
 
 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 



คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนอุดมพัฒนศึกษา 

 
ด้านวิชาการ มีภาระหน้าที่ 17 อย่างด้วยกัน คือ  

(1) การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
(2) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
(3) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
(4) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
(5) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
(6) การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
(7) การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
(8) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
(9) การนิเทศการศึกษา 
(10) การแนะแนว 
(11) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
(12) การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
(13) การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
(14) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 

ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
(15) การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
(16) การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
(17) การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
ด้านงบประมาณ มีภาระหน้าที่ 22  อย่างด้วยกันคือ  

(1) การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

(2) การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

(3) การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
(4) การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(5) การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(6) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
(7) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
(8) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
(9) การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
(10) การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
(11) การวางแผนพัสดุ 
 
 



(12) การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ 
ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

(13) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
(14) การจัดหาพัสดุ 
(15) การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
(16) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
(17) การเบิกเงินจากคลัง 
(18) การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
(19) การนำเงินส่งคลัง 
(20) การจัดทำบัญชีการเงิน 
(21) การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
(22) การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 
ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกัน คือ  

(1) การวางแผนอัตรากำลัง  
(2) การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(3) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
(4) การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(5) การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(6) การลาทุกประเภท 
(7) การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(8) การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
(9) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(10) การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
(11) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
(12) การออกจากราชการ 
(13) การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
(14) การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(15) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(16) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
(17) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
(18) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(19) การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  
(20) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
 
 



ด้านการบริหารทั่วไป มีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกัน คือ 
(1) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
(2) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
(3) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
(4) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
(5) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
(6) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(7) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
(8) การดำเนินงานธุรการ 
(9) การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
(10) การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
(11) การรับนักเรียน  
(12) การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
(13) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
(14) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
(15) การทศันศึกษา  
(16) งานกิจการนักเรียน 
(17) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
(18) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
(19) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
(20) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
(21) แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  

 
การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ให้คำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 
(๑) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ที่จะสามารถรับผิดชอบดำเนินการตามขีดความสามารถได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  

(๒) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
จะกระจายอำนาจ 

(๓) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา 
(๔) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา  
(๕) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน และผู้มีส่วนได้เสียในพื้นที่ 
(๖) มุ่งให้เกิดผลสำเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอำนาจให้แก่สถานศึกษาให้มากท่ีสุด

เพ่ือให้สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว  
(๗) เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา 
(๘) เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ โดยตรง 

 
 



 


