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  คู่มือการบริหารงาน 4 ฝ่าย 

โรงเรียนบ้านเหล็ก 

โรงเรียนบ้านเหล็ก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 
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คำนำ 

การบริหารจัดการสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ เป็นระบบ และตอบสนองต่อเป้าหมายทางการศึกษานั้น จำเป็นต้อง

อาศัยการบริหารงานที่มคีวามชดัเจน มีทิศทาง และครอบคลุมทุกมิติของการพัฒนา โรงเรียนบ้านเหล็ก สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 จึงได้นำหลักการบริหารงานในรปูแบบ 4 ฝ่าย มาใช้เป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 

เพื่อให้เกิดความเป็นเอกภาพ มีประสิทธิภาพ และสามารถตดิตามประเมินผลได้อย่างเป็นรูปธรรม  

การบริหารงาน 4 ฝ่าย ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายวชิาการ ซึ่งมุ่งเน้นการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ การยกระดับผลสมัฤทธิ์ทางการเรียน การพัฒนาหลักสูตร และการ

ส่งเสริมคุณภาพผู้เรียน 

 2. ฝา่ยบริหารทัว่ไป ดูแลด้านงานธรุการ อาคารสถานที่ ความปลอดภัย สิ่งแวดล้อม และระบบสนับสนุนต่าง ๆ เพื่อให้

การดำเนินกิจกรรมทางการศึกษาราบรื่น 

 3. ฝา่ยบุคลากร รับผิดชอบงานด้านการวางแผนกำลังคน การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรให้มีความรู้

ความสามารถและแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  

4. ฝ่ายงบประมาณ ดูแลการวางแผน การจดัสรร และการใชจ้่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และคุ้มค่า  

การแบ่งโครงสรา้งการบริหารเช่นนี้ ช่วยให้การดำเนินงานของโรงเรียนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เสริมสร้างความร่วมมือ

ภายในองค์กร และสามารถตอบสนองต่อความต้องการของชุมชน ผู้ปกครอง และนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิผล ทั้งนี้ โรงเรยีน

บ้านเหล็กมุ่งมั่นที่จะพัฒนาการบริหารจดัการใหก้้าวทันการเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี โดยยึดหลักธรรมาภิบาล และ

มุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขอย่างยั่งยืน 
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 การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจที่สำคญัของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ.  

2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคญัที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศกึษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะคร ู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีสว่นร่วมในการวางแผน กำหนด
แนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจดัการไป
ให้สถานศึกษาให้มากที่สดุ  ด้วยเจตนารมณ์ทีจ่ะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  สอดคล้องกบัความ
ต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนรว่มจากผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจดัการ  สามารถพฒันาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  
ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคณุภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ไดอ้ย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภ
วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคณุภาพ
การศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของ
ผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล ครอบครัว  
องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรูท้้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพือ่นำไปจัดทำรายวชิาพื้นฐานหรือ 

รายวชิาเพิ่มเติมจดัทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัต ิ
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2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวชิาการ      ได้แก่  การ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้การวดัผล ประเมินผล และ   การเทียบโอนผลการเรียน    การ
ประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช ้  สือ่ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คณุภาพการศกึษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  พัฒนา

คุณธรรมนำความรูต้ามหลักการปรชัญาเศรษฐกจิพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1.  จดัทำหลักสตูรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสตูร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกจิและสังคม  
จัดทำหลักสตูรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมคีวามสุข  จดัให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิา   ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กฬีา     การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้
บกพร่อง   
3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม และอาเซ่ียน 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคดิ  การเผชิญสถานการณ ์และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3.  จดักิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝกึการปฏิบัติให้ทำได้   คดิเป็น  ทำเป็นรักการอา่นและเกิดการใฝ่

รู้อย่างต่อเน่ือง 
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4.  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่
ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอำนวยความสะดวกเพือ่ให้ผู้เรียน
เกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ้ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้
ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทตา่ง ๆ 
      6.  จดัการเรียนรูใ้ห้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความรว่มมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย 
เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารปูแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 
          6. จดัระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอา้งอิง ตรวจสอบ และใช้
ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านตา่งๆ รายปี รายภาคและตัดสนิผลการเรียนผ่านระดับชั้นและ
จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วธิีการ ได้แก ่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสตูร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทยีบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ้และกระบวนการทำงานของนักเรียน  คร ู 
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาคร ูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็นสำคัญ ในการเรียนรู้ที่
ซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคณุภาพการศกึษา  รวมทัง้สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมา
ใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรูแ้ละพัฒนาคุณภาพการศกึษาของสถานศึก 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกับการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผูเ้รียน  เช่น   
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู ้มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้องศูนย์วิชาการ  
สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู ้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง            
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ   นิเทศ                      

กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
5.   ส่งเสริมให้คร ูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏบิัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถงึ และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนรว่มในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชว่ยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรา้งองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครไูด้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวติประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ทำหน้าที่ครูแนะ 

แนว    ครูที่ปรกึษา  ครปูระจำชั้น  และคณะอนกุรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ตดิตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมอื และความเข้าใจอันดรีะหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
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8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครฐัและเอกชน  บ้าน  
ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 

1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จดัทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จดัทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทำงานทีเ่ข้มแข็งเน้นการมีส่วนรว่ม และวงจรการพัฒนาคณุภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     หรือทีรู่จ้ักกันว่า
วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคณุภาพการศกึษาโดยการดำเนินการอยา่งจริงจังตอ่เน่ืองด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพือ่รองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การสง่เสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 1.  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องคก์รวิชาชพี  
สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรม  มกีารแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคลอ้งกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธกีารสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
 
13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทัง้สืบสานจารีตประเพณศีลิปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพือ่ให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
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วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 
3. ให้บริการด้านวิชาการทีส่ามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการ 

ในที่อื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดกีับศิษย์เก่า   

การประชุม ผู้ปกครองนกัเรียน  การปฏิบัติงานรว่มกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เป็นต้น 
 
14.  การสง่เสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  สว่นท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจดั
การศกึษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครวั ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ที่
ร่วมจดัการศึกษา 
3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชพี  

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจดัการศึกษา   และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครวั  ชุมชน    องค์กรเอกชน  

องค์กรวิชาชพี  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนาสถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอื่น  ได้รับความชว่ยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 
6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชวีิต อย่างม ีประสิทธิภาพ 
7.  

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู ้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
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16.  การคัดเลือกหนังสอื  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อ
เป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจดัการเรียนการสอน 

2.  จดัทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออา่นประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู ้เพื่อใช้
ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด   ใบงาน  

ใบความรู ้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการรว่มกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยีเพื่อ    
การศกึษา พร้อมทั้งให้มกีารจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ  ชมรมวิชาการเพือ่เป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พัฒนาและใช้สื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพือ่สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  
โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสือ่  และเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
 

ด้านบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรองอำนวย
ความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่าย
บริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ใน
การปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่นๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนใน
กรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาให้

ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้

ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทำ

คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน
ประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้
การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม
และเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
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1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้
และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
1.4  เพิ ่มเติมเนื ้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ ้งมากขึ ้นสำหรับกลุ ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 

การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษา
ทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับความสามารถ
ของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

รับทราบ 
 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิด
การใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวกเพื่อให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจ
เรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุก
ฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
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4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ

และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียนการผ่าน

ช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนด

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผล
การเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการเรียนรู้
ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการ
เรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ

ผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดหมวดวิชา 
ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทย
บริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของตนเอง 
เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์
วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ กำกับ
ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
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9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทำงาน
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนัก
ถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
เพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ปรึกษา ครู
ประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน-สถาน ชุมชน ใน

ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการทำงาน

ที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 
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5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจรงิจังต่อเน่ืองด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครอง
และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
7)  จ ัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญา
และวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของ
นักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       ในที่อื่นๆ 
4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุมผู้ปกครอง

นักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 
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3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-เอกชน องค์วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคม
อื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสม
และจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
รายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และ
ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและนำไป

แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        ใบความรู้เพื่อใช้

ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อการศึกษา พร้อมทั้ง

ให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
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3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้เขต
พื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่ 
การศกึษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       ทางการศึกษา
ในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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 งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  และมาตรฐาน
การศกึษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด 
ระบบการบริหารและพฒันาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวชิาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจดัทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับ
เขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทัว่ไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสรา้งขวัญและกำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางใน
การพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กำกับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของทุกงานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอยา่งต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดตอ่ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จดัทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทัว่ไปเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซื้อทรัพยากรทีจ่ำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จดัทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มี
ระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อยา่งรวดเรว็ 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ
อย่างรวดเร็วและทันเวลา 



17 
 

       1.5  จดัส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จดัพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านขอ้มูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดตี่อ
กันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. งานพัสดกุลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกทีช่ำรดุ  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จดัทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จดัทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุม่บริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง
เหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศกึษา 
       3.4  จดัทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทัว่ไป เสนอผู้บริหาร
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ประเมิน
มาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตาม
การปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ   เช่น  ห้องเรยีน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จดัซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี้  อุปกรณ์การสอน  อปุกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและ
อยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพด ี ดูแลสีอาคารตา่ง 
ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี ้และอื่น ๆให้อยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ตดิตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรพัย์สินสมบัติของ
โรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของบุคลากร
ในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัทำสถิตกิารให้บริการและ
รวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นำ้  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จดับริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม นำ้ใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอื่น ๆ 
ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จดัทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้นำ้ ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
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  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรดุ 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรอืบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จดัทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และ
เวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    รา่งและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บรกิารยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากรของ
โรงเรียน  ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู ้พนกังานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ                                            
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
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  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ
โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงานประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดา้นอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครือ่งมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทนัที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ตดิต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  อาสาสมัคร
สาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  3. ดำเนินงานดา้นธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการและรายงานผลการ
ดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานที ่ วัสด ุ ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  4.   จัดกจิกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนทิรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
สถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ                            
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชค้นที่อยู่ร่วมกันในองคก์รน้ัน ๆให้ทำงานได้ผล ดทีีสุ่ด  สิ้นเปลืองค่าใชจ้่ายน้อยที่สุด  ใน

ขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานของ

องค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยด ี

 

แนวคิด  

   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเข้าใจและมีความสามารถสูงใน

การบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรูค้วามสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ มีความสุขใน

การปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม

และกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 – 2562  

  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
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วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอตัรากำลงัครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 

มีหน้าที่  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานตน้สังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 

4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานที่

รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกัด 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการคร ู

มีหน้าที่  

 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วนัเกิด  แสดงความยินดีทีผ่่านการประเมินครูชำนาญการพิเศษ  ของครู

และบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  4  , 5 และหมู่  6  ซึง่เป็นเขตบริการของโรงเรียน 
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3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เดก็เล็ก  ชัน้อนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  

ชั้นอนุบาล 1  ประถมศกึษาปีที่  1   

4. จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงาน

ต้นสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู

 

1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 

  1.การลาป่วย 

  2.การลาคลอดบุตร 

  3.การลากิจสว่นตัว 

  4.การลาพกัผ่อน 

  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 

  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล 

  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 9.  การลาตดิตามคู่สมรส 

  

การลาปว่ย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณจีำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณทีี่

ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่ง

ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งตดิต่อกัน  ถ้าผู้มอีำนาจ 

อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทาง

ราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดร้ับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือ

หลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากจิส่วนตัว ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี
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อำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือ

จัดส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผูม้ีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลากอ่นตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพรอ้มทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากจิส่วนตวั  โดยได้รับ

เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการทีล่าคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบตุรให้มี 

สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสทิธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 การลาพกัผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ 10 วันทำการ 

เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีก 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดอืน นับแต่วันออกจากราชการ 

  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหาร

และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใด

มิได้ลาพกัผ่อนประจำปหีรือลาพักผอ่นประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิไดล้าในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไป

ได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผูท้ี่ได้รับราชการตดิต่อกันมาแล้ว

ไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสทิธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ

ข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอ่นวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่

น้อยกว่า 60 วัน ในกรณมีีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลากอ่นตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา 

และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจทีจ่ะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา

อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพธิฮีัจย์แล้วจะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับ

แต่ วันเริ่มลา  และจะตอ้งกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึง

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลา

ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไมน่้อยกว่า 48 ชัว่โมง สว่นข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้

รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชัว่โมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ

เตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ  หรอืหัวหน้า ส่วนราชการขึน้ตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

วิจัย ณ ตา่งประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหวัหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ

พิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจยัในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ หรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพจิารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
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ใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า สว่นราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรง

และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพจิารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ทีก่ำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ตดิตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนญุาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจ

อนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ป ีให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน

ราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกดั  สว่นปลัดกรุงเทพมหานครให้

เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

  1. ภาคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 

   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงด

โทษ  การว่ากลา่วตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 

แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้ 

  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 

ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
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การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร

ไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สจุรติ เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวริิยะ อตุสาหะขยันหมั่นเพียร 

ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่

ตนเองและผู้อื่น 

   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศกึษามติครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 

  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบของทางราชการแต่ถ้า

เห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งน้ันจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รกัษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็น

เป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือ

ให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อทุศิเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที ่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอัน

สมควร 

  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  ไม่ชว่ยเหลือ

เกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการดว้ยกัน หรือผูร้่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ใหค้วามสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้

มาติดต่อราชการ 

  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ใน

ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 

  10. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือ

บริษัท 

และหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทำการอันใดอนัได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤตชิั่ว 

  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย หรือละเลย 

หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวนิัย หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจรติ 

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  

  1. ทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ 

  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาล

ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่าง

ร้ายแรง 
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โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 

  7.  กลั่นแกล้ง  กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ใน

ตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แตง่ตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วย

กฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรพัยส์ินหรือสิทธิประโยชน์อืน่เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการ

บรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่น หรือจ้างวาน ใช้

ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือ

การให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 

  10.  ร่วมดำเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะมี

ค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือ

ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 

  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมลีักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้ง

สมาชิกรฐัสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นทีม่ีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบ

ประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุด ใหจ้ำคุกหรือให้รับโทษที่

หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผดิที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้

ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

  15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่วา่จะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 

 

 การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลำดับ

ก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกลา่วหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสัง่ลงโทษ

รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสัง่พัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวน

พิจารณา 

  1. กรณทีี่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็

สามารถดำเนินการทางวนิัยได้ทันที 

  2. กรณทีี่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชือ่และวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวมพยานหลักฐาน
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อื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรอืสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหาก

เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  3. กรณีมกีารร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูล

ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือรอ้งเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่

แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 

สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไมช่ักช้าผูต้ั้งเรื่องกล่าวหาคอืผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผดิวินัยไม่

ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิด

วินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจ ุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน ที่

สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไมร่ะบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบ

แก้ข้อกล่าวหา 

พฤติการณ์ตา่ง ๆ หรือพสิูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถกูกล่าวหาได้กระทำผดิวนิัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัด

แจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

            ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
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 ก.  การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก ่

  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำ

พิพากษาประจักษช์ัด 

  (2) กระทำผิดวินัยไม่รา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่

สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผดิวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ไดแ้ก ่

  (1)  กระทำความผดิอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือลงโทษที่หนัก

กว่าจำคุก 

เหตุผลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่

สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

 

การอุทธรณ ์  
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   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.  2547 

บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแตก่รณ ี

ภายใน 30 วัน 

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น 

ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

 ระยะเวลาอุทธรณ ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไมร่้ายแรง การอุทธรณค์ำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรอืลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง

ด้วยอำนาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การ

ร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนกต็้องร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทกุข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 

หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการกระทำของ

ฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัตใิห้

ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจาก

การกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้ง

หรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทกุข ์ได้แก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 

  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 

(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี ้

  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่

ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวนิัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทณัฑ์ หรือถูกลงโทษใน

คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรอื ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่

ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาไดร้ับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาตอ้งไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาตอ้งมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการ

ตามหน้าที ่

  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือการวิจัยตาม

หลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไป

เสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏบิัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มวีัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร

วิชาชพีที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ

การฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

  

การดูงาน หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในตา่งประเทศ หากมีระยะเวลาเกิน

กำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรอืการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน การศกึษา หรือ

สถาบันวิชาชีพ เพือ่ให้ไดม้าซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการ

ได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
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  1) ตาย 

  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

  4) ถูกสั่งให้ออก 

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลา

ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได ้แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยัง้แล้ว

ให้การลาออกมีผลตั้งแตว่ันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 

ให้การลาออก มีผลตั้งแตว่ันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อ

สมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 

และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี

อำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้น้ันลาออกจากราชการหรือจะสัง่ยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้

  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้น

ก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกลา่วให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกดว้ย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีคำสั่งยับยั้งการ

อนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกลา่วพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อน

วันขอลาออกดว้ย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต ใหล้าออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 

และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ

กำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
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  ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมไิด้มีคำสั่งอนุญาตให้

ลาออกและมิได้มีคำสั่งยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจากครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้

ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันทีผู่้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่าง  

ช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึง

ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ 

วันที่ขอลาออก 

  5. ครูอตัราจ้าง 

  กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่

เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลกูจ้าง ประจำของส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อ

การนั้น 
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การบริหารงบประมาณ 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิตบิุคคล  มีวตัถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศกึษาอย่างเป็นอิสระ  

คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเรว็  มีประสิทธิภาพแ35ละมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าทีต่ามวตัถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าทีต่ามที่กฏระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่

การศกึษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมี

อำนาจหน้าที ่ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทัว่ไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้  เว้นแต่การ

จำหน้ายอสังหาริมทรัพยท์ี่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน

ของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทศิให้หรือโครงการซื้อ  แลกเปลี่ยน

จากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูกฟ้อง

ร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ

เฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจดัการมีความคล่องตัว  โปร่งใส  

ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจดัหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจดัการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคณุภาพที่

ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 

3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่  2) 

2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 

3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 

4.  หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 

5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศกึษา  พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ  
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 

1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ 

-  งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร่ายจ่ายอื่น 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แกร่ายจ่ายทีจ่่ายในลักษณะ

เงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชัว่คราว  และคา่ตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใด

ในลักษณะราจจ่ายดังกลา่ 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ

รายจา่ยดังกลา่ว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าครภุัณฑ์  คา่ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายทีจ่่ายใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายทีก่ำหนดให้จา่ยจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะ

รายจา่ยดังกลา่ว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก ่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะคา่ครภุัณฑ์  คา่ที่ดินและสิ่ง

ก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจา่ยอื่นใดในลักษณะรายจา่ยดังกลา่ว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจา่ยที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงานอิสระตาม

รัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรฐั  

องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตรยิ์  เงินอุดหนุนศาสนา  
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 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจา่ยที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายที่สำนักงาน

งบประมาณกำหนดให้ใชจ้่ายในงบรายจา่ยนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหวันักเรียนต่อปีการศึกษา 

  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้   3,500  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 

 การจดัสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสดัส่วน  ดา้นวิชาการ  :  ดา้นบริหารทัว่ไป  :  สำรองจ่ายทั้ง  2  

ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สดัส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ไดใ้นเรื่อง 

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นต่อการเรียนการสอน 

1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การพัฒนาบุคลาการดา้นการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  คา่จ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการสอน  คา่สอน

พิเศษ 

2. ด้านบริหารทัว่ไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสด ุ ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสรา้ง  ค่าจา้งชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย 

2.2 สำรองจา่ยนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกนิร้อยละ  20  นำไปใชใ้นเรื่องงานตาม

นโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจดัหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศ

ทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศกึาในระดับที่สูงข้ึน (ยกเว้น

สถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมรีายไดต้่อครวัเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 

3. แนวการใช ้

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการตอ่ไปน้ี 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 

3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 

3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วตัถุดิบ  จา้งเหมา  เงินสด) 

3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จา้งเหมา) 

3.5 กรณีจา่ยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  รว่มกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 

3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจา่ยงบกลาง 
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1. เงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 

2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 

3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไปใช้จา่ยตามรายการ

ดังต่อไปน้ี 

1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวญัข้าราชการและลูกจา้ง  เงินทดแทนข้าราชการวสิามัญ  เงินค่าทดแทนสำหรับผู้

ได้รับอันตรายในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการชว่ยเหลือ   

ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชพีผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลกูจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการชว่ยเหลือในด้านต่างๆ  ใหแ้ก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ไดแ้ก่  เงินช่วยเหลือการศกึษาของ

บุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงนเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  

และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความวา่  รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 

รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความวา่   

รายจา่ยที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยสนับสนุนพระราชภารกจิในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือตา่งประเทศ  และ

ค่าใช้จา่ยในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณฉีุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจา่ยที่ตัง้สำรองไว้เพื่อ 

จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จา่ยในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมัน่คงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรกัษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 

เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จา่ยตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อ 

เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จา่ยในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา่   
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รายจา่ยที่ตั้งไว้เป็นค่าใชจ้่ายในการชว่ยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนกังานของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 

2. เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 

3. เงินลูกเสือ  เนตรนาร ี

4. เงินยุวกาชาด 

5. เงินประกันสัญญา 

6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดต้ามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สนิที่เป็นราชพัสดุ 

2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วตัถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผดิสัญญาซื้อทรพัยสินหรือจ้างทำของจากเงินงบประมาณ 

4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

5. ค่าขายทรพัย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  การ

แลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรอืการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากตา่งประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสุทุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  แต่ไม่รวมถึงการ

จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมา

บริการ  แต่ไมร่วมถึงการจ้างลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตาม

กฎหมายว่าด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  การจา้งที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์

 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสดารที่เกี่ยวข้อง 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
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1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซือ้  การจา้ง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสด ุ การควบคุม  และการ

จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทกุประเภทของสถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธกีารและดำเนินการเกี่ยวกับการจดัหาประโยชน์ทีร่าชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยูใ่น

สภาพเรียบร้อยตอ่การใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบ

สาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคภีัยและภัยอื่นๆ 

7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพสัดุต่างๆ  ที่เกี่ยวกับ

ยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 

12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.2 พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  อนมุัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า  หรือ

ระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดต้ามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยง  กรณีพักค้าง 

3.1 ให้นับ  24  ชัว่โมงเป็น  1  วัน 

3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และสว่นที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  ให้ถือเป็น  

1 วัน 

4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  กรณีไมพ่ักคา้ง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชัว่โมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
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4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชัว่โมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือวา่สิทธใินการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อ

สิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเชา่ที่พักในประเทศ 

การเบิกค่าพาหนะ 
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 

2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแตต่้องการความรวดเรว็  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แตต่้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณตี่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 

เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 

3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามทีจ่่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อ

กรุงเทพมหานคร  ไม่เกนิเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอืน่นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  

300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   

และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได้(โดยแสดงเหตุผลและความ

จำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั   

(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีมีการ

เดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ไดร้ับคำสั่งให้

เดินทางไปราชการ 

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตวั  (ให้ขออนุญาตและไดร้ับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รบัเงินชดเชย  คือ 

รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝกึงาน  ดูงาน  การ

ฝึกอบรม  ประกอบดว้ย 

1. หลักการและเหตุผล 

2. โครงการ/หลักสูตร 

3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่

เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 

2.2 มารดา 

2.3 คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  หรือเสมือน

คนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถงึ  ข้าราชการ  ลกูจ้างประจำ  ผุร้ับเบ้ียหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวตา่งประเทศซ่ึงได้รับค่าจ้างจากเงนิ

งบประมาณ 

ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 

ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จา่ยเงิน 

ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พรอ้มให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการ

รักษาพยาบาลในทันทีทนัใด  อาจเป็นอันตรายถงึชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรองสิทธ ิ กรณียังไมไ่ด้

เบิกจ่ายตรง 

การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดที่สถานศึกษาเรียกเก็บ

และรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร  พ.ศ.  2547 

1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงิน

บำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  

กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิกงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา่ของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศกึษาของบุตร 

2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ ์ ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญธรรม  หรือบุตร

ซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 

2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชพี(ปวช.)  หรือเทียบเท่า  เบิกได้ปี

ละไม่เกิน  3,900  บาท 

4. ระดับอนุปริญญาหรือเทยีบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกาคา่เช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที ่ เว้นแต ่

2.1.1 ทางราชการไดจ้ัดทีพ่ักอาศัยให้อยู่แล้ว 

2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องทีต่ามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ทีร่ับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการ

ใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิไดร้ับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไมก่่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่(พระราช

กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านทีค่้างชำระอยู่  ในท้องทีท่ี่ไป

ประจำสำนักงานใหม่  มสีิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกา

ค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
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กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   

บำนาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสดุลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความวา่  เงินที่จ่ายให้แกท่ายาทโดยจา่ยให้ครั้งเดยีวในกรณทีี่สมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทกุประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก ่ ข้าราชการครู   

ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแตว่ันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  

กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกทีจ่่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตรารอ้ยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะ

จ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตรารอ้ยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหา

ผลประโยชน์เพื่อจ่ายใหก้ับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่าด้วยการ

ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศกึษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  

มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกศุลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกไดท้ำการสงเคราะห์ซ่ึงกันและกันในการจดัการศพและสงเคราะห์

ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครวัให้เป็นไป

ตามที่คณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชกิ  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดว้ยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรองแล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

3. ผู้อุปการะสมาชกิ  ช.พ.ค. 

ผู้มีสิทธิไดร้ับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวติอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยงัไม่ขาดสายแล้วแต่กรณใีน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยูใ่นลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 

การสงเคราะห์ครอบครวัของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดร้บั 

ความชว่ยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรยีนเป็นลำดับแรก 

สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธริับเงินสงเคราะห์ 
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สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อืน่ถึงแก่กรรมศพละหน่ึงบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได ้ รายเดอืน  ต้องยินยอมให้

เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จา่ยตามประกาศรายชื่อ

สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

 

คำจำกัดความ 

 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และแสดง

รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

ในรอบปีงบประมาณ 

 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” เพื่อ

ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติ

เงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากรโรงเรียนบ้าน

ห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับโรงเรียนบ้านห้วง

ปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 

 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณ 

 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะเงินเดือน 

ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะ

ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
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 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการดำเนินงานของหน่วยงาน

องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   

เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่าย

ที่สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่                สำนัก

งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดิน

หรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหน้ีเงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางกุสุมา ทองภา ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความ
สะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่าย
บริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึ กษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่งอำนวย

ความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานเพื ่อใช้เป็นคำขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
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1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา

ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            พื้นที่

การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ

ใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัด
ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานใน

สถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
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3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา โดย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่

เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา 
นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร
ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่มี
ศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อ
การศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           ที่ต้องการ

ใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการและ
ระยะเวลาที ่ต ้องการนี ้ต ้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที ่ระบุไว้ในเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบ
ทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่า
ควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อสนองต่อ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
2)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดยให้

พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็น
ประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 
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ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 
   

13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    เป็นราชพัสดุ 

กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดต้าม
ความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             คือระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บ

รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางกุสุมา ทองภาหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย 

พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี 
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบการควบคุม

การเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของ
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
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18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางกุสุมา ทองภา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานยอ่ย 

พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 

 

 


