้ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษารับทราบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คูม่ือการบริหารโรงเรียน ในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบคุคล ส านกันโยบายและแผนการศกึษา 
  ขัน้พืน้ฐาน สพฐ. กระทรวงศกึษาธิการ 

 

การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 

จดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 

สถานศกึษาสามารถจดัท าหลกัสตูร 

คณะกรรมการสถานศกึษาให้ความเห็นชอบ 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

ปรับปรุงหลกัสตูรสถานศกึษา 
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    การเรียนรู้เป็นกระบวนการท่ีท าให้เกิดพฤติกรรม เปล่ียนไปจากเดิม อันเป็นผลจากการฝึก
ประสบการณ์ แต่มิใช่ผลจากการตอบสนองตามธรรมชาติ เช่น สญัชาตญาณ หรือวฒุิภาวะ หรือจากการ
เปล่ียนแปลงชัว่คราวของร่างกาย ต้องส่งเสริมให้ครูจดัท าแผนการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ 
โดยเน้นผู้ เรียนเป็นส าคญั สง่เสริมให้ครูจดักระบวนการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระและหน่วยการเรียน ส่งเสริมให้
ครูจดัการเรียนการสอนโดยจดัเนือ้หาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจ ความถนดัของผู้ เรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                                                                       แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 

 
เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 - คูมื่อการบริหารโรงเรียน ในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบคุคล ส านกันโยบายและ 
  แผนการศกึษาขัน้พืน้ฐาน สพฐ. กระทรวงศกึษาธิการ 
 
 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
การจดัการเรียนรู้การสอนในสถานศกึษา 
1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทกุลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จดัการเรียนการสอนวดัผลและประเมินผลทกุกลุม่
สาระการเรียนรู้ ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหลง่เรียนรู้ 
4. จดักิจกรรมพฒันาห้องสมดุ ห้องปฏิบตักิารต่างๆ ให้
เอือ้ตอ่การเรียนรู้ 
5. สง่เสริมการวิจยัและพฒันาการเรียนการสอนทกุกลุม่
สาระการเรียนรู้ 
6. สง่เสริมการพฒันาความเป็นเลิศของผู้ เรียน ชว่ยเหลือ
ผู้ เรียนพิการ ด้อยโอกาสและผู้ เรียนมีความสามารถพิเศษ 

การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา 

จดัท าแผนการเรียนรู้ 

จดัการเรียนการสอน 

ใช้สือ่/แหลง่เรียนรู้ 

การวจิยั/พฒันา 

การสง่เสริมพฒันาความเป็นเลศิ 
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แนวทางการปฏิบตั ิ
การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
1. จดัเนือ้หาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจและ    
ความถนดัของผู้ เรียนโดยค านงึถงึความแตกตา่งระหวา่งบคุคล 
2. ฝึกทกัษะกระบวนการคิด การจดัการการประเมินสถานการณ์
และการประยกุต์ความรู้ มาใช้เพือ่ป้องกนัและแก้ไขปัญหา 
3. จดักิจกรรมให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการ
ปฏิบตัิให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอา่น และเกิดการใฝ่รู้อยา่ง
ตอ่เนื่อง 
4. จดัการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านตา่งๆ 
อยา่งได้สดัสว่นสมดลุกนั รวมทัง้ปลกูฝังคณุธรรม คา่นิยมที่ดงีาม
และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ไว้ในทกุวิชา 
5. สง่เสริมสนบัสนนุให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม สือ่การเรียนการสอน และอ านวยความสะดวก 
เพื่อให้ผู้ เรียนเกิด การเรียนรู้ และมีความรู้ รวมทัง้สามารถใช้การ
วิจยัเป็นสว่นหนึง่ของกระบวนการเรียนรู้ทัง้นีผู้้สอนและผู้ เรียน 
อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนั จากสือ่การเรียนการสอนและแหลง่
วิทยาการ 

 

 

    กระบวนการจดัการเรียนรู้ ต้องส่งเสริมให้ผู้ เรียนสามารถพฒันา ค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคลและพฒันาการทางสมอง เน้นให้ความส าคญัทัง้ความรู้และคุณธรรม ผู้ สอนต้องพยายามคดัสรร
กระบวนการเรียนรู้ การออกแบบการเรียนรู้ ท่ีสอดคล้องกับศกัยภาพและบริบทของผู้ เรียน การก าหนด
บทบาทของตวัผู้ สอนและผู้ เรียน การใช้ส่ือการเรียนการสอนท่ีหลากหลาย การออกแบบการวัดผลและ
ประเมินผล เพ่ือพฒันาคณุภาพผู้ เรียน ให้มีคณุภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ทัง้แปดกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และน าไปสูก่ารพฒันาสมรรถนะท่ีส าคญัของผู้ เรียนและคณุลกัษณะท่ีพงึประสงค์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 
 
6. จดัการเรียนรู้ให้เกิดขึน้ได้ทกุเวลา ทกุสถานท่ี มกีารประสานความร่วมมือกบับิดา มารดาและบคุคลในชมุชนทกุฝ่าย 
เพื่อร่วมกนัพฒันาการเรียนตามศกัยภาพ 
7. ศกึษาค้นคว้าพฒันารูปแบบ หรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพื่อเป็นผู้น ากระบวนการจดัการเรียนรู้ เพื่อ
เป็นต้นแบบให้กบัสถานศกึษาอืน่  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - คูม่ือการบริหารโรงเรียน ในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบคุคล  
  ส านกันโยบายและแผนการศกึษาขัน้พืน้ฐาน สพฐ. กระทรวงศกึษาธิการ 

การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

จดัเนือ้หาสาระ    
และกิจกรรม 

ฝึกทกัษะกระบวนการ 

จดักิจกรรมให้ 
กบัผู้ เรียน 

จดักิจกรรม 
การเรียนการสอน 

สง่เสริมสนบัสนนุ จดัสภาพแวดล้อม 
แหลง่การเรียนรู้ 

ศกึษาค้นคว้า พฒันารูปแบบการจดัการเรียนรู้ 



                   26 
 

 

 

 

             การวัดผลประเมินผล เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐานท่ีแสดงให้เห็นถึง
พัฒนาการ ความก้าวหน้า และตดัสินผลการเรียนของผู้ เรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ส่งเสริมให้ผู้ เรียนเกิดการพฒันา และเรียนรู้อย่างเต็มศกัยภาพ การวดัและประเมินผลการเรียนรู้ สามารถ
จดัให้มีขึน้ทัง้ระดบัชัน้เรียน ระดบัสถานศึกษา และระดบัชาติ  อีกทัง้ในการจดัการศึกษาปัจจุบนั สภาพ
เศรษฐกิจ สงัคม มีการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว  การศกึษามีหลายรูปแบบซึ่งสามารถเทียบโอนการศกึษา
ในทกุระบบ ท่ีจดัการศกึษาในปัจจบุนั 

 

 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ศกึษามาตรฐานการเรียนรู้และตวัชีว้ดัของหลกัสตูรสถานศกึษา 

2. วดัและประเมินผลตามตวัชีว้ดัของหลกัสตูรสถานศกึษา 

3. การจบหลกัสตูรให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบของหลกัสตูรสถานศกึษา 

4. การเทียบโอนหลกัสตูรกรณีโอนย้ายสถานศกึษา 

5. การแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส, มผ และการเรียนซ า้ 

6. การจดัท าเอกสาร ปพ. 1-7 

7. อนมุตัิการจบหลกัสตูร 

8. รายงานผลการจบการศกึษา(ปพ.2) ไปยงัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา (ป.6 ม.3 และ ม.6) 

      และรายงานไปยงัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (รายงานเฉพาะ ม.3 และ ม.6)  
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ของสถานศึกษา 

ไมผ่า่น ผา่น 

สพฐ.   (ม.3 และ ม.6) 

ศกึษาหลกัสตูร
สถานศกึษา 

จดัการเรียนรู้ 

วดัและประเมินผลการเรียนรู้ 

ระหวา่งภาค / ปลายภาค 

ตดัสนิผล 

ผา่นเกณฑ์การจบหลกัสตูร 

จดัท าเอกสาร(ปพ.1-7) 

แก้ไขผลการเรียน 

ผ่าน ไม่ผา่น 

อนมุตัิการจบหลกัสตูร 

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

การเทียบโอน 
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   พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พทุธศกัราช 2542 มาตรา 24 (5) ส่งเสริมสนบัสนุนให้ผู้สอน
สามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และอ านวยความสะดวก เพ่ือให้ผู้ เรียนเกิดการเรียนรู้
และมีความรอบรู้ โดยทัง้สามารถใช้การวิจยัเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพ  
รวมทัง้การสง่เสริมให้ผู้สอนสามารถวิจยัเพ่ือพฒันาการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกบัผู้ เรียนในแตร่ะดบัการศกึษา 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจยัเป็นสว่นหนึง่ของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ

ท างานของผู้ เรียน ครู และผู้ เก่ียวข้องกบัการศกึษา 

 2. พฒันาครูและผู้ เรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็นส าคญั ในการ

เรียนรู้ท่ีซบัซ้อนขึน้ ท าให้ผู้ เรียนได้ฝึกการคิด การจดัการ การหาเหตผุลในการตอบปัญหา การผสมผสาน

ความรู้แบบสหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

 3. พฒันาคณุภาพการศกึษาด้วยกระบวนการวิจยั 

 4. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจยัเพ่ือการเรียนรู้และพฒันาคณุภาพการศกึษา รวมทัง้สนบัสนนุให้ครูน า

ผลการวิจยัมาใช้ เพ่ือพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา 

 5. มาตรฐานการปฏิบตังิานโรงเรียนมธัยมศกึษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

 

เอกสารที่เก่ียวข้อง           

 1.คูมื่อการบริหารโรงเรียนในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบคุคล     

2. พระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาต ิพทุธศกัราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ    

3. กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจดัการศกึษา พ.ศ.2550 

ศกึษาวเิคราะห์ หลกัเกณฑ์ ระเบยีบ มาตรฐาน แนวคิด 
ทฤษฎี เก่ียวกบัการวจิยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศกึษา

ภายในสถานศกึษา 

สง่เสริมสนบัสนนุให้ครู ด าเนินการวิจยัเก่ียวกบัรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ พฒันา
คณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา  

นิเทศ ติดตาม  

ประเมินผลการ
ด าเนินงานเพื่อคดัเลอืก
รูปแบบ เทคนิค วิธีการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

สรุป/น าเสนอผลการวิจยั/เผยแพร่ 

มีคณุภาพ 

ไมม่ีคณุภาพ 
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แนวคิด 

              แหล่งเรียนรู้ คือแหล่งข้อมลูข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ ท่ีสนบัสนุนส่งเสริมให้ผู้ เรียนใฝ่
เรียน ใฝ่รู้ แสวงหาความรู้และเรียนรู้ด้วยตนเองตามอธัยาศยั อย่างกว้างขวางและต่อเน่ือง เพ่ือเสริมสร้าง
ให้ผู้ เรียนเกิดกระบวนการเรียนรู้ และเป็นบคุคลแหง่การเรียนรู้  
 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ส ารวจจดัท าทะเบียนแหลง่การเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศกึษา และภมูิปัญญาท้องถ่ิน 

2. จดัท าเอกสารสรุปแหลง่เรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศกึษา และภมูิปัญญาท้องถ่ิน 

3. ด าเนินการสนบัสนนุ สง่เสริม และก ากบัการใช้ประโยชน์แหลง่เรียนรู้ และเผยแพร่ 

4. ตดิตามประเมินผลการใช้แหลง่เรียนรู้ หากผลการประเมินไมผ่า่นหรือไมบ่รรลเุป้าหมาย 

     ตามท่ีสถานศกึษาก าหนด  ให้ด าเนินการประชมุ วิเคราะห์สภาพและปัญหา เพ่ือ สรุป 

     เป็นแนวทางในการพฒันาครัง้ตอ่ไป 

5. สรุปและรายงานผล 
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 

 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

1. นโยบายการสง่เสริมสนบัสนนุแหลง่เรียนรู้และภมูิปัญญาท้องถ่ิน 
2. พระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542 
3. หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 2551 
4. คูมื่อการปฏิบตังิานเขตพืน้ท่ีการศกึษา “กลุม่สง่เสริมการจดัการศกึษา” 

ประชมุคณะท างานเพื่อ
ก าหนดแนวทางพฒันา 

ส ารวจ/จดัท าทะเบียนแหลง่เรียนรู้

จดัท าเอกสารสรุปแหลง่เรียนรู้ 

สนบัสนนุ สง่เสริม และก ากบัการใช้ประโยชน์ 

ตดิตามประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 

ประสานหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
(กรณีเป็นแหลง่เรียนรู้นอกสถานศกึษา) 

ผลการประเมิน 
ผา่น ไมผ่า่น 
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หลกัการและแนวคิดท่ีส าคญัของการนิเทศภายใน ผู้นิเทศต้องมีความรู้ความเข้าใจหลกัการนิเทศ
อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น และชดัเจนในกระบวนการนิเทศ  ทัง้นีก้ระบวนการนิเทศท่ีเกิดขึน้ต้องเป็นเชิง
ระบบ มีการวางแผนในการด าเนินงาน โดยถือหลกัการการมีส่วนร่วมในการท างาน มีการด าเนินงานอย่าง
สร้างสรรค์ และการนิเทศต้องเป็นไปเพ่ือการพฒันากระบวนการเรียนการสอนของครูเป็นส าคญั 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 

                                                                                                         แผนผังแนวทางการปฏิบัต ิ

 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
2. พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.2546 

แนวทางปฏิบัติ 
1. รวบรวม จดัท า ระบบข้อมลูสารสนเทศเก่ียวกบัพฒันา
ระบบการนิเทศ และการจดักระบวนการเรียนรู้ 
2. ศกึษาสภาพปัญหา ความต้องการของการนิเทศและ
การจดักระบวนการเรียนรู้ 
3. จดัท าแผนการสง่เสริมและพฒันาระบบการนิเทศและ
การจดัระบวนการเรียนรู้ 
4. ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและโครงการ
เป็นฐาน ดงันี ้
    4.1 การนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน เชน่ สง่เสริมให้
หวัหน้าฝ่าย หวัหน้างาน ฝ่ายบริหารเป็นหลกัในการนิเทศ
ภายใน สง่เสริมครูเป็นผู้สร้างกลัยาณมิตร นิเทศภายใน
สง่เสริมเครือขา่ยการนิเทศครูต้นแบบ ครูแกนน า 
ผู้ปกครอง ชมุชน และภมูิปัญญา สง่เสริมการนิเทศ
ภายนอก รวมทัง้สง่เสริมการนิเทศท่ีมีการรวมพลงัจากทกุ
ฝ่าย 
   4.2 การนิเทศโดยใช้โครงการเป็นฐาน 
5. จดัท าสรุปรายงานผล และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ 
และการจดักระบวนการเรียนรู้ท่ีประสบผลส าเร็จ 
 

 

รวบรวมระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปัญหา/ความต้องการ
ต้องการของการนิเทศ 

จัดท าแผนส่งเสริม/พัฒนาระบบ 
การนิเทศ 

ด าเนินการนิเทศ 

จัดท าสรุป รายงานผล 
เผยแพร่เทคนิคการนิเทศ 

ใช้โรงเรียน
เป็นฐาน 

ใช้โครงการ
เป็นฐาน 
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            ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ.2551 ก าหนดให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้ในกิจกรรม
พัฒนาผู้ เรียน 3 กิจกรรม คือ  (1) กิจกรรมแนะแนว (2) กิจกรรมนักเรียน (3)  กิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ กิจกรรมแนะแนว เป็นกิจกรรมท่ีส่งเสริมและพัฒนาผู้ เรียนให้รู้จักตนเอง รู้รักษ์
สิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตดัสินใจ คิดแก้ปัญหา ก าหนดเป้าหมาย วางแผนชีวิตทัง้ด้านการเรียน และด้าน
อาชีพ สามารถปรับตนได้อย่างเหมาะสม และอยู่ในสงัคมอย่างมีความสขุ ดงันัน้ การบริหารงานแนะแนว
ในสถานศกึษาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ จึงควรจดัให้ครอบคลมุใน 3 ลกัษณะ ดงัตอ่ไปนี ้1) การจดับริการ
แนะแนวอยา่งเป็นระบบโดยมีบริการครบ 5 บริการ และครอบคลมุงานแนะแนวทัง้ 3 ประเภท ทัง้นีจ้ะต้องมี
การก าหนดผู้ รับผิดชอบอยูใ่นโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน และต้องมีโครงการ แผนงาน งบประมาณท่ี
แสดงถึงการปฏิบตัิงานท่ีต่อเน่ืองทัง้ปี  2) การจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนตามหลักสูตร ท่ี
ก าหนดให้สถานศึกษาต้องจดักิจกรรมพฒันาผู้ เรียน (ซึ่งแบ่งเป็นกิจกรรมแนะแนว และกิจกรรมนกัเรียน)
และถือเป็นส่วนส าคญัในการจบหลกัสตูร  3) การประยกุต์ใช้หลกัการแนะแนวและกระบวนการแนะแนว 
ในการจดัหลกัสตูร และพฒันาการเรียนการสอน การดแูลท่ีเน้นผู้ เรียนเป็นส าคญั 

 

แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ศกึษาขอบขา่ยงานแนะแนว และบริบทของสถานศกึษา 
2. ก าหนดนโยบายการจดัการศกึษา โดยเน้นสร้างความตระหนกัให้ทกุคนมีสว่นร่วมใน 
 กระบวนการแนะแนวและการดแูลชว่ยเหลือผู้ เรียน 
3. จดัระบบและโครงสร้างงานแนะแนว และระบบการดแูลชว่ยเหลือผู้ เรียนให้ชดัเจน 
4. สง่เสริมให้ครูทกุคนมีบทบาทและเห็นคณุคา่ของการแนะแนว และดแูลชว่ยเหลือผู้ เรียน 
5. สง่เสริมและพฒันาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเตมิ ในเร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนว และดแูล 
 ชว่ยเหลือผู้ เรียนเพ่ือให้สามารถบรูณาการในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยง 
 สูก่ารด ารงชีวิตประจ าวนั 
6. คดัเลือกบคุลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบคุลิกภาพท่ีเหมาะสมท าหน้าท่ีครูแนะแนว 
 ครูท่ีปรึกษา ครูประจ าชัน้ และคณะอนกุรรมการแนะแนว 
7. ดแูล นิเทศ ก ากบั ตดิตาม และสนบัสนนุการด าเนินงานแนะแนวและดแูลชว่ยเหลือผู้ เรียน 
 อยา่งเป็นระบบ 
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8. สง่เสริมความร่วมมือและความเข้าใจอนัดีระหวา่งครู ผู้ปกครอง และชมุชน 
9. ประสานงานด้านการแนะแนวระหวา่งสถานศกึษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน 
 ศาสนสถาน ชมุชน ในลกัษณะเครือขา่ยการแนะแนว 
10. เช่ือมโยงงานแนะแนวและระบบดแูลชว่ยเหลือผู้ เรียนเพ่ือการพฒันาศกัยภาพของผู้ เรียน 
11. สรุปและรายงานผล 
 

 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบญัญตัิคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. พระราชบญัญตัมิาตรการในการป้องกนัและปราบปรามการค้าหญิงและเดก็ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบญัญตัสิง่เสริมและประสานงานเยาวชนแหง่ชาต ิพ.ศ. 2521 
4. อนสุญัญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
5. คูมื่อบริการจดัการแนะแนว พ.ศ. 2545 
6. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
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   ระบบประกันคณุภาพการศึกษาก าหนดขึน้เพ่ือพฒันาคณุภาพของมาตรฐานการศึกษา ซึ่งเป็น
หน้าท่ีของสถานศกึษาและหน่วยงานต้นสงักดั ต้องก าหนดให้การประกนัคณุภาพภายในสถานศกึษา เป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารสถานศกึษา ซึ่งมี  7 ขัน้ตอน คือ ก าหนดมาตรฐานการศกึษา  จดัระบบ
บริหารและสารสนเทศ  จดัท าแผนพฒันาสถานศกึษา  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษา  ตรวจสอบ
และทบทวนคุณภาพการศึกษา  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  และจัดท ารายงาน
คณุภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ก าหนดมาตรฐานการศกึษาเพิ่มเตมิของสถานศกึษาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศกึษาแหง่ชาติ 
มาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐาน มาตรฐานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา และความต้องการ 
ของชมุชน 

2. จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงการสร้างการบริหารท่ีเอือ้ตอ่การพฒันางาน และ 
การสร้างระบบประกนัคณุภาพภายใน จดัระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมลูมีความสมบรูณ์ 
เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 

3. จดัท าแผนสถานศกึษา ท่ีมุง่เน้นคณุภาพการศกึษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 
4. ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษา ในระบบด าเนินโครงการ/กิจกรรม สถานศกึษาต้องสร้าง 

ระบบการท างานท่ีเข้มแข็ง เน้นการมีสว่นร่วมและวงจรการพฒันาคณุภาพของเดมมิ่ง (Demming) 
หรือท่ีรู้จกักนัวา่ วงจร PDCA  

5. ตรวจสอบและทบทวนคณุภาพการศกึษา โดยด าเนินการอยา่งจริงจงั ตอ่เน่ือง โดยการสนบัสนนุ 
 ให้ครู ปกครองและชมุชนเข้ามีสว่นร่วม 
6. ประเมินคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา ตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพ่ือรองรับ 

การประเมินคณุภาพภายนอก 
7. จดัท ารายงานคณุภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน เสนอตอ่หนว่ยงานต้นสงักดั และเผยแพร่ 
ตอ่สาธารณชน 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      1. พระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 (หมวด 6 มาตรา 47 และ 48 ) 
      2. กฎกระทรวงวา่ด้วยระบบหลกัเกณฑ์และวิธีการประกนัคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา 

         ระดบัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

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

ศกึษาวเิคราะห์ หลกัเกณฑ์ ระเบยีบ มาตรฐาน 
แนวคิด ทฤษฎี 

จดัท ามาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษา  
เสนอความเห็นชอบและประกาศ 

จดัระบบบริหารและสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู ่สมบรูณ์ เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับให้เป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 

จดัท าแผนพฒันาสถานศกึษาทีมุ่ง่เน้นคณุภาพการศกึษา 

ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษา 

ตรวจสอบและทบทวนคณุภาพการศกึษา 

ประเมินคณุภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา 

จดัท ารายงานคณุภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน จดัท าเอกสารเผยแพร่  
น าผลการประเมินไปวางแผนพฒันาที่ดีขึน้ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

มีคณุภาพ 

ไมม่ีคณุภาพ 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
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         การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน เป็นการประสาน
ความร่วมมือ ช่วยเหลือ ในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ทัง้ท่ีจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานและระดบัอดุมศกึษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
2. คูม่ือการบริหารโรงเรียนในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิติบคุคล 
3. กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอก และภูมิ
ปัญญาท้องถ่ิน เพ่ือพัฒนาศกัยภาพของผู้ เรียนทุก
ด้าน รวมทัง้สืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
ท้องถ่ิน 
2. เสริมสร้างความสมัพนัธ์ ระหว่างสถานศกึษากับ
ชมุชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรภาครัฐ และ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชมุชน และมีสว่นในการพฒันาชมุชนและท้องถ่ิน 
3. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมการพัฒนา
ทางวิชาการ และวฒันธรรมการสร้างความสมัพนัธ์
อัน ดีกับศิษ ย์ เก่ า  การประชุมผู้ ปกครอง  การ
ปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมการ
สถาบนัการศกึษาอ่ืนๆ เป็นต้น 
4. ท าบนัทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์กร อ่ืนทั ง้ ในประเทศและ
ตา่งประเทศ 
 

 

ประสานความร่วมมือ
กบัภายนอก 

เสริมสร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งสถานศกึษา

กบัชมุชน องค์กรภาครัฐ/เอกชน 

จดักิจกรรมร่วมกบัชมุชน 

ท าบนัทกึข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการกบั
สถานศกึษา/องค์กรอื่น 

ในประเทศ 

ต่างประเทศ 

วิทยากร
ภายนอก 

ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
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          งานสง่เสริมและพฒันาส่ือและเทคโนโลยีทางการศกึษา หมายถึงการสง่เสริมในสถานศกึษา  

ผลิต พฒันา และใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศกึษา รวมทัง้การบริการส่ือเผยแพร่เทคโนโลยีทางการศกึษา 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

                                                                          แผนผังแนวทางการปฏิบัติ 
 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. คูมื่อการบริหารโรงเรียนในโครงการพฒันาการบริหารรูปแบบนิตบิคุคล 

2. คูมื่อการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา กลุม่นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจดัการศกึษา 

 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ศกึษาข้อมลูความต้องการ การใช้ส่ือเทคโนโลยีใน
การจดัการศกึษา 

2. สง่เสริม สนบัสนนุให้ใช้และพฒันาส่ือและ
เทคโนโลยีทางการศกึษาส าหรับการจดัการเรียนรู้ 

3. บริการส่ือ และเทคโนโลยีทางการศกึษาใน
สถานศกึษา 

4. นิเทศ ติดตามผลการใช้ ส่ือ และเทคโนโลยี
ทางการศกึษาในการจดัการเรียนรู้ในสถานศกึษา 
5. ประเมินปรับปรุง พฒันา ระบบบริการการสง่เสริม
การผลติส่ือ และเทคโนโลยีทางการศกึษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่/ประชาสมัพนัธ์ส่ือ และ
เทคโนโลยีทางการศกึษา 

 ศกึษาข้อมลูความต้องการสือ่
และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

สง่เสริมสนบัสนนุให้ใช้และพฒันา 

จดัหารบริการ 

นิเทศ ติดตาม 

ประเมิน ปรับปรุง พฒันา 

สรุปรายงาน เผยแพร่

ประชาสมัพนัธ์ 
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ภายใต้ความซ่ือสัตย์ สุจริตและเจตนาอันดี                                                                         
จะท าให้เรามีวิธีการบริหารงานงบประมาณโรงเรียน                                                    

ได้อย่างไร้ปัญหาและอุปสรรคใดๆ 
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การบริหารงานงบประมาณเป็นภารกิจท่ีส าคญัในการสนบัสนุนกิจการต่างๆของสถานศึกษาซึ่ง

เป็นการบริหารจัดการเก่ียวกับงบประมาณและสินทรัพย์รวมถึงการจัดหารายได้จากการบริการเพ่ือ

สนบัสนุนให้การบริหารจดัการศึกษาและการด าเนินกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเป็นไปตามแผนงานและ

แผนปฏิบตักิารอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมีความพร้อมในการบริหารแบบมุ่งเน้นผลงาน

อิสระคล่องตวั  ถกูต้องตามกฎ,ระเบียบ,ข้อปฏิบตัิ,ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้องทุกประการ 

ภายใต้ความคุ้มค่า ประหยดั โปร่งใส  ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาลและ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่

ทางราชการ 

 

 ทัง้นีก้ฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา   

พ.ศ. 2550  ระบุอ านาจหน้าท่ีบริหาร  บริหารและจัดการศึกษาด้านงานงบประมาณไว้  22  งานในด้าน

งบประมาณ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบตัิงานด้านการบริหารงบประมาณส าหรับผู้ รักษาการในต าแหน่งให้

สามารถสง่เสริมการบริหารงานงบประมาณได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
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 งานการจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณ เป็นกลุ่มงานท่ี ส่งเสริม สนบัสนุนและ
ประสานงาน ในเชิงนโยบายให้สถานศกึษาจดัการศกึษาตามนโยบายและมาตรฐานการศกึษาท่ีก าหนด มี
หน้าท่ี ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัและพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจดัการศึกษา การ
จัดท านโยบายและแผนงบประมาณ การวิเคราะห์/จัดตัง้งบประมาณ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและ
รายงานผลปฏิบตัิงานใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตาม ยุทธศาสตร์  โดยเน้นความโปร่งใส 
ทนัสมยั ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  ยึดหลกัการมีส่วนร่วม และการ
บริหารท่ีโดยใช้ท่ีใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

      แผนผังแนวทางการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1) ทบทวนภารกิจการจดัการศกึษาของสถานศกึษา ผลการ
ด าเนินการท่ีผา่นมาและศกึษารายงานข้อมลูสารสนเทศทีเ่ก่ียวข้อง 
2) วเิคราะห์ปัจจยัสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบตอ่การจดัการศกึษา
ของสถานศกึษา (SWOT) และประเมินสถานภาพของสถานศกึษา                                       
3) ก าหนดวิสยัทศัน์ (Vision) พนัธกิจ(Mission)   เป้าประสงค์ 
(Goals) และคา่นิยมองค์การ(Core Value) ของสถานศกึษา                          
4) ก าหนดกลยทุธ์จดัการศกึษาของสถานศกึษา                                
5) ก าหนดผลผลติ  (Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes)  และตวัชีว้ดั
ความส าเร็จ (KPIs)                                                                     
6) ก าหนดเป้าหมายของแผนในระยะปานกลาง (3-5ปี) โดยผลผลิต
ซึง่เป็นผลการปฏิบตัิงานของสถานศกึษามีความสอดคล้องกบั
นโยบายที่เก่ียวข้อง                                                                              
7) จดัท ารายละเอียดโครงสร้างของ แผนงาน/โครงการและกิจกรรม
หลกั โดยวิเคราะห์จดัล าดบัความส าคญั                                                    
8) ด าเนินการวิพากษ์แผนรับฟังความเห็นจากผู้เก่ียวข้องเพื่อ
ปรับปรุงแผน                                                                                        
9) ด าเนินการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน                                                                                     
10) จดัท าค าขอรับงบประมาณของสถานศกึษาและกรอบประมาณ
การรายจ่ายระยะปานกลางเสนอตอ่เขตพืน้ท่ีการศกึษา                           
11) จดัท าร่างข้อตกลงผลการปฏิบตัิงาน ของสถานศกึษาเมื่อได้รับ
งบประมาณ โดยมีเป้าหมายสอดคล้องกบัแผนกลยทุธ์ของเขตพืน้ที่
การศกึษา                                                                                    
12) เผยแพร่ตอ่สาธารณชนและผู้ เก่ียวข้อง                                   

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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เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. คูมื่อการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา กลุม่นโยบายและแผนส านกังานคณะกรรมการ 

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธิการพระราชบญัญัตกิารศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.2542 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเตมิ 

         2. พระราชบญัญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 
         3. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 
         4. ค าสัง่หวัหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาตท่ีิ 18/2560 เร่ืองการปฏิรูปการศกึษาในภมูิภาค 

ของกระทรวงศกึษาธิการ 
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 แผนปฏิบตักิาร เป็นแผนประจ าปีของสถานศกึษาท่ีแสดงให้เห็นถึงภารกิจท่ีจะด าเนินการในปีใดปี
หนึ่ง ซึ่งมีการก าหนดเป้าหมายในการท างานท่ีต้องบรรลุในแต่ละปี  เป็นแผนแยกย่อยออกมาจากแผน
ปฎิบตัิราชการระยะกลาง (แผนระยะ 3 – 5 ปี) โดยจะมีสาระส าคญั เช่นเดียวกบัแผนพฒันาดงักล่าว แต่
จดัท าเป็นแผนประจ าปีท่ีละเอียด และชดัเจนขึน้ เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน  และเป็นกรอบใน
การจัดท าค าของบประมาณ รายจ่ายประจ าปี  รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เม่ือสิน้
ปีงบประมาณ  เป็นผลของการแปลงความคิดในการจะท าสิ่งตา่งๆท่ีอยู่ในความคิดคนท างานให้ออกมาอยู่
ในลกัษณะเอกสารรูปธรรมซึ่งผ่านกระบวนการในการกลัน่กรองแล้วว่ามีความเป็นไปได้ และสอดคล้องกับ
เป้าหมายในการท างานท่ีก าหนดไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            แผนผังแนวทางการปฏิบัตงิาน 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศกึษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

ท่ีได้รับจดัสรรจากส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา และ
หนว่ยงานท่ี เก่ียวข้อง    

2) ทบทวนกลยทุธ์ตามแผนพฒันาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
เพ่ือปรับ แผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกบั
เป้าหมายผลการปฏิบตังิานของ สพป/สพม/สพฐ./
จงัหวดั ฯลฯ 

3) ก าหนดเป้าหมายการพฒันาของสถานศกึษา  
4) จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบตักิารประจ าปี  
5) วิเคราะห์และจดัท าค าขอ งบประมาณ 

(Budget Allocation Phase)  
6) น าเสนอแผนปฏิบตักิารประจ าปี  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
7) เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ตอ่สถานศกึษาและสาธารณชน  
8) ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบตัิ  
9) สนบัสนนุชว่ยเหลือให้บคุลากรด าเนินการตาม

แผนปฏิบตักิารประจ าปี ของสถานศกึษา  
10)  ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

วิเคราะห์นโยบาย งบประมาณทีไ่ด้รับจดัสรร 

ทบทวนกลยทุธ์จากหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

ก าหนดเป้าหมายสถานศกึษาในปีนี ้

จดัท ารายละเอยีด โครงการตามแผน 

วิเคราะห์และจดัท าค าของบประมาณ 

น าเสนอแผนปฏิบตัิการประจ าปี                         
ตอ่คณะกรรมการสถานศกึษา 

เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ตอ่สถานศกึษา               
และสาธารณชน 

สนับสนุนช่วยเหลือให้บุคลากรด าเนินการตามแผนปฏบิัติ 
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 ภายหลังจากการจัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี และการจัดท าค าขอ
งบประมาณ ประเภทงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ และท่ีดินสิ่งก่อสร้างเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว สถานศึกษาจะได้รับ
การจดัสรรงบประมาณ จึงสามารถน ามาใช้ด าเนินการอนุมตัิใช้จ่ายตามแผนท่ีก าหนดร่วมกนัไว้ได้ให้ตรง
ประเภทของเงินงบประมาณท่ีได้รับ ทัง้นีไ้ม่ควร จดัซือ้จดัจ้างก่อนได้รับการอนมุตัิเงินประจ างวด และการ
ใช้จา่ยสิ่งท่ีไมต่รงตามแผนท่ีก าหนดไว้ หรือการอนมุตัใิช้เงินผิดประเภท 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

           

 

 

แนวทางการปฏิบตั ิ
1.จดัท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินการ
ท างานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ
แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส แยกเป็น งบบคุลากร งบลงทนุ (แยกเป็น
คา่ครุภณัฑ์ที่เดินและสิง่ก่อสร้าง) และงบด าเนินงาน                                                                            
2.เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนมุตัเิงินประจ างวด
ผา่นเขตพืน้ท่ีการศกึษาไปยงั สพฐ.เพื่อเสนอตอ่ส านกังบประมาณ        
3.ด าเนินการเบิกจา่ยงบประมาณประเภทตา่งๆ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบตัิการประจ าปีและการใช้งบประมาณของสถานศกึษา ตาม
ประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

ขัน้ตอนการขออนุมัตเิบิกเงนิในสถานศึกษา 

-จดัท าบนัทกึขออนมุตัิจดักิจกรรม/โครงการตามแผนเสนอ ผออนมุตัิ   
- ผอ.อนมุตัิโครงการกิจกรรม                                                                
-ประสานงานพสัด ุจดัท ารายงานการขอซือ้/ขอจ้างตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยวิธีการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการ
จดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ ระเบียบ
อื่นๆท่ีเก่ียวข้อง                                                                                
-เจ้าหน้าทีรับหลกัฐานขอเบิกที่ตรวจรับแล้วมีลายมือช่ือครบถ้วนและ
บนัทกึในทะเบยีนคมุหลกัฐานขอเบิก                                                
-เจ้าหน้าทตีรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีได้รับ        
- เจ้าหน้าทีจดัท างบหน้ารายการขอเบิกและบนัทกึขออนมุตัิเบกิเงิน       
-  ผอ.ร.ร.อนมุตัิ                                                                                
- เจ้าหน้าทีบนัทกึรายการวางเบกิในทะเบยีนคมุเอกสารการวางเบิก             
- เจ้าหน้าที่เบกิเงินน าสูก่ระบวนการจา่ยเงินตอ่ไป 

การอนุมตัิการใช้จ่ายงบประมาณ           

ที่ได้รับจดัสรร 

การอนุมัติเบิกเงนิในสถานศึกษา 

บนัทกึขออนมุตัิจดักิจกรรม/โครงการ 

ผอ.อนมุตัิด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานพสัด ุจดัท ารายงานขอซือ้ขอจ้างตามระเบียบ 

เจ้าหน้าทีรับหลกัฐานขอเบิกที่ตรวจรับแล้วมีลายมือชื่อ
ครบถ้วนและบนัทกึในทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก                                               

จดัท าแผนการใช้งบรายไตรมาส                        

ตามแผนปฏิบตัิการ โดยแยกประเภทงบให้ชดัเจน 

เสนอแผนไปยงั สพป./สพม.เพื่อขออนมุตัิเงิน

ประจ างวด 

ด าเนินการเบกิจา่ยงบประมาณตามประเภท โดย
เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการท่ีก าหนด 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีได้รับ        

ผอ.ร.ร.อนมุตัิให้เจ้าหน้าที่น าเอกสารมาวางเบิกตอ่ไป                                                                      

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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          การรายงานผลการเบิกจ่าย   คือ การก าหนดระบรุายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกับการด าเนินงานของ
บคุคลในหนว่ยงานผา่นการตรวจสอบท่ีด าเนินการเป็นประจ า หรือเป็นระยะ โดยการตรวจสอบดงักล่าว ได้
แก้ การวดัปัจจยัน าเข้า กระบวนการ และผลผลิต  ท่ีเกิดขึน้ในชว่งระยะเวลาด าเนินงานตามแผน โดยทัว่ไป

มกัตดิตามใน ด านการจดัหา การจดัการและการน า ทรัพยากรของโครงการมาใช้วา่เป็นไปตามท่ีก าหนด
ไว้ในแผนและก าหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ ติดตามเพ่ือรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ คือ 
ต้องการชีใ้ห้เห็นถึงสถานการณ์ของโครงการ ในเร่ืองเก่ียวกบัการใช้ ทรัพยากร การปฏิบตัิกิจกรรมต่าง ๆ 
หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการให้ด าเนินการ
เบกิจา่ยงบประมาณตามท่ีก าหนด ซึง่รายงานแตล่ะประเภทนัน้ จะมีวิธีการน าเสนอท่ีแตกตา่งกนัออกไปใน
เชิงรูปแบบไมต่ายตวั ขอเพียงให้ตอบโจทย์วา่ เราได้จดัการเบกิจา่ยงบประมาณตามท่ีวางแผนไว้  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

1.จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทัง้เงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของสถานศกึษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิ
การประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2.ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้
เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของสถานศกึษา โดยเฉพาะ
โครงการท่ีมคีวามเสีย่งสงู 

3.จดัท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทัง้เสนอ
ข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินการไมป่ระสบผลส าเร็จ เพื่อให้
สถานศกึษาเร่งแก้ไขปัญหาได้ทนัสถานการณ์ 

4.รายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบตอ่คณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเป็นรายไตรมาส 

5.สรุปและรายงานข้อมลูสารสนเทศด้านการเบกิจา่ยเป็นไตรมาส 
ตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา(เช่ือมโยงกบัรายงานการเงิน) 

 

การรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 

จัดท าแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใช้เงินเป็นรายไตรมาส 

ประสานแผนและการด าเนินตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ
ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบตดิตามของสถานศึกษา 

โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสีย่งสูง 

จัดท าผลสรุปการตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาและจดัท า
รายงานตามไตรมาส 

รายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นรายไตรมาส 

สรุปและรายงานข้อมูลสารสนเทศด้านการเบิกจ่ายเป็น    
ไตรมาสต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                

(เช่ือมโยงกับรายงานการเงิน) 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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1. การจดัทรัพยากร 

 
                      
 
 
 
 
 
 
         

2. การระดมทรัพยากร 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
 

 
 
 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  มีความส าคัญในการจัดหาทรัพยากรให้
เพียงพอตอ่ความต้องการของสถานศกึษา  เพ่ือน าไปใช้พฒันาการศกึษา  ดงันัน้โรงเรียนจึงจ าเป็นอย่างยิ่ง
ท่ีจะต้องมียุทธศาสตร์ในการพฒันาการศึกษาโดยมีภาคีเครือข่าย  ผู้อุปถัมภ์  ให้มีส่วนร่วมในการระดม
ทรัพยากรและการลงทนุด้านงบประมาณ  การเงินและทรัพย์สิน  ทัง้ภาครัฐ  ภาคเอกชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  ชุมชน ครอบครัว  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  สถาบันทางสังคมต่างๆ ในและ
ตา่งประเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. การจดัการทรัพยากรมีแนวทางปฏิบตัดิงันี  ้

     1) ประชาสมัพนัธ์ให้หน่วยงานตา่งๆในสถานศกึษา  
และสถานศกึษาในเขตพืน้ท่ีการศกึษาทราบรายการ
ทรัพยากรของสถานศกึษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกนั   
     2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ
ร่วมกบับคุคลและหนว่ยงานทัง้ภาครัฐและเอกชน 

     3) สนบัสนนุให้บคุลากรและสถานศกึษาร่วมมือกนั
ใช้ทรัพยากรในชมุชนให้เกิดประโยชน์ตอ่กระบวนการ
จดัการเรียนการสอนของสถานศกึษา 

2. การระดมทรัพยากรศกึษาวิเคราะห์กิจกรรมงาน/
โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิรูป มีแนวทางดงันี ้

     1) ส ารวจข้อมลูนกัเรียนท่ีมีความต้องการ 

       2) ศกึษา วิเคราะห์แหลง่ทรัพยากร 
     3) จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา
และทนุการศกึษา 

     4) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษา 

3. การจดัหารายได้และผลประโยชน์ 

     1) วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศกึษา   

     2) จดัท าแผนปฏิบตักิาร             

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. คูมื่องานระดมทรัพยากร กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ประชาสมัพนัธ์ การวางระบบ 

สนบัสนนุให้บคุลากรและ
สถานศกึษามีสว่นร่วม 

ส ารวจข้อมลู ศกึษาวิเคราะห์แผน 

เสนอแผน 

วิเคราะห์ศกึษาของสถานศกึษา จดัท าแผนงบประมาณ 

การใช้ทรัพยากร 

จดัท าร่างแผน 
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แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

    

 
 

 
 งานพัสดุมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของสถานศึกษา  ดังนัน้การวางแผนพัสดุจึงมี
ความส าคญัอย่างยิ่งท่ีสถานศึกษาจะต้องมีการวางแผนพสัดเุพ่ือให้สถานศึกษามีพสัดเุพียงพอต่อความ
ต้องการของสถานศกึษา  

     

แนวทางการปฏิบัติ 
1. การวางแผน ตามความต้องการใช้พสัด/ุงาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ เน้นแผนระยะสัน้                   
คือแผน 1 ปี เท่านัน้ 
2. การก าหนดความต้องการ ก าหนดตามความต้องการการใช้พสัด/ุงาน ของโครงการ แผนงาน งาน/โครงการ 
3. การจดัหาพสัด ุวิธีการให้ได้มาซึง่พสัด ุและบริการเพ่ือใช้ในราชการ  ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่
ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างพสัดแุละการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีวิธีการดงันี ้
      วิธีการซือ้หรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดงันี ้
1) วิธีการประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
 1.1 วิธีตลาดอิเลคทรอนิกส์ (E-Market)  
 1.2 วิธีประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ (E-Bidding) 
 1.3 วิธีสอบราคา 
2) วิธีคดัเลือก 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
4. การควบคมุ-แจกจ่าย หมายรวมถงึ 
 4.1 การควบคมุพสัด ุ
 4.2 การเก็บรักษาพสัด ุสถานท่ีเก็บเหมาะสม 
5. การใช้งาน การบ ารุงรักษา พสัดหุรือการซอ่มบ ารุง 
 5.1 การใช้งานอย่าง ถกูต้อง (แนะน า) คุ้มคา่ (เตม็
ประสิทธิภาพ) เหมาะสม (ถกูต้อง) 
 5.2 การบ ารุงรักษา มีความหมายเพ่ือรักษาสภาพ
ของพสัดใุห้สามารถใช้ราชการ (งาน) ได้นานท่ีสดุ 
6. การจ าหน่ายพสัด ุหมายถงึ กรรมวิธีเพ่ือลดความรับผิดชอบท่ีมีตอ่พสัดนุัน้           
 6.1 สาเหตขุองการจ าหน่าย 
 6.2 วิธีการจ าหน่าย 
 6.3 การจ าหน่ายเป็นสญู 

 

1.วางแผน/ก าหนดความต้องการ 

5.การใช้งาน/บ ารุงรักษา 3.การแจกจา่ยพสัด ุ

4.การควบคมุพสัด ุ

6.การจ าหนา่ยพสัด ุ 2.จดัหาพสัด ุ
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การจัดซือ้จัดจ้าง 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะ/รูปแบบรายงาน 

จดัท ารายงานขอซือ้/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจดัซือ้/จดัจ้างตามมตทิี่เห็นชอบ/ลง e-GP 

จดัท าสญัญา/ข้อตกลง/สร้างข้อมลูหลกัผู้ขอ/ท าPO 

บริหารสญัญา ตรวจรับในก าหนด 

จนท.พสัดรุายงานเพื่อชอบ 
เบิกจา่ยเงินให้

ผูข้าย

 
 

 
 งานจัดหาพัสดุ  เป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุและท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องใช้และด าเนินการอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ประกอบด้วย การจัดท าเอง การจัดซือ้จัดจ้าง การเช่า การยืมและการแปรสภาพจากการจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปี ซึ่งการจดัหาพสัดเุป็นภาระหน้าท่ีท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตอ่ทางราชการตอ่ไป 

 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส ารวจความต้องการใช้พสัด ุ

2. วางแผน  ก าหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ 

ด าเนินการ 

3. ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะ  รูปแบบรายการพสัดท่ีุ
ต้องการจดัซือ้จดัจ้าง 

4. จดัท ารายงานขอซือ้/จ้าง  เสนอขอความเห็นชอบ 

5. ด าเนินการจดัซือ้จดัจ้างท่ีเห็นชอบ/ลงระบบ e-GP 

6. ท าสญัญาหรือตกลงจดัซือ้จดัจ้าง/จดัท าใบ PO 

7. บริหารสญัญา 

8. ตรวจรับพสัดภุายในก าหนด/ตามระเบียบฯ 

9. จดัท ารายงานเสนอ ผอ.รร. เพ่ือตรวจผลภายในเขตฯ 

10. มอบเร่ืองการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบกิเงิน 

เพ่ือจา่ยให้ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง 

 
 
 
         
 
 

                                                                          
                                                                           แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 
 

 

 

ส ารวจความต้องการ 
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ไมถ่กูต้อง            
           เสนอ 
 
    
           ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

 
 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2551 เพ่ือให้
การจ่ายเงินของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถกูต้องเป็นระบบตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด การ
จา่ยเงินจะต้องด าเนินการภายหลงัการเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2551 มี 3 ลกัษณะ ได้แก่ การจ่ายเป็นเช็ค การจ่ายเป็นเงินสด และการจ่ายโดยวิธี
โอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคารซึ่งจะต้องก าหนดมาตรการการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด 

 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าธนาคาร 

2. เจ้าหน้าท่ีจดัท ารายละเอียดการจา่ยและเขียน 

 เช็คสัง่จา่ยและบนัทกึทะเบียนคมุเช็ค 

3. เสนอ ผอ.โรงเรียนอนมุตัแิละลงนามสัง่จา่ยเช็ค 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจา่ยเช็คหรือโอนเงินให้เจ้าหนี ้

 /ผู้ มีสิทธ์ิรับเงิน 

5. แจ้งการโอน/จา่ยเงินให้เจ้าหนี/้ผู้ มีสิทธ์ิรับเงินทราบ 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินจดัสง่หลกัฐานการจ่ายให้
เจ้าหน้าท่ีบญัชี   
 
 
 
 
 
 
 
 
      
        
    
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน 

จนท.ท ารายละเอียดเขียน/
จ่ายเช็ค  บนัทกึคมุจา่ยเช็ค 

ผอ.รร.อนมุตัิและสัง่จ่าย
เช็ค

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงิน 

จนท.บญัชีลงทะเบยีนคมุ 

การจ่ายเงนิ 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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การรับเงิน 

 
   

                     สลกัหลงัใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 

           เสนอ 

 
 

                                                   สง่มอบใบเสร็จรับเงิน 
    
 
 
 
 
 
    

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินจากคลงัและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.2551 เพ่ือให้การรับเงินของโรงเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด ซึ่งโรงเรียนจะต้องด าเนินการทนัทีเม่ือทราบ
หรือรับแจ้งการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคารหรือได้รับเงินสดเพ่ือให้การจดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ถกูต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจบุนั 

 
 
แนวทางการปฏิบัติ 
 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

2. เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัใบเสร็จฉบบั
สดุท้ายในวนันัน้ 

3. เจ้าหน้าท่ีจดัท ารายงานคงเหลือประจ าวนัและมอบ
เงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอผอ.โรงเรียนรับทราบ 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบหมายใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าท่ีบญัชีและลงทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง 

6. บนัทกึรับเงินในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

 
 
 
 
 
   
 

                   
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. คูมื่อระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลงั พ.ศ.2551  
หมวด 6 การรับเงินของสว่นราชการ สว่นท่ี 1-2 

 
 

 

สรุปยอด จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.จดัท ารายงานคงเหลอืประจ าวนั 

ผอ.ร.ร.

ลงทะเบียนบญัชี 

บนัทกึระบบบญัชี 

การรับเงนิ 
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    ไมถ่กูต้อง                                
 
 
 
 

                                                      ถกูต้อง 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

 

 
 การน าเงินสง่คลงัและฝากคลงั  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงิน  และการ
น าเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 เพ่ือให้โรงเรียนน าไปปฏิบตัิถกูต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง โดยโรงเรียนท่ีมีเงิน
สดเป็นจ านวนเกินอ านาจการเก็บรักษาจะต้องน าฝากบญัชีธนาคารของโรงเรียน แต่มีประเภทของเงินท่ีมี
ข้อก าหนดเป็นการเฉพาะเชน่ เงินอาหารกลางวนั เงินค า้ประกนัสญัญา ฯลฯ ท่ีจะต้องส่งฝากคลงัให้ถกูต้อง
ตามระเบียบและเกิดประโยชน์ตอ่ทางราชการ 

 
 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลกัฐานและจ านวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้องของ
ประเภทและจ านวนเงินท่ีน าสง่ 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินบกัทกึเสนออนมุตัิ 
 ผอ.ร.ร. เพ่ือน าเงินสง่คลงั 

4. ผอ.ร.ร. หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินสง่คลงัโดยน า
ฝากบญัชี  ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดให้
ธนาคารกรุงไทยหรือธนาคารอ่ืนในกรณีไมมี่
ธนาคารกรุงไทยในเขตเพ่ือสะดวกในการเบิกจา่ยตอ่
ทางราชการ 

5. เจ้าหน้าท่ี  การเงินมอบหลกัฐานการน าสง่ให้
เจ้าหน้าท่ีบญัชี  บกัทกึในทะเบียน  และเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. คูมื่อการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาของ 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ 

 2. คูมื่อการปฏิบตังิานสถานศกึษาในสงักดั สพฐ. กระทรวงศกึษาธิการ 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลกัฐานเงินสด

จากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถกูต้องของ
ประเภทและจ านวนเงินท่ีน าสง่ 

เจ้าหน้าที่บนัทกึเสนออนมุตัิ     
ผอ.รร. น าเงินสง่คลงั 

น าเงินสง่คลงัโดยน าเงินฝากบญัชี  
กระทรวงการคลงัที่ ธนาคารกรุงไทย 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึ
รายการทางบญัชี 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
 



                                                                                       53 
 

 
 

 
 

 

  

          หากมี 
     ไมม่ี 
 
 
 
 

                  หากมี 
     ไมม่ี 
 

 

 

                     หากมี 
    ไมม่ี 

 

 
           
    
 

 
 

 
 การจดัท าบญัชีทางการเงินถือเป็นหน้าท่ีของโรงเรียนท่ีจะต้องปฏิบตัิให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง
ตามระเบียบ  กฎ  ข้อบงัคบัและเป็นปัจจบุนั โดยยึดหลกัการนโยบาย บญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบั
ท่ี 2 และคู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 ท่ีก าหนดเป็น
มาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้ รับผิดชอบวานการเงินและบญัชีของโรงเรียนตามท่ี
ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย อนัจะด าเนินการตรวจสอบได้ตลอดเวลา  
 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. ตัง้เปิดยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ 

2. ด าเนินการปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ 

3. บนัทกึเปิดบญัชีคงค้าง (หากมี) 
4. บนัทกึบญัชีประจ าวนัให้เป็นปัจจบุนัถกูต้อง 

5. สรุปรายการบนัทกึ  บญัชีทกุวนั  สรุปรายการรับ
หรือจา่ยเงิน  ผา่นไปบญัชีแยก  ประเภทเงินสด  เงิน
ฝากธนาคาร  และเงินฝากคลงัและบนัทกึทะเบียนคมุ 

6. ปรับปรุงบญัชี  เม่ือสิน้ปีงบประมาณ 
7.ปิดบญัชีรายได้และคา่ใช้จ่าย 

8. ตรวจสอบความถกูต้องของเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบนัทกึรายการผิดบญัชี
โดยการขีดฆา่ข้อความหรือตวัเลขผิด  ลงลายมือช่ือย่อ
ก ากบัพร้อม  วนั  เดือน  ปี  แล้วเขียนข้อความหรือตวั
เลขท่ีถกูต้อง 

 
 
 
    
         
 
 
 

 
 

ตัง้เปิดยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ 

ด าเนินการปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ 

บนัทกึเปิดบญัชีคงค้าง 

บนัทกึบญัชีประจ าวนั 

สรุปรายการบนัทกึบญัชีทกุวนัท าการ 

ปรับปรุงบญัชีเมื่อสิน้ปีงบประมาณ 

ปิดบญัชีรายได้และคา่ใช้จ่าย 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

แก้ไขข้อผิดพลาดให้ถกูต้อง 

เปิดบญัชีปีงบประมาณตอ่ไป 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
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           ไมถ่กูต้อง 
 

        
                        ถกูต้อง 

 
 
(ภายในวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป) 

 
    
 
 
 
 
 

แผนผังแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 การจดัท ารายงานการเงินและงบการเงินในโรงเรียนให้ถกูต้องตามระบบบญัชีท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนด  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจดัท ารายงานทางการเงินและแสดงงบการเงินให้ถกูต้องและจดัส่งรายงาน
ตอ่เขตพืน้ท่ีการศึกษาและ สตง. ตามท่ีระเบียบราชการก าหนด ทัง้นีก้ารจดัท ารายงานทางการเ งินและงบ
การเงินถือเป็นมาตรการการตรวจสอบและป้องกนัการทจุริตและประพฤติมิชอบ และป้องกนัความเส่ียงใน
หนว่ยงานภาครัฐ 

 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. สรุปยอดรวมของแตล่ะบญัชีให้ถกูต้องและเป็น
ปัจจบุนั 

2. ด าเนินการจดัท างบทดลอง 

3. จดัท ารายงานประจ าเดือนสง่หนว่ยงานต้นสงักดั 
(เขตพืน้ท่ีฯ) ส าหรับโรงเรียนสงักดั สพม.ต้องจดัสง่
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดนิเขตฯ  ภายในวนัท่ี  15   
ของเดือนถดัไป   
4. จดัท ารายงานประจ าปีโดยจดัท างบแสดงฐานะ
การเงินและจดัสง่รายงานประจ าปีให้เขตพืน้ท่ี
การศกึษาและจดัสง่ส านกังานตรวจเงินแผน่ดนิตาม
ก าหนดระยะเวลาในระเบียบก าหนด 

 
 
 
 
 
 
             
 
  
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 1. คูมื่อหลกัการนโยบายบญัชี  ส าหรับหนว่ยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 

 2. คูมื่อแนวปฏิบตัทิางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 3. คูมื่อการปฏิบตังิาน  ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   

จนท.สรุปยอดรวม               
ของแตล่ะบญัชี 

จดัท างบทดลอง 

จดัท ารายงานประจ าเดือน 

จดัท ารายงานประจ าปี 

เปิดบญัชีในปี           
งบประมาณตอ่ไป 
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- บางปัญหาควรเปิดโอกาส
ให้คณะกรรมการ

สถานศกึษาร่วมแก้ไข 

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

- ยตุิธรรมไมล่ าเอียง 

ใช้สติ ใช้
ปัญญา ความ
จริงใจแก้ไข
ปัญหา 

ปัญหามีไว้
แก้ไข 

ให้คิดวา่ 
อยา่ได้เกรง
กลวัท้อแท้ 

  มีความส าคัญไม่ยิ่งหย่อนกว่างานอื่นๆ 

           ในแต่ละหนึ่งวนัของการท าหน้าท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนภารกิจของการบริหารงานบุคคลต้องพบ
เจอและแก้ไขปัญหา มีหลายกรณีด้วยกัน เช่น ครูบางท่านอาจลากิจ ลาป่วย หรือลากรณีต่างๆ  จึง
จ าเป็นต้องมีภารกิจให้ต้องพิจารณาตดัสินใจ ได้แก่ การพิจารณาอนุญาตการลา การหาครูท าการสอน
แทน หรือท าภารกิจอ่ืนๆแทนผู้ ท่ีลา เป็นต้น 

กรณีตวัอย่างสถานการณ์ เหตุการณ์ท่ีผุ้บริหารโรงเรียนต้องมีทักษะการแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ใน
โรงเรียน อาทิ เชน่ 

ครูท าโทษเกินกว่าเหต ุ                
ผู้ปกครองร้องเรียน 
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การบริหารงานบุคคล เป็นกระบวนการท่ีเก่ียวข้องกบัการวางแผนอตัราก าลงั การสรรหา และ

การคดัเลือกบคุคลท่ีเหมาะสมเข้าท างาน มอบหมายภาระงานให้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของ

บคุคลรวมทัง้ธ ารงรักษาบคุลากร การพฒันาบคุลากร การเสริมแรงและสร้างแรงจงูใจในการท างาน การ

ประเมินผลการปฏิบตังิาน จนกระทัง่การให้บคุลากรพ้นจากการปฏิบตังิาน 

 ส าหรับบคุคลากรในสถานศกึษา ประกอบด้วย ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พนกังาน

ราชการ ครูจ้างสอน ลกูจ้างประจ า และลกูจ้างชัว่คราว ซึง่การบริหารบคุคลของสถานศกึษา เป็นภารกิจท่ี

ส าคญัส าหรับผู้บริหาร ต้องส่งเสริม สนบัสนนุ ให้บคุลากรสามารถปฏิบตังิานได้อย่างคลอ่งตวั มี

ประสิทธิภาพ ภายใต้กฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ กฎหมายท่ีก าหนด 

 

 แนวคิดในการบริหารงานบุคคล 

1. ศกึษาแนวปฏิบตัิ จากกฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ กฎหมายตา่งๆ ในแตล่ะเร่ืองให้เข้าใจ 

อยา่งถกูต้องชดัเจน จนสามารถน าไปปฏิบตัติามได้ 

2. ด าเนินการด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพืน้ฐานของข้อมลูท่ีเป็นจริง 

และสามารตรวจสอบแหลง่ท่ีมาได้ 

 3. บริหารงานโดยยึดหลกัธรรมาภิบาล และการมีสว่นร่วม  

 4. ตดิตอ่ส่ือสาร ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
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ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

การบริหารงานบคุคล 

การวางแผนอตัราก าลงั การจดัสรรอตัราก าลงัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

การเปลีย่นต าแหนง่ให้สงูขึน้ การย้ายข้าราชการครู 
และบคุลากรทางการศกึษา 

การสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้ 

การด าเนินการเก่ียวกบัการเลือ่นขัน้เงินเดือน การลาทกุประเภท 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน การด าเนินการทางวินยัและการลงโทษ 

การสัง่พกัราชการและการสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานการด าเนินการทางวนิยัและการลงโทษ 

การอทุธรณ์และการร้องทกุข์ การออกจากราชการ 

การจดัระบบและการจดัท าทะเบยีนประวตัิ 
การท าบญัชีรายช่ือและให้ความเห็นเก่ียวกบั 

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การสง่เสริมการประเมินวิทยาฐานะ
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

การสง่เสริมและยกยอ่งเชิดชเูกียรติ 
การริเร่ิมสง่เสริมการขอรับใบอนญุาต 

การพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวชิาชีพ 
การสงเสริมวินยั คณุธรรมและจริยธรรม 

ส าหรับข้าราชการครูบคุลากรทางการศกึษา 
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การด าเนินการเก่ียวกับอัตราก าลัง   
             อัตราก าลังเป็นเร่ืองท่ีมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ
ด าเนินงานและภาระงานท่ีก าหนด การได้มาซึ่งอตัราก าลงัท่ีเหมาะสมจ าเป็นต้องเร่ิมจากการวิเคราะห์งาน 
วางแผนอตัราก าลงัท่ีจะต้องพิจารณาถึงจ านวนคน ความรู้ความสามารถของคนท่ีมีความเหมาะสมกบังาน
ท่ีจะปฏิบตั ิวิธีการได้มาซึง่ก าลงัคนท่ีเหมาะสม ในระบบข้าราชการครู มีกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบคุลากรทางการศกึษา เป็นกรอบในการด าเนินการ อีกทัง้คณะกรรมการข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา (กคศ.) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการให้ด าเนินการและมอบอ านาจให้ส่วนราชการต่างๆ
ด าเนินการอยา่งชดัเจน โดยมาขัน้ตอนด าเนินงานพอสรุปเป็นขัน้ตอนปฏิบตัิท่ีตอ่เน่ืองกนัดงันี ้
 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. การวางแผนอัตราก าลัง  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลงัคน 
2. จดัท าแผนอตัราก าลงั ตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 
3. น าแผนอตัราก าลงัขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
4. น าแผนอตัราก าลงัสง่สพท.เพ่ือด าเนินการเสนอขอผู้ มีอ านาจอนมุตั ิ(กศจ.)  

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
1. สพฐ.แจ้งจดัสรรอตัราก าลงัให้เขตพืน้ท่ีการศกึษา 
2. สพท.ตัง้คณะกรรมการพิจารณาเกล่ียอตัราก าลงัและจดัสรรให้สถานศกึษา น าเสนอ กศจ. 
3. กศจ.พิจารณาอนมุตัแิละแจ้งไปยงัสถานศกึษา 
4. สถานศกึษารับทราบและบนัทกึข้อมลูอตัราว่างในระบบ 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  
1. กรณีข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

1.1 กศจ.ก าหนดพิจารณาวิธีด าเนินการสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้โดยวิธีการรับย้าย 
 หรือ รับโอนหรือ การคดัเลือกหรือการสอบแขง่ขนั ตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
1.2 กศจ.ด าเนินการสรรหา และสัง่บรรจแุตง่ตัง้ สง่ตวัให้สถานศกึษา 
1.3 ผู้อ านวยการสถานศกึษารับการรายงานตวั จดัท าทะเบียนประวตั ิปฐมนิเทศ  
 มอบหมายภาระงานให้รับผิดชอบ   
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1.4 กรณีบรรจุใหม่ต าแหน่งครูผู้ช่วย ผอ.สถานศึกษาแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการประเมิน

อย่างเข้มข้นเป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมินรวม 8 ครัง้) เม่ือผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงานสพท. เพ่ือ
น าเสนอ กศจ.พิจารณาแตง่ตัง้เป็นครู คศ.1        

2. กรณีลกูจ้างชัว่คราว 
2.1 ส ารวจอตัราก าลงั ความจ าเป็น และงบประมาณในการจ้าง 
2.2 น าข้อมลูจากการส ารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
2.3 เสนอข้อมลูการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชมุคณะกรรมการสถานศกึษา 
 ขัน้พืน้ฐาน ตอ่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาพิจารณาอนญุาต  
2.4 ด าเนินการจดัท าสญัญาจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 
                            

แผนผังการปฏิบัตงิาน 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งจดัสรรอตัราก าลงัให้ สพท. 

สพท.ตัง้คณะกรรมการจดัสรรอตัราก าลงัให้สถานศกึษา 

สถานศกึษารับทราบ  กศจ.พิจารณาอนมุตัิจดัสรร
ให้สถานศกึษา 

รับย้าย/รับโอน 

กศจ.ด าเนินการ คดัเลอืก/สอบแขง่ขนัและบรรจแุตง่ตัง้ 

สถานศกึษา 
ผู้อ านวยการสถานศกึษารับการรายงานตวั จดัท าข้อมลูประวตัิ ปฐมนิเทศ   

มอบหมายภาระงานให้รับผิดชอบ 

 

สถานศกึษาสง่ข้อมลูแผน
อตัราก าลงัให้ สพท. 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

1. พระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547  
 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. เกณฑ์อตัราก าลงัข้าราชการครูตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. คูมื่อการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา กลุม่บริหารงานบคุคล 

 ส านกังานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธิการ 
 
2. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
 
             การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบคุคลท่ีจะเข้ามาด ารง
ต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบญัญัติระเบียบข้อราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.
2547 มาตรา 56 บญัญัติให้ผู้ ใดท่ีได้รับการบรรจุแต่งตัง้ให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา ผู้ ใดได้รับการบรรจแุตง่ตัง้ในต าแหน่งครู ให้ผู้นัน้เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มใน
ต าแหน่งครูผู้ ช่วย เป็นเวลา 2 ปี ก่อนแต่งตั ง้ให้ด ารงต าแหน่งครู เ พ่ือเพิ่มพูนความรู้ทักษะและ
บคุลิกลกัษณะในการปฏิบตัวิิชาชีพ ทัง้ในการปฏิบตังิานและการปฏิบตัหิน้าท่ีท่ีเหมาะสมกบัวิชาชีพครูตาม
หลกัเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติ 
 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแตง่ตัง้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม จ านวน 3 
คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศกึษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคณุวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษาจ านวน 1 คน เป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี
ผู้อ านวยการสถานศกึษาแตง่ตัง้ให้ท าหน้าท่ีเป็นผู้ควบคมุ ดแูลการเตรียมความพร้อมและพฒันา
อยา่งเข้มเป็นกรรมการและเลขานกุาร 
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2. ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีให้ค าปรึกษาแนะน า รวมทัง้ประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
 และพฒันาอยา่งเข้ม โดยยดึหลกัเกณฑ์การมีสว่นร่วม 

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้มทกุ 3 เดือน 
 ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครัง้ 

4. ผู้อ านวยการสถานศกึษาได้รับรายงานผลการประเมินแตล่ะครัง้ให้ด าเนินการ ดงันี ้
 

1. ผลการประเมินต ่ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้ อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าควร
ทบทวน ก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครัง้ และหากผลการประเมินยงัต ่า
กวา่เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาสัง่ให้ผู้นัน้ออกจากราชการภายใน 
5 วนัท าการ นบัตัง้แตว่นัท่ีได้รับรายงาน แล้วแจ้งผู้นัน้ทราบโดยเร็ว 

2. กรณีผลการประเมินต ่ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้ อ านวยการสถานศึกษาเห็น
เช่นเดียวกบัคณะกรรมการ ก็สัง่ให้ผู้นัน้ออกจากราชการภายใน 5 วนัท าการ นบัตัง้แตว่นัท่ี
ได้รับรายงาน แล้วแจ้งผู้นัน้ทราบโดยเร็ว 

3. กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมละ
พฒันาอยา่งเข้มตอ่ไป และเม่ือผา่นการประเมินทกุครัง้จนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นควรให้ผู้นัน้
รับราชการตอ่ไป ให้รายงานส านกังานพืน้ท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนมุตัิและ
แตง่ตัง้ผู้นัน้ให้ด ารงต าแหนง่ครูตอ่ไป พร้อมทัง้แจ้งให้ผู้ ได้รับการแตง่ตัง้ทราบ 
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กรณีไม่ผ่าน 

กรณีผ่าน 

 
 
                        

แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ประเมินผล 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้ม 

รายงานสรุปการประเมินทัง้ 8 ครัง้ 

ผลการประเมินต ่ากวา่
เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ผอ.สถานศกึษาสัง่ให้ผู้นัน้

ออกจากราชการ  
ให้แจ้งผู้นัน้ทราบ และ

รายงาน สพท. 

กศจ.พิจารณา 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่บรรจแุตง่ตัง้และสง่ค าสัง่ไปยงั สพท. 

แจ้งผู้ เก่ียวข้องทราบ                                  
และรายงานส านกังาน ก.ค.ศ. 

คณะกรรมการท่ีได้รับการแตง่ตัง้ประเมินผลทกุ 3 เดือน  
ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครัง้ 

 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสรุปผลการ
ประเมินทัง้ 8 ครัง้ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 

ก าหนด 



                                                                                        64 
 

 

 
 
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547  
 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 56 
2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. 0206.2/ ว 20 ลงวนัท่ี 10 พฤศจิกายน 2548 
     เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเข้ม 
3. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. 0206.3/ ว 24 ลงวนัท่ี 14 ธนัวาคม 2548  
 เร่ือง การปรับปรุงการก าหนดต าแหนง่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
4. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. 0206.2/ ว 1 ลงวนัท่ี 2 มกราคม 2551 
 เร่ือง การปรับอตัราเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
5. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. 0206.2/ 440 ลงวนัท่ี 1 เมษายน 2551  
 เร่ือง การแตง่ตัง้ครูผู้ชว่ยให้ด ารงต าแหนง่ครู 

 

3. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้โอกาสไปด ารงต าแหน่งเดิมใน
สถานศกึษาอ่ืน ผู้ มีหน้าท่ีต้องศกึษาระเบียบ หลกัเกณฑ์ให้ถกูต้องชดัเจน และด าเนินการตามกรอบเวลาท่ี 
สพฐ.ก าหนด โดยยดึหลกัความถกูต้องยตุธิรรม และเกิดผลดีตอ่ทางราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศธจ. ประกาศ เร่ือง การย่ืนค าร้องขอย้ายประจ าปี (กรณีพิเศษไมต้่องรอประกาศฯ) 
2. ครูเขียนค าร้องขอย้าย ปีละ 1 ครัง้ ระหวา่งวนัท่ี 1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 
3. ผู้อ านวยการสถานศกึษาพิจารณาให้ความเห็นชอบในแบบค าร้องขอย้าย 
4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน แล้วรวบรวมเอกสารสง่ สพท. 
5. สพท. ด าเนินการตามระเบียบการย้ายฯ 
6. กศจ. ท่ีรับย้ายพิจารณา 
7. ผู้ มีอ านาจออกค าสัง่ย้าย 
8. ผู้อ านวยการสถานศกึษาแจ้งผู้ ย้ายทราบ ให้ด าเนินการสง่มอบงานในหน้าท่ี 
9. ท าหนงัสือสง่ตวัครูผู้ ย้าย 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกนัสง่โรงเรียนรับย้าย 
9.2 กรณีตา่งเขต สง่ไปส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาท่ีรับย้าย 
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แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

กรณีปกต ิ กรณีพิเศษ 

ประกาศ ศธจ. 
เร่ือง  การยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี 

ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้าย ปีละ 1 ครัง้ 
(1-31 มกราคม) 

ผอ.สถานศึกษา.ด าเนินการ ดงันี ้

1. ผอ.พิจารณาให้ความเห็นในแบบค าร้องขอย้าย 

2. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

3. รวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการย้าย สง่ สพท. 

กศจ.ที่รับย้ายพิจารณา 

สพท. ตรวจสอบคณุสมบตัิตามกรณีย้าย จดัท าข้อมลูการย้าย  

ผู้มีอ านาจออกค าสัง่ย้าย 

ผอ.สถานศึกษาด าเนินการดัง้นี ้

1. แจ้งครูผู้ ย้าย 
2. ให้ครูผู้ ย้ายสง่มอบงานในหน้าที่ 
3. ท าหนงัสอืสง่ตวัครูผู้ ย้าย 

ไมอ่นมุตั ิ อนมุตั ิ
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4. การด าเนินการเก่ียวกับการเล่ือนขัน้เงินเดือน 

แนวคิด 

 การพิจารณาการเล่ือนขัน้เงินเดือน ผู้ มีหน้าท่ี ต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนว

ปฏิบตัิ ให้ชดัเจน ด าเนินการอย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพ่ือเป็นขวญัก าลงัใจ แก่ข้าราชการครูและ

บคุลากร 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้โรงเรียนแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการครูในสงักดั อย่าง

น้อย 3 คน โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเล่ือน
ขัน้ ให้ สพท.สว่นแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลกัฐานในการขอตรวจสอบ 

2. ให้โรงเรียนเสนอขอเล่ือนขัน้เงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน ได้ 1ขัน้,0.5ขัน้ หรือไม่

เล่ือนขัน้ (ถ้ามีแล้วแตก่รณี)   

3. โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูฯ/ลกูจ้างประจ า เล่ือน  1 ขัน้ ได้ไม่เกินโควตา 15% ของ

จ านวนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาและลกูจ้างประจ าท่ีมีตวัอยูจ่ริง  

4. กรณีท่ีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลกูจ้างประจ าเล่ือนขัน้ ให้โรงเรียนชีแ้จงเหตผุล 

ในรายงานการประชมุในแตล่ะรายบคุคลให้ละเอียดชดัเจนพร้อมทัง้ระบคุะแนนประเมินด้วย 

5. เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบตัิงานแล้ว ให้โรงเรียนจดัท าบญัชีรายละเอียด เสนอขอ

เล่ือนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดบัความดี

ความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และน าส่งบญัชีรายละเอียดการเสนอขอเล่ือนขัน้

เงินเดือนสง่ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

6. ข้าราชการครูบรรจใุหม่ ท่ีมีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน แตไ่ม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วนั มีสิทธิ

ได้รับการพิจารณาให้เล่ือนขัน้เงินเดือนได้ 0.5 ขัน้ แตต้่องเป็นผู้ ท่ีมีผลการประเมินในระดบั ดีเด่นเท่านัน้ 

(ระดับคะแนนประเมินไม่ต ่ากว่า 90 -100%)  

7. การนบัจ านวนครัง้การลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบตัิตามหนงัสือ สพฐ.  

ดว่นท่ีสดุท่ี ศธ 04009/371 ลงวนัท่ี 9 มกราคม 2547 ดงันี ้
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7.1 การลาบอ่ยครัง้ 

7.1.1 ลาเกิน 6 ครัง้ ส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบตัริาชการในสถานศกึษา 

7.1.2 ลาเกิน 8 ครัง้ ส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบตัิราชการในส านกังาน ส าหรับข้าราชการท่ี

ลาเกินจ านวนครัง้ท่ีก าหนด แตว่นัลาไม่เกิน 15 วนัท าการ และมีผลการปฏิบตัิงานดีเดน่ ผู้บงัคบับญัชาผู้ มี

อ านาจสัง่เล่ือนขัน้เงินเดือน อาจพิจารณาผอ่นผนัให้เล่ือนขัน้เงินเดือนได้ 

7.2 การมาท างานสายเนือง ๆ 

7.2.1 มาท างานสายเกิน 8 ครัง้ ส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบตัริาชการในสถานศกึษา 

7.2.2 มาท างานสายเกิน 9 ครัง้ ส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบตัริาชการในส านกังาน 

7.2.3 กรณีป่วยจ าเป็น ต้องรักษาตวัเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกนัไม่

เกิน 60 วนัท าการและมีใบรับรองแพทย์ประกอบนัน้   ไม่น ามารวมกับลาป่วยและลากิจ ท่ีแสดงในบญัชีฯ 

ข้อ 10.1 

7.3 กรณีลาป่วยจ าเป็น ให้เป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขัน้เงินเดือนข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2550  

8. คะแนนประเมินให้สรุปเป็นร้อยละ เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน ดงันี ้             

8.1 ผลการประเมินดีเดน่ ระดบัคะแนนประเมินไม่ต ่ากว่า 90-100% อยู่ในข่ายอาจได้รับการ

พิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน 1 ขัน้ 

8.2 ผลการประเมินเป็นท่ียอมรับได้ ระดบัคะแนนประเมินไม่ต ่ากว่า 60-89% อยู่ในข่ายได้รับ

การพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน 0.5 ขัน้ 

8.3 ผลการประเมินต้องปรับปรุง ระดบัคะแนนประเมินต ่ากวา่ 60%  ไมค่วรเล่ือนขัน้เงินเดือน 

9. ให้ทกุโรงเรียนจดัท าบญัชีรายช่ือส ารอง ส าหรับผู้ ท่ีจะได้รับการพิจารณาเล่ือน 1 ขัน้ โดยให้รายช่ือ

ผู้ ท่ีได้รับการพิจารณาส ารองการเล่ือน 1 ขัน้ อยูใ่นล าดบัท่ี 1 ของบญัชีรายช่ือผู้ได้รับ 

การพิจารณาเล่ือน 0.5 ขัน้ 
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แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

เห็นด้วย 

ผอ.สถานศึกษา.จดัท าค าสั่ง แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณา 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิงานข้าราชการครู ไมน้่อยกวา่ 3 คน 
- คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบตัิงานข้าราชการครู ไมน้่อยกวา่ 3 คน 

 

คณะกรรมการประเมินฯ  ด าเนินการ และจดัให้มีการประชมุ 

คณะกรรมการสรุปผลการประเมนิ  ด าเนินการโดยการประชมุ  

กศจ.พิจารณาและ 
ท าค าสัง่เลือ่นขัน้เงินเดอืน 

อนมุตัิ 

จดัท าบญัชีรายละเอียดตามแบบที่ก าหนด พร้อม
รายงานการประชมุของคณะกรรมการฯ น าสง่ สพท.  

สพท. ด าเนินการเร่ืองเบกิจา่ยเงินเดือน 

สพท. ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

ผอ.สถานศกึษา 
-แจ้งครูรับทราบ 

-บนัทกึข้อมลูลงทะเบียน
ประวตั ิ

 ผอ.สถานศกึษาพิจารณาตดัสนิ  
ผลการประเมิน และจดัท าประกาศ 

ผลการประเมินให้ครูทราบโดยทัว่กนั 

 

มีผู้คดัค้าน 
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หมายเหตุ: การพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือนของส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีมี

ขอบเขตความรับผิดชอบหลายจงัหวัด ให้ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาด าเนินการพิจารณา

เล่ือนขัน้เงินเดือน โดยจดัท าบญัชีรายละเอียดการเล่ือนขัน้เงินเดือนของข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาแยกตามจังหวัดท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบตัิหน้าท่ีอยู่ในจังหวัดนัน้และเสนอ 

กศจ. จงัหวดันัน้ๆ 

 
 
5. การลาทุกประเภท 

แนวคิด 

 การลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ รับผิดชอบต้องด าเนินการให้

เป็นไปตามท่ีกฎหมายระเบียบก าหนด ตามพระราชบญัญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา พ.ศ.2547 และจดัให้มีการสรุปรายบคุคล ทกุปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงาน

คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธิการ 
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บทบาทส่ังการของ ผอ.รร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลา 11 ประเภท ข้อมลูกิจกรรมการเล่ือนขัน้เงินเดือน 
คร่ึงปีแรก 1 ตลุาคม ถึงวนัท่ี 31 มีนาคม 
คร่ึงปีหลงั 1 เมษายน ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน 

ผอ.รร พิจารณาอนญุาต 

เง่ือนไขของการลาเพ่ือขอพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต 

1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบตุร 
3. ลาไปชว่ยเหลือภรรยาไปคลอดบตุร 
4. ลากิจสว่นตวั 
5. ลาพกัร้อน 
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 
8. ลาศกึษาตอ่ อบรม วิจยัดงูาน 
9. ลาไปปฏิบตังิานในองค์การตา่งประเทศ 
10. ลาตดิตามคูส่มรส 
11. ลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ลาป่วยสง่ใบลาก่อนหรือใบวนัลา ลา 30 วนัขึน้ไปต้องมใีบรับรองแพทย์ ผอ.
มีอ านาจคร่ึงหนึง่ไมเ่กิน 60 วนั ผอ.สรรหา   ไมเ่กิน 120 วนั 
2. ลาก่อนหรือลาในวนัคลอด รวมแล้วไมเ่กิน 90 วนั 
3. ลาไปช่วยเลีย้งลกู ลาได้ไมเ่กิน 15 วนั ท าการลาภายในช่วง 90 วนั ต้องเป็น
ภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
4. ลากิจต้องสง่ใบลาก่อนได้รับอนญุาตแล้วจึงหยดุ ผอ.รร มีอ านาจครัง้หนึง่ไม่
เกิน 30 วนั ผอ.สรรหาไมเ่กิน 45 วนั 
5. ลาพกัผอ่น ข้าราชการครูลาไมไ่ด้ 
6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ต้องสง่ใบลาก่อนไมน้่อยกวา่ 60 วนั สกึแล้ว
รายงานตวัภายใน 5 วนั 
7. ลาตรวจเลอืดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลอืกรายงานก่อนไมน้่อยกวา่ 48 
ชัว่โมง เตรียมพลรายงานภายใน 48 ชัว่โมง 
8. ลาศกึษาตอ่ 
  - ลาในประเทศ ผอ.รร 
  - ลาตา่งประเทศ เลขา กพฐ. 
9. ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การตา่งประเทศ รมต.มีอ านาจอนญุาตไมเ่กิน 1 ปี 
เมื่อกลบัมารายงานตวัเข้าท างานภายใน 15 วนั  
10. ลาติดตามคูส่มรส ลาได้ 2 ปีตอ่ได้อีก 2 ปี เกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 
11. ลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ มีสทิธิจะฟืน้ฟสูขุภาพ แตไ่มเ่กิน 12 
เดือน ได้รับอนญุาตจึงจะหยดุราชการได้ 
 

ผู้ประสงค์ลาย่ืนใบลา 

บนัทกึข้อมลูบคุคลสรุปแบบรายงานการ
ลาป่วย 
 - ลาเกิน 6 ครัง้ ส าหรับข้าราชการครู 
มาท างานสายเนืองๆ 
 - มาสายเกิน 8 ครัง้ ข้าราชการ 

ผอ.รร. แจ้งเตือนผู้ลา
เป็นระยะๆไมใ่ห้เกิน
ก าหนดรักกนัเตือนกนั 
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6. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนวคิด  

 การด าเนินงานวินยัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาครอบคลมุตัง้แตก่ารส่งเสริมวินยัและ

ป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ตลอดจนรับเร่ืองร้องเรียน สืบสวน

ข้อเท็จจริง  แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินยัร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินยัสิน้สุด 

รวมถึงการสัง่พกัราชการและการสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 

แนวการปฏิบัติ 

 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1. ผู้บริหารสถานศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เม่ือมีการร้องเรียนหรือปรากฏ 

เป็นขา่วในส่ือมวลชน หรือได้รับการรายงานจากหนว่ยงานอ่ืน หรือผู้บงัคบับญัชาพบเห็นการกระท าผิด 

 2. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไมมี่มลูก็เสนอผู้บงัคบับญัชายตุเิร่ือง แตถ้่าเป็น

กรณีมีมลูเป็นความผิดวินยัไมร้่ายแรง แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัไมร้่ายแรง 

 3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตากฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 และ

เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สัง่วินยั ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ด้วยวิธีการออก

ค าสัง่เก่ียวกบัการลงโทษทางวินยัข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2548 ประกอบกบั กฎ 

ก.ค.ศ. วา่ด้วยอ านาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือนหรือลดขัน้เงินเดือน พ.ศ.2549 

 4. รายงานการด าเนินการทางวินยัตามมาตรา 104(1) แห่งพระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมตอ่ไป 

 

 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1. ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เม่ือมีการร้องเรียน หรือปรากฎ

เป็นขา่วในส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหนว่ยงานอ่ืน หรือผู้บงัคบับญัชาพบเห็นการกระท าความผิด 
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 2. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมลูก็เสนอผู้บงัคบับญัชายตุิเร่ือง แตถ้่าเป็น

กรณีมีมลูเป็นความผิดวินยัร้ายแรง ให้รายงานถึงส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาพิจารณาด าเนินการรายงาน

ศกึษาธิการจงัหวดัเพ่ือให้ กศจ.พิจารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัอยา่งร้ายแรง 

 3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.วา่ด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 และ

เสนอรายงานการสอบสวน พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สัง่แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้า

ไมผ่ิดวินยัให้ยตุเิร่ือง แตถ้่าผิดวินยัก็ให้ด าเนินการตอ่ไปตามระเบียบ 

 

การส่ังพักราชการ 

 1. เม่ือมีการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาหรือมีกรณีถกูฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตตุามกฎ ก.ค.ฉบบัท่ี 22 (พ.ศ.

2542) วา่ด้วยการสัง่พกัราชการ การสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผล

การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบบัท่ี 11(พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสัง่พกัราชการและการสัง่ให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย

ขึน้ ฯลฯ แล้ว 

 2. ผู้ มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสัง่พกัราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผลการ

สอบสวนพิจารณา 

  

การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 1. เม่ือมีการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตท่ีุอาจถูกสัง่พกัราชการตาม

ข้อ 3 และผู้ มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเป็น

เหตท่ีุอาจถกูสัง่พกัราชนัน้จะไมแ่ล้วเสร็จโดยเร็ว 

 2. ผู้ มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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แผนผังการปฏิบัตงิาน         
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

       
 
 
 
 
 
 

การสง่เสริมวินยัข้าราชการครูและ
บคุลากรทางการศกึษา 

มีกรณีกลา่วหา โดยการร้องเรียน เป็นเป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บงัคบับญัชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน 

เร่ิมต้น 

รางาน สพท. 

แตง่ตัง้คระกรรมการสืบสวนข้อเท็จจิรง 

ไมมี่มลู 

ยตุิเร่ือง 

มีมลู 

ศธจ. 

กศจ.พิจารณา 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัร้ายแรง 

พกัราชการ ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา 
53 พิจารณาส านวน 

ผิดวินยั ไมผิ่ดวินยั ยตุิเร่ือง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัไมร้่ายแรง 

ผู้บงัคบับญัชาสัง่
ลงโทษ 

รายงาน สพท. 

ศธจ. 

กศจ.พิจารณา 

สพฐ.พิจารณา 

กรณีเห็นแย้งกบัมติ กศจ. กรณีเห็นด้วยกบัมติ กศจ. 
(วินยัสิน้สดุ) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินยัสิน้สดุ 

เห็นพ้องในระดบั
โทษไมร้่ายแรง 

เห็นแย้งกนัใน
ระดบัโทษ 

เห็นพ้องกนัใน
ระดบัโทษ
ร้ายแรง 

ผู้ มีอ านาจ
สัง่ลงโทษ 

กศจ.
พิจารณา 

ผู้ มีอ านาจสัง่หรือปฏิบตัิตามมติ 

รายงานตามมาตรา 104(2) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินยัสิน้สดุ 

ไมร้่ายแรง ร้ายแรง 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 1 พระราชบญัญตัริะเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 2 กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
 3 กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ.2549 
 4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขัน้เงินเดือน พ.ศ.2549 
 5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ด้วยวิธีการออกค าสัง่เก่ียวกบัการลงโทษทางวินยัข้าราชการครู 

    และบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.2548 
 6. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ด้วยวนัออกจากราชการของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

     พ.ศ.2548 
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินยัและการออกจากราชการ 

    ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2551 
 8. กฎ ก.ค.ฉบบัท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสัง่พกัราชการ การสัง่ให้ออกจากราชการ 

    ไว้ก่อนและการด าเนินการเพ่ือให้ไปไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
 9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนงัสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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7. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเหน็เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

แนวคิด 

 งานการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ผู้ รับผิดชอบ ต้องศึกษาระเบียบ แนวปฏิบตั ิ

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จัดให้มีการท าทะเบียนคุม และชีแ้จงแก่ข้าราชการครูท่ีมี

คณุสมบตั ิเสนอขอรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ท่ีมีสิทธ์ิได้รับตามระเบียบ 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ชัน้ ต.ม. เป็นข้าราชการระดบัปฏิบตักิาร หรือเป็นข้าราชการครูผู้ชว่ย หรือครูอนัดบั คศ.1  

 และมีเวลารับราชการตดิตอ่กนัไมน้่อยกวา่ 5 ปีบริบรูณ์ นบัตัง้แตว่ันท่ีบรรจหุรือเล่ือนขัน้ 

 จนถึงก่อนวนัเฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ีขอพระราชทาน 60 วนั  

2. ชัน้ ต.ช. เป็นข้าราชการอนัดบั คศ.2 รับเงินเดือนไมต่ ่ากวา่ขัน้ต ่าของระดบัช านาญการ 

  (15,050 บาท) แตเ่งินเดือนไมถ่ึงขัน้ต ่าของระดบัช านาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

3. ชัน้ ท.ม. เป็นข้าราชการระดบัช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอนัดบั คศ.2 

 และรับเงินเดือนไมต่ ่ากวา่ขัน้ต ่าของระดบัช านาญการพิเศษ (22,140) 

4. ชัน้ ท.ช. เป็นข้าราชการระดบัช านาญการ หรือเป็นข้าราชการอนัดบั คศ.2 และรับเงินเดือน 

 ไมต่ ่ากวา่ขัน้ต ่าของระดบัช านาญการพิเศษ (22,140) มาแล้ว 5 ปีบริบรูณ์ หรือเป็นข้าราชการ 

  ระดบัช านาญการพิเศษ หรือข้าราชการอนัดบั คศ.3 

5. ชัน้สายสะพาย ประถมาภรณ์มงกฎุไทย (ป.ม.) (ต าแหนง่ผู้อ านวยการสถานศกึษาเท่านัน้) 

  ข้าราชการระดบั 8 (อนัดบั คศ.3) 

5.1 ต้องได้รับเงินเดือนเตม็ขัน้ของระดบั 8 (อนัดบั คศ.3) ขัน้ 58,390 บาท 

5.2 ได้รับเคร่ืองราชย์ฯ ชัน้ ท.ช. มาแล้วไมน้่อยกวา่ 5 ปีบริบรูณ์ 

5.3 ถ้ามีคณุสมบตัติามข้อ 1-2 ให้เสนอขอก่อนวนัท่ี 1 ตลุาคม ของปีท่ีจะเกษียณ 
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แผนผังการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

แนวปฏิบตัใินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

และเหรียญจกัรพรรดมิาลา ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

อนุมัติ 

สพท. แจ้งสถานศกึษาให้ส ารวจ และ
รวบรวมค าขอเคร่ืองราชฯตามระเบียบ 

สถานศกึษา 

1. ผอ.รร. แจ้งครูทราบ 

2. ครูเขียนค าขอเคร่ืองราชฯ 

3. ผอ.ตรวจสอบคณุสมบตัิผู้ขอ/ผอ.ลงนาม 
4. รวบรวมเอกสารค าขอสง่ สพท. 

สพท. รวบรวมด าเนินการตรวจสอบและน าสง่ สพฐ 

ส านกันายกฯ พิจารณา 

สพฐ.และ สพท.บนัทกึลงทะเบียนประวตัิ 

  สถานศกึษา 

1. ผอ. แจ้งครูทราบ 

2. ผอ. มอบหมายผู้ รับผิดชอบ จดัท าทะเบยีนคมุ 
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8. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 

 

แนวคิด 

 ก.ค.ศ. ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มี

วิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตามหนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว21 ลงวนัท่ี 5 กรกฎาคม 2560 

โดยมีเจตนารมณ์เพ่ือสง่เสริมสนบัสนนุให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ผู้ด ารงต าแหน่งครู ได้มี

การสัง่สมความช านาญและมีความเช่ียวชาญในการจดัการเรียนการสอน มีการพฒันาตนเองอย่างตอ่เน่ือง 

และสง่เสริมให้ครูประพฤตปิฏิบตัตินเป็นแบบอย่างท่ีดี  มีวินยั คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 

แนวทางปฏิบัติ 

 

1. ข้าราชการครูท่ีมีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามหลกัเกณฑ์ย่ืนค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่ผู้อ านวยการ

สถานศกึษา 

2. ผู้อ านวยการสถานศกึษาตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบตัแิละกลัน่กรองข้อมลู 

3. ผู้อ านวยการสถานศกึษาตรวจสอบและรับรองข้อมลู ประเมินผลการปฏิบตังิาน 

    และจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

4. ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาตรวจสอบคณุสมบตัแิละเอกสารหลกัฐาน 

5. ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดั ตรวจสอบคณุสมบตัเิอกสาร 

6. คณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดัพิจารณาด าเนินการ 
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แผนผังการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขัน้ตอนการขอมีวทิยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน 

คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดัพิจารณา 

ข้าราชการครู
ปฏิบติังาน 5 ปี 

ปีการศึกษาท่ี 1-5 

รวบรวมข้อมลู 

Logbook และ
เอกสารอ่ืน 

บนั
ทึก
ข้อ
มลู
ลง
ใน
 L

o
gb

o
o

k 
 

 

แต่ละปีครูประเมิน
ตนเองและรายงานทัง้ 3 
ด้าน 

1 ด้านการจดัการเรียน
การสอน 

2 ด้านการบริหารจดัการ
ชัน้เรียน 

3 ด้านการพฒันาตนเอง
และวิชาชีพ วฐ2 

ครูจดัท าค าขอพร้อมเอกสาร
หลกัฐานและผลงานทางวิชาการ 

(ชช,ชชพ) 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
-ตรวจสอบและรับรองข้อมลู 

- ผลการประเมินภาพรวม 5 ปีการศึกษา 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
ตรวจสอบคณุสมบติัและเอกสาร

หลกัฐาน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาตัง้
คณะกรรมการกลัน่กรองผลการ

ปฏิบติังาน 

ผอ.ประเมินรายปีการศึกษาและประเมิน
ภาพรวม 5 ปีการศึกษา 

ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดั 

ตรวจสอบคณุสมบติั 

วิทยฐานะครูช านาญการ 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 

วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาพร้อมผลงานทาง
วิชาการและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

ส านกังาน ก.ค.ศ. ด าเนินการประเมิน 

อนมุติั 

วิทย
ไมอ่นมุติั 

วิทย

แจ้งส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
กรณีไมอ่นมุติัให้แจ้งข้อสงัเกตด้วย 

มติ ก.ค.ศ. 
วิทยฐานะ

มติ ก.ค.ศ. 
วิทยฐานะ

ไมอ่นมุติั 
วิทยฐานะ

ปรับปรุง 
วิทยฐานะ

  

แจ้ง ศธจ. และผู้ขอรับการประเมิน
ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

ครบ 5 ปี ยื่นค าขอ เสนอ สพท. 

เสนอ เสนอความเห็น 

 

มีคณุสมบติั 
สง่ผลงานทางวิชาการท่ี
ปรับปรุงแล้ว 

แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 

แจ้ง ศธจ. แจ้งผู้ขอรับการประเมิน 
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       เครือขา่ยผู้ปกครองกบัการเข้ามามี บทบาทในฐานะ การสร้างความร่วมมือ  แนวร่วม  และหรือการมี

ส่วน ร่วมในการพัฒนาการศึกษาตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  การมีส่วนร่วมของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองท้องถ่ิน  องค์กรชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กร

วิชาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอ่ืน  เพื่อที่จะให้เกิด กลไก ความร่วมมือใน

การดแูลช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกนัระหวา่ง ผู้ปกครองกบัสถานศกึษา 

 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประกาศ คดัเลือก สรรหา เลือกตัง้  
    คณะกรรมการเครือขา่ยผู้ปกครอง 
3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้ คณะกรรมการ 
    เครือขา่ยผู้ปกครอง 
4. จดัประชมุ คณะกรรมการ เครือขา่ยผู้ปกครอง 
5. จดัท าแผนภมูิเครือขา่ยผู้ปกครอง 
6. ก ากบั ตดิตาม ประเมินผลการปฏิบตังิาน 
7. สรุปผล รายงานผล 

แผนผังการปฏิบตังิาน 

1. แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
รับผิดชอบงาน

เครือข่ายผู้ปกครอง 

2. ประกาศ คดัเลือก 

/สรรหา เลอืกตัง้ 

คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครอง 

3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครอง 
4. จดัประชมุ

คณะกรรมการ ฯ อย่าง
น้อยปีละ 2  ครัง้ 

5. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
จดัท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี 

6. สรุปผล รายงานผลเครือข่ายผู้ปกครอง 
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 การบริหารและการพฒันาองค์กร เป็นศิลปะในการด าเนินงาน ให้เป็นผลส าเร็จ ผู้บริหารไมใ่ช่เป็นผู้
ลงมือปฏิบตัิ แตจ่ะเป็นผู้ ใช้ศิลปะในการท า ให้ผู้ปฏิบตัิท างานส าเร็จตามจุดมุ่งหมาย ตามที่ผู้บริหารตัง้ใจ 
ผู้บริหารต้องเผชิญกบัสถานการณ์ที่ไม่คาดคิด และวิกฤตทางด้านต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ ลกัษณะงานบริหาร จึง
ไม่แน่นอน เสี่ยงกับสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง ผู้ บริหารก็ควรแสวงหาโอกาสและสร้างความ
ได้เปรียบให้เกิดกบัองค์กร โดยการมุ่งเน้นพฒันาองค์กรในรูปแบบต่าง ๆ อย่างมีระบบ โดยไม่ค านึงถึงตวั
บคุคล แตใ่ห้พิจารณาที่ผลงานเป็นหลกั 

แนวทางการปฏิบตั ิ
1. แตง่ตัง้คณะท างาน 
2. ศกึษาวิเคราะห์ จดัท าแผนกลยทุธ์และแผนพฒันาสถานศกึษา 
3. ก าหนดตวัชีว้ดัความส าเร็จของการบริหารจดัการ 
4. จดัระบบบริหารและพฒันาสถานศกึษาให้เป็นองค์ที่ทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ 
5. ประเมินผลงานและรายงานผลการพฒันา 
6. ปรับปรุงและพฒันาระบบบริหารสถานศกึษาอยา่งตอ่เนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัระบบบริหารและพฒันาองค์กร 

แตง่ตัง้คณะท างาน 

ศกึษาวิเคราะห์ จดัท าแผนกลยทุธ์ / แผนพฒันาสถานศกึษา 

จดัระบบบริหารและพฒันาสถานศกึษา 

ก าหนดตวัชีว้ดัความส าเร็จ 

ประเมินผลงานและรายงาน 

ปรับปรุงและพฒันาระบบบริหารสถานศกึษาอย่างตอ่เน่ือง 
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 มาตรฐานการปฏิบตัิงาน เป็นเคร่ืองมอืเสริมสร้างความพร้อม หรือตรวจสอบตนเอง ให้มีกิจกรรม
การปฏิบตัิงานที่เหมาะสม เพียงพอครอบคลมุจนมัน่ใจวา่ สง่ผลตอ่การประเมินคณุภาพการศกึษา ของ
สถานศกึษา เป็นคูม่อื หรือแนวทางในการปฏิบตังิานของบคุลากรในสถานศกึษา 
แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะท างาน 
2. ศกึษาวิสยัทศัน์ พนัธกิจ และโครงสร้างการบริหารสถานศกึษา 
3. ประชมุ วางแผนและจดัท ามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้ครอบคลมุฝ่ายบริหารทัว่ไป 
4. จดัพิมพ์คูม่อืการปฏิบตังิาน 
5. ขออนมุตั ิ6.ประชมุชีแ้จงและประกาศใช้   
6. ติดตามและประเมินผล  
7. ปรับปรุง พฒันา 
8. สรุปผล ปัญหาอปุสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพฒันามาตรฐานการปฏิบตังิาน 

แตง่ตัง้คณะท างาน 

ศกึษา  วิสยัทศัน์ พนัธกิจ โครงสร้างการบริหารสถานศกึษา 

จดัท ามาตรฐาน / แนวปฏิบตั ิ/ พรรณางาน 

ประชมุวางแผน 

จดัพิมพ์ ขออนมุตัิ 

ประชมุชีแ้จงและประกาศใช้ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุง พฒันา 
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      การบริหารสถานศกึษาจ าเป็นต้องใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพฒันาการศึกษา 
โดยจดั  หาเทคโนโลยีเพื่อพฒันาการศึกษาในงานต่างๆส าหรับสมดลุและพฒันาให้บุคลากรสามารถน า
หรือพฒันานวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้จดัการศกึษา 

แนวทางปฏิบตั ิ 

 

 

 

 

 

1. แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบ  
2. ส ารวจข้อมลูเทคโนโลยีเพือ่การศกึษา  
3. วางแผนก าหนดนโยบายหรือแนวทางการน า

นวตักรรมและเทคโนโลยีเพือ่การศกึษามาใช้ใน
การบริหารและการพฒันาการศกึษา 

4. ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
ในงานด้านตา่งๆ  

5. สนบัสนนุให้บคุลากรน านวตักรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหาร
และพฒันาการศกึษา  

6. สง่เสริมให้มีการพฒันา บคุลากรให้มีความรู้
ความสามารถและทกัษะในการผลิตและการใช้
เทคโนโลยี  

7. สง่เสริมให้มีการวิจยัและพฒันาการศกึษาการ
พฒันาเทคโนโลยี  

8. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษา 

 
แผนผังการปฏิบตังิาน 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบ 

ส ารวจข้อมลูเทคโนโลยี 
เพื่อการศกึษา 

วางแผน ก าหนดและแนวทางการน า
นวตักรรม/เทคโนโลยี 

จดัหานวตักรรม
เทคโนโลยี 

พฒันาบคุลากร 
ให้มีความรู้ทกัษะ 

พฒันาบคุลากร 
ให้มีความรู้ทกัษะ 

ให้บริการนวตักรรมเทคโนโลยี 

ติดตามประเมินผล 
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การด าเนินงาน ดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เป็นงานที่มี
ความส าคญั สง่ผลตอ่การปฏิบตัิงาน และการจดัการเรียนการสอน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้
การวางแผนมาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด ความปลอดภัย ด้านสาธารณูปโภคตลอดจนการ
บ ารุงรักษา เพื่อเอือ้อ านวยความสะดวก และปลอดภยัให้เกิดขึน้ในสถานศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ
     1. ศกึษาระเบียบมาตรการ หลกัเกณฑ์ แนวปฏิบตัิการขออนญุาตใช้อาคารสถานท่ีของสว่นราชการ 
     2. จดัท าข้อบงัคบั/ระเบียบการขอใช้สถานที่/แบบฟอร์มตา่งๆที่เก่ียวข้อง 
     3. จดัท าค าสัง่ มอบหมายผู้ รับผิดชอบดแูล ท าความสะอาด  
     4. ด าเนินการ/ปรับปรุงภมูิทศัน์ สภาพแวดล้อมตา่งๆให้ครอบคลมุ 
     5. ประเมินความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 
     6. สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอแนวทางแก้ไขและพฒันางานการบริการอาคารสถานที่ 

 
  

 

 

  

 

 ไม่เหน็ชอบ 

                                                                                                             เห็นชอบ 

         เหน็ชอบ 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   คูม่ือการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา                                                                                  
กลุม่งานบริหารทัว่ไป และกลุม่อ านวยการ 

ศึกษาระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

คณะท างานจัดท าระเบียบ แบบฟอร์ม 
การขอใช้อาคารสถานที่ และวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

แต่งต้ังคณะท างาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/ส่ือสาร 

ผอ.ลงนาม อนุมัติ แผน/ค าส่ัง/มอบหมายงาน 

ด าเนินการตามแผน 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ประเมินความพึงพอใจ 
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การบริการด้านยานพาหนะ เป็นภารกิจ ที่จ าเป็นแก่หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
ของหน่วยงาน หรือสถานศึกษานัน้  ต้องมีหลักเกณฑ์ระเบียบ และมาตรการในการใช้ยานพาหนะ
สว่นกลาง เพื่อการบริหารส าหรับบคุลากรในหนว่ยงาน หรือสถานศกึษาที่แจ้งความประสงค์ใช้ยานพาหนะ 
รวมทัง้ต้องมีการควบคุมตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษา และสรุปรายงานการบริการด้านยานพาหนะ เป็น
ภารกิจที่จ าเป็นแก่หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของหน่วยงานหรือสถานศึกษานัน้นัน้ที่ต้องมี
หลักเกณฑ์ระเบียบและมาตรการในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อการบริหารส าหรับบุคลากรใน
หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่แจ้งความประสงค์ใช้ยานพาหนะรวมทัง้ต้องมีการควบคุมตรวจสอบซ่อม
บ ารุงรักษาและสรุปรายงาน 
แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ศกึษาสภาพปัจจบุนั ปัญหาในการใช้ยานพาหนะสว่นกลางของสถานศกึษา 
2. จ าแนกพาหนะสว่นกลาง โดยจดัเป็นหมวดหมูเ่พื่อความสะดวกในการควบคมุ การบ ารุงรักษา 

การให้บริการ รวมทัง้การจดัท าเอกสารคูม่ือประจ ารถและขออนญุาตช าระภาษีรถยนต์ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  รวมทัง้การขอใช้น า้มัน

สว่นกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น า้มนัจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 
4. ก าหนดผู้ รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้ การดแูลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 

การสง่ซอ่ม พร้อมทัง้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบตามล าดบั 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับ

ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงาน ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบขออนญุาตใช้รถยนต์สว่นกลาง 
- แบบสัง่จ่ายน า้มนัเชือ้เพลิง 
- บนัทกึการใช้รถยนต์ของพนกังานขบัรถ 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ศกึษาสภาพปัจจบุนั  
ปัญหาในการใช้ยานพาหนะ

สว่นกลาง 
ของสถานศกึษา

ผู้ รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 
- จ าแนกพาหนะสว่นกลางโดยจดัเป็นหมวดหมู ่
- ก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะ

สว่นกลางรวมทัง้การขอใช้น า้มนั 

ผอ.สถานศกึษา 

อนมุตัิสัง่จ่ายน า้มนัเชือ้เพลิง 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะ
สว่นกลางให้อยูใ่นท่ีปลอดภยัและ

สอดคล้อง 
กบัระเบียบ 

น าผลการดแูล บ ารุงรักษา การตรวจ
สภาพประเมินผลประสิทธิภาพ

ยานพาหนะสว่นกลางเพื่อน าไปสูก่าร
ปรับปรุงตอ่ไป 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ
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 นักการภารโรงและลูกจ้างเป็นบุคลากรส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาและดูแลอาคาร สถานที่ 
สภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกในสถานศึกษา การบริหารจดัการให้นกัการภารโรงและลกูจ้าง
ปฏิบตัิงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ สง่ผลดีตอ่การพฒันาการศกึษาของสถานศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบบริหารงาน 
2. จดัท าแผนปฏิบตัิงานและปฏิทินปฏิบตัิงานของนกัการภารโรงและลกูจ้าง 
3. ประชมุชีแ้จง/แบง่หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
4. ด าเนินการตามแผนและปฏิทิน 
5. ก ากบั ดแูล ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
6. สรุป รายงานผล ปรับปรุงพฒันาอยา่งตอ่เนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัการปฏิบตังิาน 

จดัท าแผน/ปฏิทินการปฏิบตังิาน 

ประชมุชีแ้จง/แบง่หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ด าเนินการตามแผน/ปฏิทิน 

ก ากบัดแูล ตรวจสอบ และประเมินผล 

สรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พฒันา 



   91 
 
 

 

 

 

 การประสานการจดัการศกึษาในระบบและนอกระบบต้องมีการด าเนินการประสานงานกบั

หนว่ยงานที่เก่ียวข้องเพื่อประสานความร่วมมอืในการจดัการศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1.ศกึษาการจดัการศกึษาทัง้ในระบบและนอกระบบ 

 2.ประสานงานหนว่ยงานการจดัการศกึษาทัง้ในระบบและนอกระบบ 

 3.แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการประสานงานอยา่งชดัเจน 

 4.เผยแพร่ข้อมลูขา่วสารให้ทราบอยา่งทัว่ถึง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เอกสารการบริหารงานโรงเรียนนิติบคุคล 

 

ศกึษาการจดัการศกึษาทัง้ในระบบ

ประสานงานหนว่ยงานการจดัการศกึษา
ทัง้ในระบบและนอกระบบ 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการ

เผยแพร่ข้อมลูขา่วสารให้ทราบ

อยา่งทัว่ถึง 

แผนผงัการปฏิบตังิาน 
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การทศันศกึษาหรือการพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา หมายถึง การท่ีครูหรือหวัหน้าสถานศกึษา 

พานกัเรียนไปท ากิจกรรมการเรียนการสอน ภายนอกสถานศกึษา ตัง้แต ่2 คนขึน้ไปในเวลาเปิดท าการสอน

หรือไมก็่ได้ โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามล าดบัขัน้ ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ ทัง้นี ้ต้องเป็นไปด้วย

ความสมคัรใจ ไมใ่ช่เพื่อการทดสอบหรือการวดัผล 

 -ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการพานกัเรียนและนกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา พ.ศ.2548 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1. เขียนโครงการ 

 2. พจิารณาและขออนญุาต 

 3. ขออนญุาตต้นสงักดั (ค้างคืน/ตา่งประเทศ) 

 4. ขออนญุาตผู้ปกครอง 

 5. ก าหนดผู้ รับผดิชอบ 

 6. การใช้รถน าขบวน 

 7. การท าประกนัภยั 

 8. การเลือกยานพาหนะและผู้ รับผิดชอบ 

 9. การจดัท าแผนการเดินทาง 

 10. การปฏิบตัิระหวา่งการเดินทาง 

 11. การพกัแรม 

 12. การรายงาน ผอ. 

 13. ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

เขียนโครงการ 

พิจารณาโครงการ
และขออนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ อนมุตัิ 

ผอ.(ไมค้่างคืน) 

ผอ. เลขา(ค้างคืน) 

นอกราชอาณาจกัร 

หวัหน้าสว่นราชการ 

เตรียมการ 

เดินทางไป 

พกัค้าง 

เดินทางกลบั 

รายงานผล 

- ก าหนดผู้ รับผิดชอบ 

- รถน าขบวน 

- การท าประกนัภยั 

- จดัหายานพาหนะและผู้ขบัขี่ 

- ท าแผนเสนอ 
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1.งานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

  งานระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน เป็นงานที่สง่เสริมพฒันาป้องกนั และแก้ไขปัญหา เพื่อให้
นกัเรียนได้พฒันาเต็มศกัยภาพ มีคลุกัษณะท่ีพงึประสงค์ มีภมูิคุ้มกนัทางจิตใจที่เข้มแข็ง มคีณุภาพชีวิตทีด่ี 
มีทกัษะการด ารงชีวติ และรอดพ้นจากวิกฤตทัง้ปวง  

ดงันัน้งานระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน จึงเป็นกระบวนการ 

ที่ด าเนินงาน ที่ช่วยเหลือนกัเรียนที่มีขัน้ตอนชดัเจน 

พร้อมมีวธีิการและเคร่ืองมือที่มีมาตรฐาน 

มีคณุภาพในการท างานท่ีตรวจสอบได้อยา่งมีระบบ 

แนวทางการปฏิบตั ิ
1. ออกค าสัง่แตง่ตัง้คณะท างานแนวทางปฏิบตั ิ

2. ด าเนินการศกึษานกเรียนรายบคุคล 
3. การคดักรองนกัเรียน 
4. การสง่เสริมพฒันานกัเรียน 
5. การป้องกนัและแก้ไขปัญหา 
6. การสง่ตอ่ 
7. การประเมินผลการด าเนนิงาน 
 

 
 

            
            
            
            
    

 

การรู้จกันกัเรียน

รายบคุคล 

การคดักรองนกัเรียน 

การสง่เสริมและ
พฒันานกัเรียน 

การสง่ตอ่ 

การประเมินผล 

การป้องกนัและแก้ไข
ปัญหา 
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2 งานสภานักเรียน 

สภานักเรียนให้สามารถ น าหลกัธรรมาภิบาลไปพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่    
การมีวินยั เคารพกติกา มีจิตอาสา เพื่อสงัคม รู้จักใช้กระบวนการประชาธิปไตยและแนวทางสนัติวิธี ซึ่ง
กิจกรรมที่สามารถท าให้นักเรียนมีคุณลักษณะวิถีประชาธิปไตยให้กับ นักเรียน โดยการสนับสนุนให้
นกัเรียนได้มีกิจกรรมการเรียนรู้ กระบวนการประชาธิปไตย ได้ปฏิบตัิจริงในรูปแบบการเลือกตัง้ ผู้แทน
นกัเรียน เร่ิมจากการเลือกหัวหน้าห้อง หัวหน้าระดับชัน้ ประธานชุมนุม ประธานชมรม คณะกรรมการ
นกัเรียน และ สภานกัเรียน 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จดัท าแผนภมูิสภานกัเรียน 
3. ออกค าสัง่ แตง่ตัง้ คณะกรรมการสภานกัเรียน  
4. อบรมพฒันาคณะกรรมการสภานกัเรียน 
5. คณะกรรมการสภานกัเรียนจดัท าแผนปฏิบตังิาน
ประจ าปี 
6. ก ากบั ตดิตาม ประเมินผล การปฏิบตังิาน 
7.สรุปผล รายงานผล 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

องค์การสหประชาชาต ิได้มกีารลงนามในปฏิญญาสากล วา่ด้วยสิทธิเด็ก ปีพทุธศกัราช 2533 

 

แผนผงัการปฏิบตังิาน 

1. แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
รับผิดชอบ 

งานสภานกัเรียน 

2. ประกาศ คดัเลือก 
/สรรหา เลอืกตัง้ 

คณะกรรมการสภานกัเรียน 

3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ 
สภานกัเรียน 

4. อบรมพฒันา
คณะกรรมการ 
สภานกัเรียน 

5. คณะกรรมการสภานกัเรียน  
จดัท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี 

6. สรุปผล รายงานผลงานสภานกัเรียน  
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3 วินัยนักเรียน 

การที่นกัเรียนจะมีอิสระที่ดี เก่ง มีความสุขได้นัน้ สิ่งหนึ่งที่จะช่วยเสริมสร้างได้เป็นอย่างดีก็ 
คือ วินยั ถ้าเด็กทกุคนในโรงเรียนมีวินยัก็ยอ่มเป็นการง่ายท่ี จะจดักระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมที่
จะท าให้นกัเรียน เกิดลกัษณะที่ดี เก่ง และมีความสขุได้ ในทางตรงกันข้าม ถ้านกัเรียนขาดวินยั ก็จะเป็น
การยากย่ิงที่ จะจดักระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมให้นกัเรียน เกิดทกัษะดงักลา่วได้ ดงันัน้งานวินยั 
นักเรียนจึงจ าเป็นที่โรงเรียนต้องพัฒนา และส่งเสริมระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้
นกัเรียนปฏิบตัิตาม รวมทัง้ต้องวางแนวทางการป้องกนั แก้ไขพฤติกรรมนกัเรียน 

แนวทางการปฏิบตั ิ
 1. แตง่ตัง้บคุลากรรับผดิชอบงานวินยันกัเรียน 
 2. จดัท าแผนงานป้องกนัแก้ไขและสง่เสริมวินยั 
 3. ด าเนินงานตามระเบียบและแผนงาน 
 4. ก ากบัดแูลนกัเรียนให้ด าเนินงานตามวินยั 
 5. สง่เสริมและแก้ไขรวมทัง้ประสานหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
 6. ประเมินผลเพือ่หาทางแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการลงโทษนกัเรียนหรือนกัศกึษา (ฉบบัที่ 2 ) พ.ศ. 2550 
 กฎกระทรวงก าหนดพฤติกรรมนกัเรียนและนกัศกึษา พ.ศ. 2550 

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ก าหนดคุณลักษณ์ ระเบียบแนวทางป้องกัน
แก้ไขและส่งเสริม 

ด าเนินงานตาม
ระเบียบระเบียบ 

ส่งเสริม แก้ไข 

ประเมินผล 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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4 อนามัยโรงเรียน 

 งานอนามัยโรงเรียน เป็นงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ด้านสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน  
สง่เสริมให้บคุลากรในโรงเรียน มีสขุภาพอนามยัท่ีดี ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก 
เชน่ โรงพยาบาล สาธารณสขุเพ่ือตรวจ สขุภาพนกัเรียน ครู ให้ความรู้ด้านสขุภาพอนามยั การ
ป้องกันโรคติดต่อ อบรมต่าง ๆ การป้องกัน การระบาดของโรค จัดให้มีเอกสารเผยแพ ร่ และ
แบบพิมพ์การใช้งานอนามยั 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้บคุลากรผู้ รับผดิชอบงานอนามยัโรงเรียน 
2. วางแผนการด าเนินงานอนามยัโรงเรียน 
3. จดัหาจดัซือ้ จดับริการเวชภณัฑ์และดแูล 
4. ให้บริการสขุศกึษา ให้ค าปรึกษา 
5. ประสานงานกบักองอนามยั หรือโรงพยาบาลใกล้เคียง 
6. ก ากบั ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานอนามยั
โรงเรียน 

ออกค าสัง่

แตง่ตัง้ 

วางแผน

จดัหา 

บริการ บริการ 

บริการ 
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1 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 งานประชาสมัพนัธ์เป็นการบริหารการประชาสมัพนัธ์ วิเคราะห์ข้อมลูผลผลิตและพฒันาเทคโนโลยี
การประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เก่ียวกบักิจการ ผลการด าเนินงาน
ของสถานศกึษาให้หนว่ยงาน บคุลากร ชมุชนและประชาชนทัว่ไปได้รับทราบอยา่งทัว่ถึงกนั 

แนวทางการปฏิบตั ิ

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

คูม่ือการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษากลุม่อ านวยการ 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ส ารวจข้อมลู/สร้างเครือขา่ย 

จดัท าหลกัเกณฑ์ 

วางแผน 

ประชาสมัพนัธ์ 

ประเมินผล 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
           1. แตง่ตัง้คณะท างาน 

2.  ส ารวจข้อมลูเครือขา่ยประชาสมัพนัธ์ 
3.  จดัท าหลกัเกณฑ์ แนวทางปฏิบตัิ 
 รูปแบบ การติดตอ่ประสานงาน 
4.  รวบรวมข้อมลูขา่วสาร 
5.  วางแผน บริหารข้อมลู ขา่วสาร วิเคราะห์ 
พิจารณา เลอืกข้อก าหนดทีต่อบสนอง 
6.  จดักิจกรรมเสริมประชาสมัพนัธ์  
7.  ตรวจสอบ ประสานงาน เครือขา่ย

ประชาสมัพนัธ์ 

8.  ประเมินผล 
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1. แตง่ตัง้คณะท างานศกึษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายแนว
ปฏิบตัิที่เก่ียวกบัการเผยแพร่ข้อมลูขา่วสาร 
2. จดัระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลู 

3. จดัท าแผนเผยแพร่ข้อมลูขา่วสาร  
4. คดัเลือกงานกิจกรรมประดิษฐ์สือ่ข้อมลูขา่วสารท่ีเผยแพร่  
5. วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมลูขา่วสารท่ีจะเผยแพร่  
6. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนมุตัิ 
7. เผยแพร่งานให้ข้อมลูขา่วสารและผลงานให้ตรงกบั
กลุม่เป้าหมาย 

8. ติดตามประเมินผลและสรุปผล 

 

 การเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เก่ียวกบักิจกรรมและผลงานของสถานศกึษา

และ บคุลากร ให้หนว่ยงานและสาธารณชนทัว่ไปได้รับทราบ 

แนวทางการปฏิบตั ิ  
 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 คูม่ือการปฏิบตังิานกลุม่อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

 พ.ร.บ. ข้อมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 

อนมุติั 

ไมอ่นมุติั 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูล 

จัดท าแผนเผยแพร่ข้อมูล 

ผลิตสื่อข้อมูล ข่าวสารท่ีจะเผยแพร่ 

วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล สรุป 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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 การสง่เสริม สนบัสนนุ และประสานงานการจดัการศกึษาเพื่อให้หนว่ยงาน ชมุชน ได้มีสว่นร่วมใน
การสง่เสริม สนบัสนนุ ประสานงานการจดัการศกึษาได้อยา่งทัว่ถึงและมปีระสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1.ศกึษาการสง่เสริม สนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา จากการบริหารงานโรงเรียนนิติบคุคล 
 2.ประสานหนว่ยงานตา่งๆเพื่อสนบัสนนุ เช่น โรงเรียนพี ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ชมุชน ฯลฯ 
 3.แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในการด าเนินการ 
 4.จดัท าทะเบียนการได้รับการสง่เสริมสนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา 
 5.ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่อยา่งทัว่ถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

 คูม่ือการการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  กลุม่อ านวยการ และกลุม่บริหารทัว่ไป 

 

ศกึษาการสง่เสริม สนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา 

ประสานหน่วยงานตา่งๆเพื่อสนบัสนนุ 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในการด าเนินการ 

จดัท าทะเบียนการได้รับการสง่เสริม

สนบัสนนุ 

ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่อย่างทัว่ถึง 

แผนผังการปฏิบตั ิ
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ในการปฏิบตัิงานนัน้ สิ่งที่หน่วยงาน หรือสถานศึกษา คาดหวงัที่จะได้จากองค์กร หรือ

หนว่ยงาน คือ ผลการปฏิบตัิงาน ที่มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล เพื่อน าผลการด าเนินงาน ไปรายงาน

ผลการปฏิบตัิงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาสว่นราชการ และสาธารณชนตามล าดบั 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1. แตง่ตัง้คณะท างานในการสรุปและรวบรวมผลงาน 

 2. อบรม มอบนโยบายแนวทางการรายงานผลงานให้คณะท างานเข้าใจในแนวทางเดียวกนั 

 3. คณะท างานรวบรวมสรุปผลงานเป็นรูปเลม่ 

 4. สง่รายงานผลการด าเนินงานให้หนว่ยงานและบคุคลที่เก่ียวข้อง 

 5. สรุปผลและประเมินผลการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2545                                         

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2553 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

อบรม/มอบนโยบาย/วางแผนงาน 

สรุปรวบรวม

สง่รายงานตามรูปแบบที่เหมาะสม 

ประเมินผล 
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 เม่ือได้รับเกียรติและโอกาสให้ท าหน้าท่ี “รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน” สิ่งท่ีควร

คิดเป็นอนัดบัแรกคือ ยินดีและภูมิใจ ท่ีได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบตัิหน้าท่ี “ผู้น า” ขององค์กร ความยินดี 

และความภมูิใจ จะท าให้เรามีพลงัในการปฏิบตังิาน และจะเป็นฐานส าคญัท่ีจะผลกัดนัให้เรามีความพร้อม

ทัง้ร่างกายและจิตใจในการเป็นแบบอยา่งแก่ครู บคุลากร และนกัเรียนในโรงเรียนของเรา 

 ดังนัน้จึงขอเสนอแนะให้ผู้ ท่ีได้รับต าแหน่ง “รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน” 

ประพฤตปิฏิบตังิานเพื่อเป็นแบบอยา่งท่ีดี ดงันี ้

1. การเกษียนหนงัสือ 

2. การลงหมายเหตรุายวนั 

3. การกลา่วในสถานการณ์และการบริหารความขดัแย้ง 

4. การปฏิบตัตินเป็นแบบอย่างท่ีดี 

5. การด าเนินการประชมุท่ีเป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ 

6. การนิเทศ ก ากบั ตดิตาม (เวรยาม) 

7. การประสานงาน (ภายนอก / ภายใน) 

8. การสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีกบับคุลากรหรือหนว่ยงาน (ส่ือสารสองทาง) 

9. การสร้างขวญัก าลงัใจแก่บคุลากร 

10. การขบัเคล่ือนนโยบายสูก่ารปฏิบตั ิ(เฉพาะกิจ) 

11. การบริหารการเปล่ียนแปลง 
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1.การเกษียนหนังสือ 

เกษียนหนงัสือ แปลว่า เขียนหนังสือ แยกเป็น เกษียน (เขียน)+หนังสือ เป็นค าแผลงใน
ภาษาไทย ไม่ได้เป็นค าท่ีมาจากภาษาสนัสฤตแตอ่ย่างใด  แต่เป็นค าสร้างขึน้ใหม่เพ่ือใช้ในความหมายว่า 
ข้อความท่ีเขียนแทรกไว้ เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง หรือเลขาฯ มีวิธีเกษียนหนงัสือ (บางทีก็เรียกว่าสรุปประเด็น) 
ดงันี ้

- สรุปเร่ืองจากหนงัสือท่ีสง่มาตดัทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคญั 
- แยกสรุปเป็น 3 สว่น คือ ส่วนเนือ้หา  สว่นข้อมลูเพิ่มเตมิ และสว่นเสนอแนะ 
- ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถ้วนของเนือ้หาและการใช้ภาษา 
- ลงลายมือช่ือผู้ เกษียน 
- ลงวนั เดือน ปี 

           ผู้บงัคบับญัชา มีวิธีเกษียนหนงัสือ ดงันี ้
- สว่นท่ีเป็นค าวินิจฉยัสัง่การ เชน่ ทราบ "ด าเนินการ" "เห็นชอบ" "อนมุตั"ิ "จดัและแจ้ง" 
- สว่นเพิ่มเตมิค าวินิจฉยัสัง่การ (อาจมีหรือไมมี่ก็ได้) เช่น อนมุตั ิและให้รายงานผลการ

ปฏิบตังิานให้รับทราบทกุ 6 เดือน 
- ลงลายมือช่ือ 
- ลงวนั เดือน ปี 

         ข้อควรค านงึส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง หรือเลขาฯ     
 สรุปใจความจากหนงัสือต้นฉบบั ให้ครบถ้วน  ถกูต้อง ใช้ภาษาท่ีสัน้ กระชบั จะพิมพ์หรือเขียนด้วย
ลายมือก็ได้ แต่ถ้าเป็นลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย   ระบุ วัน เดือน ปี ให้ตรงกับความเป็นจริงไม่ควร
ย้อนหลงั หรือลว่งหน้า เว้นไว้แตมี่เหตผุลจ าเป็นจริงๆรูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกบัการบนัทึก 
คือ ถึงใคร ข้อความสรุป ลงช่ือผู้ เขียน และวนั เดือน ปี ท่ีเขียน 
          เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง หรือเลขาฯ 

- ก าหนดหมายเลขในวงกลม  1 2 3 ... ก ากบัเร่ืองท่ีเสนอขึน้มาตามล าดบั 
- การเกษียน ให้เร่ิมจากบริเวณคร่ึงหน้ากระดาษลงไปและจากซ้ายไปขวา หากท่ีไมพ่อ

เกษียน ให้เขียนค าว่า "โปรดพลิก" และพลิกหน้าถดัไป เร่ิมเกษียนจากสว่นบนสดุของ
กระดาษ ไลล่ าดบัลงลา่งและจากซ้ายไปขวาเชน่กนั 

- ขีดเส้นใต้ ในสว่นท่ีเป็นใจความส าคญั 
- ไมใ่ช้ปากกาเน้นข้อความ เน่ืองจาก กรณีท่ีต้องส าเนาหนงัสือแจ้งผู้ อ่ืนตอ่ไป จะท าให้

ความชดัเจนของตวัหนงัสือลดลง และไมน่่าอา่น 
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2. การลงหมายเหตุรายวัน 
 สมดุหมายเหตรุายวนั เป็นเอกสารท่ีมีไว้ส าหรับผู้บริหารหรือผู้ รักษาราชการแทนผู้บริหารท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบตัหิน้าท่ีแทนผู้บริหารโรงเรียนจดบนัทึกเหตกุารณ์ส าคญัๆ ท่ีเกิดขึน้ในแตล่ะวนัของ
โรงเรียน ท่ีควรบนัทึกไว้ อาจมีไว้เพ่ือเป็นหลกัฐานอ้างอิง เป็นข้อมลูท่ีมีไว้ใช้ภายในหน้า หรือเก็บเป็นความ
ทรงจ าส าหรับคนรุ่นหลงั 
  
แนวทางการปฏิบัติ 

- บนัทกึด้วยปากกาหมกึสีด าหรือสีน า้เงิน 
- บนัทกึเหตกุารณ์ส าคญัๆทกุวนัท าการและปิดท าการ(การระดมทรัพย์,การแก้ไขหลกัฐาน,ภยั

อนัตราย,การท าโทษนกัเรียน,บ าเหน็จความดีความชอบ) 
- ควรบนัทกึหลงัจากหมดเวลาราชการของแตล่ะวนั 
- ลงลายมือช่ือผู้บนัทกึในแตล่ะวนั 
- ห้ามลบหรือใช้น ายาลบค าผิด ให้ใช้หมึกแดงขีดทบัข้อความท่ีบนัทึกพลาด หรือเม่ือต้องการ

แก้ไขแล้วลงนามก ากบั พร้อมวนั เดือน ปี ย่อก ากบั ท่ีริมกระดาษทกุแหง่ 
- ไมมี่เหตกุารณ์ใดๆ ให้ลงว่าปกติ 

 
3 การกล่าวในสถานการณ์และการบริหารความขัดแย้ง 
 การพดูในท่ีสาธารณะ เป็นสิ่งท่ีส าคญัส าหรับการเป็นผู้น า เพราะนอกจากจะต้องพดูให้คนใน
องค์กรรับฟังในเร่ืองของนโยบาย แนวทางการปฏิบตังิานและการด าเนินกิจกรรมขององค์กรแล้ว บางครัง้มี
ความจ าเป็นต้องพดูเพ่ือชีแ้จงความเข้าใจกบัคนนอกองค์กรท่ีมีสว่นเก่ียวข้องหรือไมเ่ก่ียวข้องกบัองค์กร
ของเรา เพ่ือให้ภารกิจขององค์กรหรือสถานศกึษาของเรา สามารถด าเนินกิจกรรมตา่งๆ สูค่วามส าเร็จ 
โดยเฉพาะการพดูเพ่ือโน้มน้าวใจ เชิญชวนให้บคุคลภายนอก เข้ามามีสว่นร่วมในการบริหารจดัการใน
สถานศกึษาของเรา ซึง่นบัเป็นเร่ืองส าคญัมาก 
 ท่ีส าคญัคือ “ผู้น า” มกัได้รับเกียรตใิห้พดูหรือกลา่วในโอกาสหรือเวทีตา่งๆ ในฐานะผู้น าขององค์กร 
จงึต้องมีความรู้ ความสามารถ และทกัษะ “การพดู” ในสถานการณ์หรือโอกาสตา่งๆ นัน่หมายถึง มีความ
พร้อมเสมอส าหรับการได้รับเกียรตใิห้พดูหรือกลา่วในวาระโอกาสตา่งๆ 
 
 



  108 
  

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

- ศกึษาวิธีการพดูหรือกลา่วในแตล่ะสถานการณ์แตล่ะโอกาสอนัได้แก่ ค าทกัทาย ค าขึน้ต้น ให้
เหมาะสมกบังาน 

- ประเดน็ หรือเนือ้หาสาระ ตรงกบัสถานการณ์/โอกาส/งานนัน้ 
- เวลาท่ีเหมาะสมท่ีใช้ในการพดู 
- น า้เสียง (ดงั,หนกั,เบา) 
- สายตา ท่ีใช้กบัผู้ ฟังทัว่ถึง ซึง่หมายถึงการให้เกียรตผิู้ ฟัง 
- การใช้ค าท่ีสภุาพ นุม่นวล ให้เกียรตผิู้ ฟัง 
- ค าลงท้ายท่ีเหมาะสมหรือจบแบบประทบัใจ 
- มีประโยคส าคญั/มกุตลก ขบขนั ประกอบ ก็จะสร้างความประทบัใจให้กบัผู้ ฟัง 

 
ทัง้นี ้ต้องมีการฝึกฝน เรียนรู้อยูต่ลอดจะท าให้มีความมัน่ใจ ไมป่ระหมา่ สามารถพดูหรือกลา่วได้

ในท่ีสาธารณะ ทัง้เป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ อยา่ลืมวา่ บางท่ีเราอาจไมรู้่ตวัมาก่อนว่าจะได้รับเกียรติ
ให้เป็นตวัแทนพดูหรือกลา่วในงานตา่งๆ ท่ีเราไปร่วมงานจงึต้องพร้อมเสมอส าหรับการพดู 

ผู้น ากบัการพดู 
- สร้างภาษากายให้ดดีู (ยิม้ พยกัหน้า ทา่ทาง) 
- พดูสภุาพ 
- ชดัถ้อยชดัค า  
- ถกูกาลเทศะ 
- ไมพ่ดูสิ่งท่ีไมค่วรพดู 
- พดูด้วยเหตผุลไม่ใช้อารมณ์ 
- ช่ืนชม-ปลอบใจ 
- ไมจ่ าเป็นต้องพดูตรงเกินไป 
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4. การปฏิบัตตินเป็นแบบอย่างที่ดี 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในการบริหารจดัการสถานศกึษา เป็นคณุสมบตัพืิน้ฐานของการบริหาร ใช้
ศาสตร์ใช้ศลิป์ในการบริหารจดัการ 

2. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชาผู้ ร่วมงาน 
3. มีความสจุริตโปร่งใสและเท่ียงธรรม มีฝ่ายจดัท าแผนท่ีเข้มแข็ง แมน่ย าในกฎระเบียบ 
4. มีความสามารถในการตดัสินใจ ได้ถกูต้องรวดเร็ว กล้าตดัสินใจ ปฏิบตัติามนโยบายของ

กระทรวงศกึษาธิการ 
5. มีความสามารถในการวางแผนพฒันาโรงเรียน เพ่ือพฒันาองค์กรไปสูเ่ป้าหมาย การสร้างองค์กร

แหง่การเรียนรู้ มีการวางแผน จดัท าโครงการตา่งๆ ท่ีนา่สนใจ อยู่ตลอดเวลา 
6. มีการวางคนให้เหมาะสมกบังาน 
7. การสร้างทีมงานท่ีเข้มแข็ง 
8. มีความคิดริเริมสร้างสรรค์ 
9. มีความรู้ แม่นย าในกฎระเบียบของทางราชการ 

10. มีการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
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5. การด าเนินการประชุมที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 1.แบบที่เป็นทางการ ใช้ในการประชมุใหญ่ๆ หรือการประชมุท่ีจดัอย่างสม ่าเสมอเป็นประจ า มกั
ใช้รูปแบบวาระเหมือนทกุครัง้ 
 2. แบบไม่เป็นทางการ เป็นการประชมุท่ีก าหนดรูปแบบง่ายๆ ไมต้่องมีระเบียบวาระครบถ้วน มกั
ใช้ในการประชมุท่ีไมค่อ่ยเป็นทางการหรือการประชมุกลุ่มยอ่ยๆ 
 3. แบบหน่วยงานก าหนด บางหนว่ยงานอาจก าหนดรูปแบบเฉพาะ เชน่ เพิ่มระเบียบวา่ระ เร่ือง
ทกัท้วง ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองพิจารณาตามปกตปิระจ าทกุครัง้ ไมต้่องมีการอภิปราย หากไมมี่การทกัท้วงหรือ
วา่เห็นชอบ ทัง้นี ้เพ่ือประหยดัเวลาในการประชมุ  
 
  รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม 
 
 ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 หากไมมี่เร่ืองแจ้งให้ทราบ ก็เขียนวา่ ไม่มี ในระเบียบวา่ระท่ี 1 ไมต้่องมีการลงมติ เพราะไมใ่ชเ่ร่ือง
พิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนีจ้ะลงท้ายวา่ ท่ีประชุมรับทราบ ท่ีประชมุบางแหง่ใช้ค า
วา่ เร่ืองเพ่ือแจ้งทราบ ซึง่ไมช่ดัเจนวา่แจ้งผู้ใด อาจท าให้สบัสน ฉะนัน้ หากเป็นการประชมุท่ีส าคญั ควร
แยกระเบียบวาระท่ี 1 ให้ประธานเทา่นัน้เป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย 
 ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
 ประธานจะเป็นผู้ เสนอให้ท่ีประชมุพิจารณารายงานการประชมุครัง้ท่ีผา่นมา โดยอาจให้พิจารณาที
ละหน้า ในกรณีท่ีมิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทัง้ฉบบัในกรณีท่ีแจกล่วงหน้าแล้ว หากไมมี่ผู้ เสนอแก้ไข
เลขานกุารจะต้องบนัทกึข้อความท่ีแก้ไขใหม่อยา่งละเอียด และข้อความใหมจ่ะต้องปรากฏในรายงานการ
ประชมุครัง้ใหม่ด้วย ระเบียบวาระนีจ้ะลงท้ายว่า “ท่ีประชมุพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชมุครัง้ท่ี....
โดยไมมี่การแก้ไข (หรือมีการแก้ไข...)” 
 ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 บางแหง่ใช้ค าวา่ เร่ืองสืบเน่ือง คือสืบเน่ืองจากการประชมุครัง้ท่ีแล้ว เป็นการายงานผลการ
ปฏิบตังิานท่ีได้รับมอบหมายในการปรุชมครัง้ก่อนๆ แตก่ารใช้ค ากวา่ เร่ืองสืบเน่ือง อาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด โดยมีการน าเร่ืองท่ีเล่ือนจากการพิจารณาครัง้ก่อนมาพิจารณาและลงมตใินระเบียบวาระนีท้ าให้
สบัสนกบัระเบียบวาระท่ี 4 ซึง่เป็นเร่ืองพิจารณาโดยเฉพาะ 
 ในการประชมุระเบียบวาระท่ี 3 นี ้เป็นเร่ืองท่ีผู้ เข้าประชมุจะรายงานผลงานหรือเร่ืองราวส าคญัใน
หนว่ยงานของตน ท่ีประชมุเพียงแต ่รับทราบ หรือ มีข้อสังเกต เชน่เดียวกบัระเบียบวาระท่ี 1 
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 ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา 
 ระเบียบวาระนีเ้ป็นหวัใจในการประชมุ เลขานกุารจะต้องสง่ข้อมลูประกอบการพิจารณาให้
กรมการศกึษาลว่งหน้า หากข้อมลูมากจะต้องสรุปสาระส าคญัให้กรรมการอา่นด้วย หวัข้อตา่งๆ ท่ีจะน ามา
พิจารณาจะต้องตัง้ช่ือเร่ืองให้กระชบัชดัเจนทกุเร่ือง เม่ือผู้ เก่ียวข้องอา่นก็จะทราบทนัทีวา่เป็นเร่ืองใด ท าให้
ประหยดัเวลาอา่น และในท่ีประชมุก็อภิปรายได้ตรงประเดน็ 
 ในระเบียบวาระท่ี 4 จะลงท้ายด้วยมตท่ีิประชมุ เชน่ “ที่ประชุมมีมตอินุมัตติามเสนอ” หรือ “ที่
ประชุมพจิารณาแล้วมีมต ิดังนี ้1... 2... 3…” มติท่ีประชมุจะต้องกระชบั และชดัเจนกวา่อนมุตัิ หรือไม ่
มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร ย่างไร เป็นต้น 
 ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 ระเบียบวาระนี ้เป็นระเบียบวาระท่ีอาจเป็นเร่ืองเร่งดว่นท่ีมิได้แจ้งลว่งหน้า  
ภาษาพดูเรียกวา่ วาระจร 
 
ค าอธิบายการเขียนรายงานการประชุม 
 

1. รายงานกระประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชมุหรือช่ือการประชมุนัน้ 
2. ครัง้ท่ี ให้ลงครัง้ท่ีประชมุทบัด้วยปี พทุธศกัราช และขึน้ครัง้ท่ี 1 ใหม ่เม่ือขึน้ปีพทุธศกัราชใหม่ 
3. เม่ือ ให้ลงวนัเดือนปีท่ีประชมุ 
4. ณ ให้ลงสถานท่ีประชมุ 
5. ผู้มาประชุม กรณีแตง่ตัง้โดยช่ือ ให้ลงช่ือและต าแหนง่ของผู้ได้รับแตง่ตัง้เป็นคณะกรรมการซึง่มา

ประชมุในวนันัน้ หากคณะกรรมการตา่งตัง้โดยต าแหนง่ให้ลงต าแหนง่ก่อนแล้วถึงตามด้วยช่ือ และ
ต าแหนง่ในท่ีประชมุ ถ้ามีผู้มาประชมุแทนให้ลงต าแหนง่และช่ือของผู้มาประชมุแทน และลงวา่
ประชมุแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและ/หรือต าแหนง่ของผู้ ท่ีได้รับการตา่งตัง้เป็นคณะท่ีประชมุ ซึง่มิได้มา
ประชมุพร้อมทัง้เหตผุล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหนง่ของผู้ ท่ีมิได้รับการแตง่ตัง้เป็นคณะท่ีประชมุ ซึง่ได้เข้า
ร่วมประชมุในครัง้นัน้ (ถ้ามี) 

8. เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชมุ 
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9. ข้อความ ให้เขียนระเบียบวาระการประชมุ ประเดน็ท่ีเป็นสาระและการอภิปรายท่ีส าคญัของการ
ประชมุ และมตท่ีิประชมุ โดยปกตใิห้เร่ิมต้นด้วยประธานกลา่วเปิดประชมุและเร่ืองท่ีประชมุ กบัมติ
หรือข้อสรุปของท่ีประชมุในแตล่ะเร่ืองตามล าดบั 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาเลิกประชมุ 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชมุ 

 
6. การนิเทศ ก ากับ ตดิตาม (เวรยาม) 
 อ านวยพร วงษ์ถนอม ได้กลา่วถึงบทบาทของผู้บริหารสถานศกึษาในการนิเทศการศกึษา ดงันี ้
 

1. จดัให้การปฐมนิเทศครูใหมใ่ห้เข้าใจในหน้าท่ีการงานท่ีตนรับผิดชอบ 
2. สถานศกึษาจดัการอบรม หรือให้การนิเทศด้วยการสอนแก่ครูอยา่งสม ่าเสมอ 
3. แนะน าให้ครูรู้จกัดดัแปลงเนือ้หาวิชาท่ีสอนให้เหมาะสมแก่สภาพท้องถ่ิน 
4. ชว่ยให้ครูมีความเช่ือมัน่ในความสามารถของตนท่ีจะแก้ปัญหา และอปุสรรคในการเรียนการสอน 
5. เสนอแนะวิธีสอนท่ีเหมาะสมกบัเนือ้หาวิชา และสภาพแวดล้อมให้ครู 
6. สง่ครูไปสงัเกตการสอนในสถานศกึษาอ่ืน ๆ ท่ีเห็นวา่เป็นตวัอยา่งท่ีดีได้ 
7. ให้ครูได้เข้าร่วมการฝึกอบรมทางวิชาการท่ีจดัขึน้ภายในและภายนอกกลุม่สถานศกึษา 
8. จดัให้มีการติดตามผลภายหลงัการฝึกอบรม 
9. จดัหาหนงัสือทางวิชาการ   คูมื่อครู   วารสาร และบริการอ่ืน ๆ   เพ่ือชว่ยเหลือครูก้าวหน้าทาง

วิชาการ และวิชาชีพ 
10. ผู้บริหารควรเย่ียมชัน้เรียน เพ่ือมุง่ท่ีจะให้ค าปรึกษาชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหาทางการสอน 
11. การบ ารุงขวญัและให้ก าลงัใจแก่ครู 
12. ผู้บริหารควรมีเกณฑ์ในการพิจารณาความดีความชอบของครู โดยใช้วิธีความเป็นธรรมให้มากท่ีสดุ 
13. จดัให้มีการสมัมนาของคณะครู เพ่ือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการเรียนการสอน 
14. สนบัสนนุให้ครูมีโอกาสศกึษาในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง และจะเป็นประโยชน์โดยตรงตอ่การศกึษา 
15. จดัให้มีการประกวดการเรียนการสอนระหวา่งสถานศกึษาภายในกลุม่ 
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หน้าท่ีท่ีจะต้องกระท าเก่ียวกบัการนิเทศการศกึษาของผู้บริหารสถานศกึษาไว้ 3 ประการดงันี ้
1. ท าหน้าท่ีตรวจสอบความเป็นไปเก่ียวกบัการเรียนการสอน ขัน้ตรวจสอบถือวา่เป็นขัน้เร่ิมต้นการ

นิเทศ เร่ืองท่ีควรจะตรวจสอบได้แก่ ความเข้าใจในการใช้หลกัสตูรของครู ความเข้าใจอยา่งถ่องแท้
ของครูเก่ียวกบัเนือ้หาของหลกัสตูร การใช้กลวิธีการสอนตา่ง ๆ ตลอดจนการใช้ส่ือการสอน 
ลกัษณะของนกัเรียนในแตล่ะห้อง 

2. ท าหน้าท่ีประเมินผลการเรียนการสอน 
3. ท าหน้าท่ีช่วยสง่เสริมและปรับปรุงการเรียนการสอน อนัได้แก่ความเข้าใจของครูเก่ียวกบัหลกัการ  

จดุหมาย  และโครงสร้างของหลกัสตูร  แนะแนวการท าโครงการสอนทัง้ระยะสัน้และระยะยาว
จดัหาเคร่ืองมือประกอบการสอน  และแหลง่วิชาการ  จดับรรยากาศทางกายภายในห้องเรียนให้
นา่เรียนสง่เสริมให้ครูปรับปรุงตวัเองทัง้ด้านวิชาการ  และวิชาชีพตลอดจนการพยายามให้ครู
ประเมินผลการเรียน 

 
7. การประสานงาน (ภายนอก / ภายใน) 
การประสานงาน  
 การจดัให้คนในองค์การท างานสมัพนัธ์ สอดคล้องให้คนในองค์กรท างานสมัพนัธ์ สอดคล้องกนั
โดยจะต้องตระหนกัถึงความรับผิดชอบ วตัถปุระสงค์ เป้าหมาย วิธีการท างาน อีกทัง้ความร่วมมือในการ 
ปฏิบตังิานเป็นน า้หนึง่ใจเดียวกนั มีความคดิความเข้าใจตรงกนั มีความร่วมมือในการปฏิบตังิาน ไมเ่กิด
ความสบัสนขดัแย้งกนั เป็นสิ่งส าคญัท่ีเกิดจากการประสานงานท่ีดีในองค์กร 
 หลกัการประสานงาน 

1. จดัระบบการตดิตอ่ ส่ือสารท่ีดีทัง้ภายในและภายนอกองค์กร 
2. จดัระบบความร่วมมือท่ีดี มีน า้ใจ ไมว่างเฉย ชว่ยเหลือซึ่งกนัและกนั 
3. จดัระบบการประสานงานท่ีดี การสงัสรรค์ตา่งๆ เพ่ือความเข้าใจตรงกนัและความสมัพนัธ์อนัดีของ

คนในองค์กร 
4. จดัให้คนในองค์กร โดยเฉพาะผู้ปฏิบตัภิารกิจเกิดความชดัเจน วา่ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร 

เม่ือไร เพ่ือสะดวกแก่การประสานงานในการปฏิบตังิาน 
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8. การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรหรือหน่วยงาน (ส่ือสารสองทาง) 
 1.การจัดการศึกษา 
 ในการจดักรศกึษาชมุชนุมีสว่นร่วมในการจดัการศกึษาอยา่งชดัเจน เชน่ ในด้านภมูิปัญญาท้องถ่ิน
โดยโรงเรียนจะขอความร่วมมือมายงัชมุชนในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหลง่ศกึษาหาความรู้เพิ่มเตมิ
ให้กบันกัเรียนเก่ียวกบัภมูิปัญญาท้องถ่ินในชมุชนนัน้ๆ เชน่ การจกัสาน การทอเส่ือ เป็นต้น ซึง่ชมุชนจะเป็น
แหลง่เรียนรู้ท่ีส าคญัท่ีโรงเรียนจะให้นกัเรียนไปศกึษาหาความรู้ หรือด าเนินการได้โดยเชิญคนในชมุชนมา
เป็นวิทยากร หรือให้ผู้ เรียนเข้าไปศกึษาและฝึกงานในชมุชนด้วยตวัเอง ซึง่คนในชมุชนจะท าหน้าท่ีเป็น
วิทยากรท่ีคอยให้ความรู้แก่นกัเรียน 
 นอกจากชมุชนยงัมีสว่นร่วมในด้านทนุทรัพย์ วสัดคุรุภณัฑ์ตา่งๆจากชมุชน เชน่ ขอบริจาคเงิน
ทนุการศกึษา จากประชาชนในชมุชนเพ่ือมาให้แก่ผู้ เรียนในสถานศกึษา การทอดผ้าป่าตา่งๆ และกิจกรรม
ตา่งๆ เป็นต้น ซึง่ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการจงึต้องอาศยัความร่วมมือของคนในชมุชน ซึง่ก็ได้รับ
ความร่วมมือด้วยดีมาโดยตลอด 
 2. การบริการกิจกรรมเสริม 
 ในด้านการบริการกิจกรรมเสริมก็จะเป็นงานในโอกาสตา่งๆ เชน่ งานวนัเดก็ งานวนัพอ่ งานวนัแม ่
การประชมุผู้ปกครองตา่งๆ เป็นต้น โรงเรียนจะเชิญคนในชมุชน เพ่ือขอความร่วมมือให้ไปร่วมในกิจกรรม
ตา่งๆท่ีทางโรงเรียนจดัขึน้ ซึง่จากการท ากิจกรรมท่ีผา่นมาทางคนในชมุชนก็ได้ให้ความร่วมมือเป็นอยา่งดี
นอกจากนีใ้นบางกิจกรรมทางโรงเรียนก็ต้องอาศยัสถานท่ีภายในชมุชนในการท ากิจกรรม เชน่ วนัส าคญั
ทางพระพทุธศาสนา กิจกรรมการบ าเพ็ญประโยชน์ท่ีจะให้นกัเรียนไปพฒันาชมุชนให้นา่อยู่หรือสะอาด ซึง่
ทาชมุชนก็ได้ให้ความร่วมมือและสง่เสริมในการท ากิจกรรมตา่งๆมาโดยตลอด 
  
 โรงเรียนช่วยเหลือชุมชุนในด้านใดได้บ้าง 
 1. ด้านแหล่งความรู้  
 โรงเรียนมีบทบาทในการพฒันาชมุชนโดยตรง ท าหน้าท่ีให้การศกึษาแก่ประชาชนทกุเพศทกุวยั 
และทกุอาชีพ โดยค านึง่ถึงผลประโยชน์ของชมุชนเป็นใหญ่ มีการจดับริหารด้านตา่งๆ ให้แก่ประชาชนเข้า
มาใช้ประโยชน์ เชน่ ห้องสมดุ โรงฝึกงาน หอประชมุฯลฯ ประชาชนสามารถเข้ามาศกึษาหาความรู้เพิ่มเตมิ
ได้จากโรงเรียน โดยโรงเรียนจะเป็นศนูย์กลางในการถ่ายทอดความรู้ ทกัษะ และทศันคตท่ีิดีให้แก่สมาชิก
ทกุคนในชมุชน โดยเป็นแหล่งศกึษาหาความรู้ทัง้ด้านวิชาการและการประกอบอาชีพของคนในชมุชนนัน้มี
การส ารวจความต้องการและศกึษาปัญหาของคนในชมุชนเพ่ือร่วมกนัหาทางแก้ไขและพฒันาให้ดีขึน้
กวา่เดมิในทกุๆด้าน 
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 2. ด้านบริการสถานที่  

 ในด้านการบริการแก่ชมุชนนัน้ โรงเรียนจะเปิดโอกาสให้ประชาชนในท้องถ่ินมาใช้บริการด้าน
อาคารสถานท่ี วสัดอุปุกรณ์ หรือบริเวณโรงเรียน เพ่ือจดักิจกรรมท่ีจ าเป็นตา่งๆ ได้ เชน่ การใช้สนามกีฬา 
ของโรงเรียนในการจดัแขง่ขนักีฬาตา่งๆ การใช้ห้องสมดุหรือหอประชมุของโรงเรียนในการประชมุชาวบ้าน
หรือแสดงการสาธิตและนิทรรศการตา่งๆ การจดัโครงการอาหารกลางวนัให้กบันกัเรียนยากจน การออก
วารสารหรือเอกสารสิ่งพิมพ์ตา่งๆ เพ่ือให้แพร่ขา่วสารและความรู้ท่ีจ าเป็นแก่คนในชมุชน การจดัรายการ
เพ่ือการศกึษาทางวิทยหุรือโทรทศัน์ การติดตอ่เจ้าหน้าท่ีมาให้การรักษาพยาบาล หรือควบคมุโรคติดตอ่ใน
ชมุชน เป็นต้น 
 3. ด้านวัฒนธรรมประเพณี 
 ในด้านวฒันธรรมประเพณีโรงเรียนมีบทบาทในการสง่เสริมอนรัุกษ์วฒันธรรมตา่งๆของชมุชนให้
อยูคู่ก่บัชมุชน เพ่ือให้วฒันธรรมนัน้คงอยูต่อ่ไป ซึง่สามารถสง่เสริมหรืออนรัุกษ์ได้ด้วยวิธีการตา่งๆ เชน่ ร่วม
สืบสานและเข้าไปมีส่วนร่วมในวฒันธรรมและประเพณีของชมุชนในท้องถ่ินนัน้ๆ หรือร่วมเผยแพร่และให้
ความรู้กบัประชาชนเก่ียวกบัวฒันธรรมประเพณีตา่งๆ นอกจากนีย้งัสามารถจดักิจกรรมหรือพิธีการงาน
มหรสพตามประเพณีโดยเป็นผู้น าให้แก่ชมุชน โดยการส่งเสริมให้ชมุชนนัน้มีสว่นร่วมการสืบทอดวฒันธรรม
ประเพณีตา่งๆของตนได้อย่างเตม็ท่ี  
 
9. การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 
 ในฐานะท่ีเราเป็นผู้น าองค์กร ควรมีหลกัยึดวา่ “คนทกุคนมีศกัดิ์ศรีในความเป็นมนษุย์ ตามท่ี
บทบญัญัตไิว้รัฐธรรมนญู เพราะจะท าให้เราไมห่ลงทางในการสร้างขวญัก าลงัใจให้แก่คนในองค์กร และ
ต้องเช่ือมนัวา่ “คนเป็นทรัพยากรท่ีมีคา่ท่ีสดุ” ซึง่จะท าให้เราเห็นความส าคญัและคณุคา่ของคนในองค์กร 
ท าให้เราเป็นคนให้เกียรติคนสง่ผลให้เกิดเป็นขวญัก าลงัใจในการปฏิบตังิาน 
 แนวทางการสร้างขวญัก าลงัใจ 

1. จดัให้มีสภาพแวดล้อมในการท างานให้น่าอยู่ นา่ท างาน 
2. จดัการแบง่งานให้ชดัเจน ใครท าอะไร และท าอย่างไร 

3. สร้างความพงึพอใจในงานด้วยการมอบหมายงาน ให้ตรงความรู้ความสามารถ ความถนดัและ
ความสนใจ 
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4. ให้การยกย่อง ชมเชย บ าเหน็จความดีความชอบอยา่งเหมาะสม เพื่อตอบแทนการท า
คณุประโยชน์ 

5. ให้ความใสใ่จ ดแูลความเป็นอยูแ่ละทกุข์สขุการท างาน ตลอดจนชีวิตประจ าวนั 
6. ให้โอกาสแสดงความคดิเห็น และมีอิสระในความคิดสร้างสรรค์ 
7. ให้โอกาสในการ้องทกุข์ โดยมีระบบการร้องทกุข์ตามขัน้ตอนและชว่ยเหลือแก้ปัญหาให้ตามความ

เหมาะสม 
8. ให้โอกาสแก่คนท่ีท าคณุความดี ท าประโยชน์แก่องค์กร ได้รับพิจารณาเล่ือนขัน้ เล่ือนต าแหนง่ 

ก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 ขวัญก าลังใจ คือยาหมอใหญ่ ยาวิเศษท่ีจะท าให้คนมีพลงัในการท างานอย่างเตม็ศกัยภาพ
น าไปสูก่ารท าให้องค์กรเดนิสูค่วามส าเร็จตามภารกิจเป้าหมาย 
 
10. การขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัต ิ(เฉพาะกิจ) 
      แนวคิดเก่ียวกับการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ 

 ความหมาย 
 การน านโยบายไปสู่การปฏิบตั ิหมายถึง การบริหารนโยบายท่ีครอบคลมุถึงการวิเคราะห์ 
พฤตกิรรมขององค์กร ปฏิสมัพนัธ์ของบคุคลและกลุม่บคุคล สมรรถนะ และความร่วมมือของพนกังาน
ภาครัฐและเอกชน สภาพแวดล้อมของระบบและปัจจยัอ่ืนๆ ท่ีมีผลกระทบตอ่การบรรลเุป้าหมายของ
นโยบาย (หนิมพานิช, การวิเคราะห์นโยบาย ขอบขา่ย แนวคดิ ทฤษฎี และกรณีตวัอยา่ง, 2547) 

 ความส าคัญของการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
 ประการแรก การน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัเิป็นสว่นหนึง่ของกระบวนการนโยบาย ท าให้
กระบวนการนโยบายด าเนินไปอยา่งสมบรูณ์ครบวงจร ประการท่ีสอง ในการก าหนดนโยบาย จดุมุง่หมายท่ี
ส าคญั คือ ความต้องการหรือความปารถนาท่ีจะให้นโยบายมีความถกูต้อง สมเหตสุมผล และสามารถ
บรรลผุลส าเร็จได้ ประการท่ีสาม  เป้าหมายหลกัของการน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตั ิคือ ท าอยา่งไรจงึจะ
สามารถท าให้นโยบายนัน้ๆบรรลผุลส าเร็จ  เพ่ือให้ผลประโยชน์ทัง้ปวงตกตอ่ประชาชนและประเทศชาต ิ
ดงันัน้ทกุระเทศจงึพยายามพฒันาปรับปรุงระบบและวิธีการน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัิให้มีประสิทธิภาพ
สงูสดุ (หนิมพานิช, การวิเคราะห์นโยบาย ขอบขา่ย แนวคิด ทฤษฎี และกรณีตวัอยา่ง, 2547) 
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ลักษณะส าคัญของการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
 การน านโยบายไปสู่การปฏิบตัเิป็นเร่ืองท่ีมีความสลบัซบัซ้อน เน่ืองจากมีลกัษณะท่ีส าคญั คือ 
ประการท่ีหนึง่ มีผู้ เก่ียวข้องท่ีส าคญัมาก อาทิ คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ ข้าราชการสว่นกลาง สว่น
ภมูิภาค สว่นท้องถ่ิน ภาคเอกชน องค์กรประชาชน  ประการท่ีสอง ผู้ ท่ีเก่ียวข้องมกัมีวตัถปุระสงค์หรือ
เป้าหมายท่ีหลากหลาย และมีความแตกตา่งกนั  ประการท่ีสาม การขยายตวัของรัฐบาลและโครงการรัฐ
ตา่งๆ จากภารกิจท่ีมากขึน้จนท าให้โครงการตา่งๆตลอดจนอ านาจของข้าราชการและงบประมาณเพิ่มมาก
ขึน้ โครงการตา่งๆจงึมกัจะมีขนาดใหญ่ และมีกลไกการท างานจ านวนมาก ประการท่ีส่ี ความสมัพนัธ์
ระหวา่งหนว่ยงานจากหลายกระทรวงในหลายระดบั ประการท่ีห้า มีปัจจยัท่ีอยู่นอกเหนือการควบคมุ ซึง่
การน านโยบายไปสู่การปฏิบตัมิกัจะต้องเผชิญเสมอ ท าให้การแปลงนโยบายไปสูภ่าคปฏิบตัมีิความ
สลบัซบัซ้อนละเปล่ียนแปลงไปมากขึน้ (หนิมพานิช, การน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตั ิมมุมองในทศันะทาง
รัฐศาสตร์การเมือง และรัฐประศาสนศาสตร์การบริหาร และกรณีศกึษาของไทย, 2554) 

 

 เงื่อนไขหรือปัจจัยในการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
 ในทรรศนะของ L.G.Gunn ได้เขียนบทความท่ีมีช่ือวา่ “ท าไมการน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัจิงึเป็น
เร่ืองยาก” โดยมีเงือนไขหรือปัจจยัดงันี ้

1. ปัจจยัท่ีอยูเ่หนือการควบคมุของผู้บริหาร อาทิ ปัจจยัทางกายภาพ ปัจจยัทางการเมือง 
2. ทรัพยากรและเวลาท่ีพอเพียง 
3. การผสมผสานของทรัพยากร อนัได้แก่ เงิน ก าลงัคน ท่ีดิน เคร่ืองมือ อาคารสถานท่ี การผสมผสาน

ทรัพยากรเหล่านีต้้องเป็นไปตามท่ีพงึปารถนาหรือเป็นท่ีต้องการ คือ มีมากพอตอ่การน านโยบาย
ไปสูก่ารปฏิบตัท่ีิสมัฤทธ์ิผล ในทางปฏิบตัปัิจจยันีก่้อให้เกิดปัญหาคอขวด 

4. นโยบายท่ีจะน าไปสูก่ารปฏิบตัใินหลกัการควรตัง้อยูบ่นรากฐานของทฤษฎี สาเหตแุละผลท่ี
เพียงพอเช่ือถือได้ ท่ีล้มเหลวเพราะไมไ่ด้ตัง้อยูบ่นรากฐานของการเข้าใจปัญหาท่ีจะแก้ไขอยา่ง
เพียงพอ 

5. ความสมัพนัธ์ของสาเหตแุละผลของนโยบายท่ียาวนาน  ย่ิงท าให้มีแนวโน้มล้มเหลว เพราะท าให้
ความสมัพนัธ์เชิงตอบแทนซึ่งกนัและกนั ระหวา่งการเช่ือมโยงตา่งๆ ยิ่งมีความสลบัซบัซ้อน 
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6. ความสมัพนัธ์เชิงพึง่พาควรมีน้อย ไมจ่ าเป็นต้องพึง่พาตวัแทน การน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัิ 
มากนกัควรมีจ านวนน้อยและมีเฉพาะท่ีส าคญั 

7. ความเข้าใจและเห็นด้วยในวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย ควรน ามาจ ากดัความให้ชดัเจน เจาะจง เป็นท่ี
เข้าใจ และได้รับการเห็นด้วย ทัง้นีถ้้าทกุคนเข้าใจและเห็นด้วยในวตัถปุระสงค์และเป้าหมาย
เหลา่นัน้ การทีจะท าให้ การน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตับิรรลผุลท่ีดีหรือท่ีสมบรูณ์ท าได้ไมย่าก 

8. งานท่ีได้รับการระบอุอกมา จะต้องมีรายละเอียด รวมทัง้ผลท่ีเกิดขึน้ตามมา ซึง่ผู้ ท่ีจะระบุ
รายละเอียด ได้แก่ผู้ ท่ีมีสว่นร่วมในการน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัิ  

9. การส่ือสารและการประสานงาน Hood ตัง้ข้อสงัเกตว่า การน านโยบายไปสูก่ารปฏิบตัิทีดีท่ี
สมบรูณ์ท่ีสามารถท าให้บรรลผุลได้จะต้องมีระบบบริหารแผนแบบหนึ่งเดียว 

10. การปราศจากการตอ่ต้านค าสัง่ Hood ใช้วลีวา่ “การเช่ือฟังท่ีดี” 
(หนิมพานิช, การวิเคราะห์นโยบาย ขอบขา่ย แนวคิด ทฤษฎี และกรณีตวัอยา่ง, 2547) 
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11. การบริหารการเปล่ียนแปลง 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. การวางแผนการเปล่ียนแปลง (Planning for Change) 
2. การน าแผนการเปล่ียนแปลงไปสูก่ารปฏิบตั ิ(Implementing Change) 

ประกอบด้วยขัน้ตอนและข้อพิจารณาตา่งๆ ดงันี ้
2.1 การก าหนดกลยทุธ์ในการน าแผนการเปล่ียนแปลงไปสูก่ารปฏิบตัิ 
2.2 การส่ือสารความเข้าใจถึงแผนการเปล่ียนแปลง 
2.3 การจดัแบง่งาน 
2.4 การจดัก าลงัคน 
2.5 การจดัระเบียบวิธีการด าเนินงาน 
2.6 การพฒันาบคุคล 
2.7 การท าให้การเปล่ียนแปลงกลายเป็นแบบแผนวฒันธรรมขององค์การ 
2.8 การจดัสรรงบประมาณและทรัพยากร ในการบริหารการเปล่ียนแปลงนัน้ 

3. การติดตามประเมินผล การรักษาผลการเปล่ียนแปลง  (Evaluating and Maintaining Change) 
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