
 

 

 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

ค ำน ำ 

 

 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ  
และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจ  
กำรบริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร
ปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำ แบ่งเป็น 4 งำน คือ งำนบริหำรวิชำกำร  งำนบริหำร
งบประมำณ  งำนบริหำรบุคคล และงำนบริหำรทั่วไป 

เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) จึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำ 
โดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณ 
ที่บุคำกรทุกท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

         โรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

สำรบัญ 

           หน้ำ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ  อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ    1 
กำรบริหำรงำนบุคคล         2 
กำรบริหำรงำนวิชำกำร         14 
กำรบริหำรงำนงบประมำณ        28 
กำรบริหำรงำนทั่วไป         43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ  อัตลักษณ์ และเอกลักษณข์องสถำนศึกษำ 
 
วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ มุ่งสู่มำตรฐำนสำกล  บนพ้ืนฐำนควำม 
เป็นไทย โดยยึดหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง และกำรมีส่วนร่วมของชุมชน 

 
ปรัชญำ                     “ ปัญฺญำ โลกสฺมิ  ปชฺโชโต” 
                           ปัญญำเป็นแสงสว่ำงในโลก  
 

 

พันธกิจ 
1. จัดกำรเรียนกำรสอนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
2. พัฒนำคุณธรรมจริยธรรมตำมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ 
4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีสุขภำพกำยและจิตที่ดี 

 
 

เป้ำหมำย 
 โรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต)  ได้ก ำหนดเป้ำหมำยในกำรพัฒนำคุณภำพทำงกำรศึกษำไว้   
5 ด้ำน  ดังนี้ 

1. โรงเรียนมีหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. โรงเรียนมีระบบกำรบริหำรจัดกำรในกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3. โรงเรียนมีกำรพัฒนำสู่มำตรฐำนกำรศึกษำในทุกด้ำน  และผ่ำนเกณฑ์มำตรฐำนกำรศึกษำ      

ขั้นพ้ืนฐำน 
4. นักเรียนทุกคนได้รับสิทธิ์และโอกำสเข้ำรับกำรศึกษำเท่ำเทียมกัน 
5. นักเรียนได้รับกำรส่งเสริม  สนับสนุนครบทุกด้ำนตำมควำมสำมำรถของผู้เรียน 

 
 

อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ 
 มีวินัย  ไหว้สวย  มำรยำทงำม 
 
 

เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 
 สะอำด  ร่มรื่น   สวยงำม 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด  
ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร 
เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและ 
มีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญ
ก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 
 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง และ 

มีประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง และ 

มีประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียนมีควำม
ต้องกำร   

3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที่  

1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน 
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท ำประกำศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
10. กำรเรียกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว 
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

มีหน้ำที่  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ 
5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
7. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้ำที่  

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ ำปี 
4. จัดท ำบัญชีผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและกำร

ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด 
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เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
มีหน้ำที่  

1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
วินัยและกำรรักษำวินัย 

มีหน้ำที่  
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
สวัสดิกำรครู 

มีหน้ำที่  
 1. วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2.  มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ  เช่น งำนเกษียณอำยุรำชกำร  งำนเลี้ยงต้อนรับ-ส่ง  
ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 

 
ส ำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้ำที่  
1. วำงแผนในกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน 
2. ส ำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  1  , 2 และหมู่  3 ต ำบลร่วมจติ  ซึ่งเป็นเขตบริกำรของโรงเรียน 
3. จัดท ำเอกสำรกำรรับสมัครนักเรียน  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
4. เปิดรับสมคัรนักเรียน  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
5. จัดท ำแฟ้มนักเรียน  ชั้นอนุบำล 1  ประถมศึกษำปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
6. สรุปกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียนรำยงำนหน่วยงำนต้นสังกัด 

 
      กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
 
1. กำรลำ  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.  กำรลำป่วย 
  2.  กำรลำคลอดบุตร 
  3.  กำรลำกิจส่วนตัว 
  4.  กำรลำพักผ่อน 
  5.  กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.  กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
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  8.  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 
  

กำรลำป่วย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพ่ือรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำรก็ได้  ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้  
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลำด้วย  ในกรณี
จ ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำร
ลำป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน  ถ้ำผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่ง
ให้มีใบรับรองแพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสั่งให้ผู้ลำไปรับกำร ตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้ 
 กำรลำคลอดบุตร  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 กำรลำกิจส่วนตัว  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็น ไม่สำมำรถ
รอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่ง
ได ้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีใน
วันแรก ที่มำปฏิบัติรำชกำร  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำกำร  
ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ  18 แล้ว หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเนื่องจำก
กำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 กำรลำพักผ่อน   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร 
เว้นแต่ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรรับ
รำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำร
อีกถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำร ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได ้แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
20 วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม รวมกับ
วันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 
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กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย ์  ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร ซึ่ ง ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ล ำ อุ ป ส ม บ ท ใ น
พระพุทธศำสนำ หรือข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซำอุดีอำระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตก่อนวัน
อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะ
พิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้  ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำตให้
ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลำ  
และจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำ  หรือ วันที่เดินทำงกลับถึง
ประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก 
ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ  48  ชั่วโมง  ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับ
หมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน  48  ชั่วโมง  นับแต่เวลำรับหมำยเรียก 
เป็นต้นไป และให้ไปเข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
ค ำสั่ง อนุญำต และให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร  หรือหัวหน้ำ ส่วน
รำชกำรข้ึนตรง 
 กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม ดูงำน 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพ่ือพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต  เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกรุงเทพมหำนคร  ส ำหรับหัวหน้ำ ส่วน
รำชกำรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงและข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำน
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำ โดยถือ
ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ ์ที่ก ำหนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำก
รำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง และข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
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วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 

วินัย :     กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ :  ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อปฏิบัติตำมหมวด 
6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวินัย มี 5  สถำน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 
  1. ภำคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอันควรงดโทษ  กำรว่ำกล่ำวตักเตือนไม่ต้องท ำเป็นหนังสือ 
แต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องท ำเป็นหนังสือ(มำตรำ 100 วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไม่ต้องห้ำมกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 
  กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก 
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข ตำมรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเที่ยงธรรม ต้องมีควำมวิริยะ อุตสำหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง หรือ ทำงอ้อมหำ
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำน
กำรศึกษำมติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดควำมเสียหำยแก่
รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบของทำง
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รำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรือจะ เป็นกำรไม่รักษำประโยชน์ของทำง
รำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอควำมเห็น
แล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่ รำชกำรโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำมสำมัคคี   
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกัน นั้น  
ในห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับประชำชน
อำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรค
กำรเมืองใด 
  12.  กระท ำกำรอันใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำว
โดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำ มติ ครม. หรือ
นโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุ  
ให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
   3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร 
โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
  4. ละทิ้งหน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร 
อย่ำงร้ำยแรง 
  5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร  
อย่ำงร้ำยแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ  
ควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหรือ 
วิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
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  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อ่ืน 
หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อ่ืนท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเลื่อนต ำแหน่ง  
กำรเลื่อนวิทยฐำนะ  หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร  
ไม่ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  
เลื่อนวิทยฐำนะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสียงใน
กำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิ่น  ผู้บริหำรท้องถิ่นหรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นกำรส่งเสริมกำร
ปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุด ให้จ ำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท  หรือลหุโทษ หรือกระท ำ
กำรอ่ืนใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม่ 
 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 

 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่
มีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำควำมผิดและก ำหนด
โทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำ เช่น กำรสั่งพัก กำรสั่งให้ออก
ไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 
หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 

 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยำนหลักฐำนอ่ืนๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมกำรสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง
ถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ำมมิให้รับฟังเพรำะจะท ำให้
ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 

1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏกรณีมีมูลที่ควร 
กล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อด ำเนินกำร 
สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ตั้งเรื่องกล่ำวหำคือผู้บังคับบัญชำของผู้ถูก กล่ำวหำควำมผิด
วินัยไม่ร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรใน
โรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 เป็นผู้มีอ ำนำจบรรจุ
และแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คือ  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพ่ือจะทรำบข้อเท็จจริง 
และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพ่ือให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจำรณำว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นควำมผิด
ที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ควำมผิดที่ปรำกฏชดัแจ้งตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 ก.  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับ บัญชำเห็นว่ำข้อเท็จจริง
ตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด 
  (2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับสำรภำพต่อผู้
มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้วเห็นว่ำ
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ของทำงรำชกำร 
  (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ ถ้อยค ำรับสำรภำพ
ต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
 
กำรอุทธรณ์  
 

   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วัน 
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
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ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนรำชกำร 
เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรร้องทุกข์ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 กำรร้องทุกข์ หมำยถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครอง 
หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือทบทวน
กำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 
   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำพ.ศ.
2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรม
หรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภำยใน 30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
  

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษ ภำคทัณฑ์ 
หรือถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือ ควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ไช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ  
ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
  7. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด 
  8. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน 
แต่ไม่รวมวันลำ ดังต่อไปนี้ 
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
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  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป หรือกลับจำกกำร
ปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
  5) ลำพักผ่อน 
  6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 
กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 
 

 กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน หรือกำร
วิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม โครงกำรแลกเปลี่ยน
กับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับ
ค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 
 กำรดูงำน หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และกำร
แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดูงำนใน
ต่ำงประเทศ หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 กำรลำศึกษำต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของสถำบัน 
กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรองและหมำยควำม
รวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของ
กำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 

 
 กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ (มำตรำ107 พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ 
 กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร   ให้ยื่นหนังสือลำออกต่อ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำตให้
ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบ 
เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
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  ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่
วันขอลำออก 
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำง
กำรเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำและให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้น
ขอลำออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 
วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น ลำยลักษณ์
อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลำออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่งยับยั้ง
กำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำยลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกด้วย 
  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร ให้มี
ค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำไม่
เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำก
วันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำตมิได้มีค ำสั่ง
อนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก หรือเนื่องจำกครบก ำหนดเวลำ
ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอ 
ลำออกทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 
  ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอ 
หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
อ ำนำจอนุญำตได้รับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอลำออก 
  5. ครูอัตรำจ้ำง 
  กรณีครูอัตรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอ่ืนให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำง ประจ ำของส่วนรำชกำรพ.ศ. 
2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือกำรนั้น 
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กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 
 กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจที่ส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545   ถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของกำรจัด
กำรศึกษำ   ซึ่งทั้งผู้บริหำร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญ
และ มีส่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็น ระบบและ
ต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกท่ีสุด  ด้วยเจตนำรมณ์ท่ีจะให้สถำนศึกษำ
ด ำเนินกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และ
กำรมีส่วนร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำร
และจัดกำร  สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัย เกื้อหนุน
กำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
นักเรียน สถำนศึกษำ  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพื่อพัฒนำตนเอง และ จำกกำรประเมิน
หน่วยงำนภำยนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และ กระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อ
ควำมต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ 
ประสิทธิภำพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน และ สถำบันอื่นๆอย่ำงกว้ำงขวำง 

 
ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบำทและหน้ำที่ 

1.  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2.  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถำนศึกษำให้ 

ควำมส ำคัญ 
3. ศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพ่ือน ำมำเป็นข้อมูล 

จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ เพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือ 

รำยวิชำเพ่ิมเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบกำรณ์   
และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหำรศึกษำอนุมัติ 
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2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
 1.  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับดูแล นิเทศและติดตำมเก่ียวกับงำนวิชำกำร       
ได้แก่  กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และ   กำรเทียบโอน
ผลกำรเรียน    กำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ     กำรพัฒนำและใช้   สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือ
กำรศึกษำ  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำ    คุณภำพกำรศึกษำ และส่งเสริมชุมชนให้มี
ควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

2.   ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ  ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำสและ 

มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
 1.  จัดท ำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีกำรวิจัย และพัฒนำหลักสูตร ให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย  จิตใจ  สติปัญญำ   
มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำพ้ืนฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 2. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำ   ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ  ดนตรี  นำฏศิลป์  กีฬำ     กำรศึกษำที่
ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 3. เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอำเซี่ยน 
  
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดย 

ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 
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2.  ฝึกทักษะ  กระบวนกำรคิด  กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหำ 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้   คิดเป็น  ท ำเป็นรักกำร
อ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4.  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่ำนิยมที่ดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม  สื่อกำรเรียน และอ ำนวยควำมสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำง ๆ 
      6.  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำ  ทุกสถำนที่ มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

7. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่    
 
6.  กำรวัดผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ก ำหนดระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบำยระดับประเทศ 
         2. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำ 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์  ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 

4. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่ำน 
เกณฑ์กำรประเมิน 
          5. ให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
          7. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี รำยภำคและตัดสินผลกำรเรียนผ่ำน
ระดับชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำ ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
เพ่ือก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่  คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  และวิชำกำร พร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 
 
7.   กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 
 1.  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้  กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ และกระบวนกำร
ท ำงำนของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
          2. พัฒนำครู และนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญ ใน
กำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด  กำรจัดกำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ   
          3. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
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          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  รวมทั้งสนับสนุนให้ครู
น ำผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยำบำล   ห้อง
ศูนย์วิชำกำร  สวนสุขภำพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถำนศึกษำของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ เพ่ือพัฒนำกำร 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ำกับติดตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยในและภำยนอก 
 

9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 

 บทบำทและหน้ำที่ 
1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น 

กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภำพกำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนกำร 

3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

10.   กำรแนะแนว 
 

 บทบำทและหน้ำที่ 
1. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำ   ที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ   โดยให้ทุก 

คนในสถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดูแลช่วยเหลือ 
2. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้ 

ชัดเจน 
3. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 
5. คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม   ท ำหน้ำที่ครูแนะ 

แนว    ครูที่ปรึกษำ  ครูประจ ำชั้น  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดูแล  ก ำกับ  นิเทศ  ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
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นักเรียนอย่ำงเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมควำมร่วมมือ และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ  องค์กร  ภำครัฐและเอกชน  บ้ำน  

ศำสนสถำน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  

11.   กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 

  บทบำทและหน้ำที่ 
1.  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.  จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
3.  จัดท ำระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
4.  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้อง 

สร้ำงระบบ กำรท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือที่รู้จักกันว่ำวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยกำรด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำร 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด เพ่ือรองรับกำร 
ประเมินคุณภำพภำยนอก 

7. จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำม 
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที่  
 1.  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม  มีกำรแสวงหำควำมรู้  ข้อมูล  ข่ำวสำรและ 

เลือกสรรภูมิปัญญำ  วิทยำกำรต่ำงๆ 
4. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุน 

ให้มีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
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13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น  เพ่ือ 
เสริมสร้ำง พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้ง 
ภำครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่ง 
วิทยำกำรของชุมชน และมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร 
ในที่อ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ   
กำรประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน  กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอ่ืน    เป็นต้น 
 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที่ 

1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคม
อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกำรศึกษำ 

2.   จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ   กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดกำรศึกษำ และใช้ทรัพยำกรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน 
ศำสนำสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืน  ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและ
จ ำเป็น 

  6.  ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
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15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
 1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้  
ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้  
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ 

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป 
 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 2.  จัดท ำหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบกำรณ์  หนังสืออ่ำนประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงำน  
 ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำนประกอบ 
แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 

17.  กำรพัฒนำ และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 

บทบำทและหน้ำที่ 
1. จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยี 

เพ่ือกำรศึกษำ 
2.  พัฒนำบุคลำกรใสถำนศึกษำในเรื่องเก่ียวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ    

พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร  ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งกำรเรียนรู้  
 3. พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำที่
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อท่ีเสริมกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มี
ประสิทธิภำพ 

4. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำ ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ และชุมชน 
5  นิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต  ใช้และพัฒนำสื่อ  และ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
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ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ ดูแล ก ำกับ 
ติดตำม กลั่นกรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มกำร
บริหำรวิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร 
กำรประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำร
และด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร 
เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำย
บริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิดประสิทธิภำพ 
 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม
กำรบริหำรวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิชำกำรและหน้ำที่อ่ืนๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำร
วิชำกำรมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำบริหำรงำนวิชำกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 
ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2)  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพ่ือก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือข่ำยสถำนศึกษำ

ให้ควำมส ำคัญ 
3)  ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพ่ือน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำสำระกำรเรียนรู้

ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4)  จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพ่ือน ำไปจัดท ำรำยวิชำพ้ืนฐำนหรือรำยวิชำเพ่ิมเติมจัดท ำ

ค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้  แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบกำรณ์และกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับ ดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 

ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบโอนผล
กำรเรียนกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ กำร
พัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร 

2)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
พ้ืนฐำน 
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3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยควำมร่วมมือของเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
2)  จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

บูรณำกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ เพ่ือคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลัก
ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำรด้อยโอกำสและมีควำมสำมำรถ

พิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
     1  จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำนเศรษฐกิจและสังคม
และเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย จิตใจ สติปัญญำ มีควำมรู้
และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงมีควำมสุข 

1.3  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกขึ้นส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ ได้แก่ กำรศึกษำ

ด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำที่ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิกำร และกำรศึกษำ
ทำงเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
สังคม และโลก 

2)  สถำนศึกษำสำมำรถจัดท ำหลักสูตรกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  กำรสอนและอ่ืนๆให้เหมำะสมกับ
ควำมสำมำรถของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและเครือข่ำย
สถำนศึกษำ 

3)  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4)  นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำรับทรำบ 
 
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึงควำม
แตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำรกำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหำ 
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3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รักกำรอ่ำน
และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4)  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำนและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและอ ำนวยควำมสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำงๆ 

6)  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
 
6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยสอดคล้องกับ
นโยบำยระดับประเทศ 

2)  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
4)  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์กำร

ประเมิน 
5)  จดัให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
7)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและตัดสินผลกำรเรียนกำร

ผ่ำนช่วงชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
8)  กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือก ำหนด

หลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่  คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำ ทั้งในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำรพร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 

 
7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

2)  พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญในกำร
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผล ในกำรตอบปัญหำ กำรผสมผสำนควำมรู้
แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพ่ือกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน ำ

ผลกำรวิจัยมำใช้ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
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8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนกำร
แสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำห้องสมุด
หมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต 
ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของสถำนศึกษำของ
ตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำเพ่ือพัฒนำกำรเรียนรู้และนิเทศ 
ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 
9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็นกระบวนกำรท ำงำน
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ กำรนิเทศเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพ่ือให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
3)  จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนในสถำนศึกษำ
ตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        2)  จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะน ำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        3)  สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สำมำรถ บูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนวครูที่ปรึกษำ 
ครูประจ ำชั้น และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 

6)  ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่ำงเป็น
ระบบ 

7)  ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน   ศำสน-สถำน ชุมชน 

ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 

มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ิมเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำน

กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชน 
2)  จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ โดยจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรที่เอ้ือต่อกำรพัฒนำงำนและกำรสร้ำงระบบ

ประกันคุณภำพภำยในจัดระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีควำมสมบูรณ์เรียกใช้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
4)  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำงระบบกำร

ท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รู้จักกันว่ำ
วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำรสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดเพ่ือรองรับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

7)  จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 

 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 
        2)  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
        3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรมมีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและรู้จักเลือกสรร 
ภูมิปัญญำและวิทยำกำรต่ำงๆ 
        4)  พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำรแลกเปลี่ยน
ประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 
13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้ำงพัฒนำกำร
ของนักเรียนทุกด้ำนรวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร       ในที่อ่ืนๆ 
4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำกำรประชุม

ผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำนบันกำรศึกษำอ่ืนเป็นต้น 
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14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2)  จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพ่ิมควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัด
กำรศึกษำ 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-เอกชน องค์
วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบ
กำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอ่ืน ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำน
วิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพ่ือกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 
15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทุกรำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำย
รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและแก้ไขปรับปรุง 
4)  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและ

น ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้องกลับหลักสูตร

สถำนศึกษำเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2)  จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน ใบควำมรู้เพ่ือใช้

ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

26 



 

 

 
 

3)  ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน 
ใบควำมรู้เพ่ือใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

 
17.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยี
เพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

2)  พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือกำรศึกษำ 
พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 

3)  พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำที่ให้
ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อท่ีเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำให้มี
ประสิทธิภำพ 
        4)  พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิตใช้และพัฒนำสื่อและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 
18.  กำรรับนักเรียน  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

2)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำ 

3)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมที่แผนก ำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำในกำรเข้ำเรียน 
5)  ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 

 
19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำใน
เขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
        2)  จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
        3)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 
20.  กำรทัศนศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
2)  ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 

ก ำหนด 
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กำรบริหำรงบประมำณ 

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดกำรศึกษำอย่ำง
เป็นอิสระ  คล่องตัว  สำมำรถบริหำรกำรจัดกำรศึกษำได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภำพและมีควำมรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้นแล้ว  ยังมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่  
กฎระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐำน 
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึงก ำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคล มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภำยนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รักษำ  ใช้และจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มีผู้บริจำค

ให้  เว้นแต่กำรจ ำหน้ำยอสังหำริมทรัพย์ที่มีผู้บริจำคให้โรงเรียน  ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพย์สินต่ำงๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงกำร
ซื้อ  แลกเปลี่ยนจำกรำยได้ของสถำนศึกษำให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทนสถำนศึกษำหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ  ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร  ในกรอบอ ำนำจ  ผู้บริหำรต้อง
รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะตัว 

5. โรงเรียนจัดท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิ้นปีงบประมำณ 
 
งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 
 

1. แนวคิด 
 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน  ให้ มีกำร
จัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ  รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์
ทำงกำรศึกษำ  ส่งผลให้เกิดคุณภำพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 
2.2 เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและประสิทธิภำพ 
3. ขอบข่ำยภำรกิจ 
3.1 กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่ 2) 
2.  พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  2551 
5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง  ก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  พ.ศ.  2550 
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รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
 

จ ำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
-  งบบุคลำกร 
- งบด ำเนินงำน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ำยจ่ำยอื่น 
งบบุคลำกร  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ  ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้
จำ่ยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำ 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใด
ในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์  
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืน
ใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์   
ค่ำท่ีดินและสิ่งก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงำนของ
หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหำรรำชกำร
แผ่นดิน  หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ  องค์กำรมหำชน  รัฐวิสำหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  
งบพระมหำกษัตริย์  เงินอุดหนุนศำสนำ  
 งบรำยจ่ำยอ่ืน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรือรำยจ่ำยที่
ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น  เงินรำชกำรลับ  เงินค่ำปรับ  ที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือ
ผู้รับจ้ำง  ฯลฯ 
 อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
  ระดับก่อนประถมศึกษำ   1,700  บำท 
  ระดับประถมศึกษำ   1,900  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น   3,500  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย  3,800  บำท 
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 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน  แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน  ด้ำนวิชำกำร  :  ด้ำนบริหำรทั่วไป  :  
ส ำรองจ่ำยทั้ง  2  ด้ำนคือ 

1.  ด้ำนวิชำกำร  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ  60  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน  เช่น  ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครูปฏิบัติกำร

สอน  ค่ำสอนพิเศษ 
2. ด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่ำวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่ำท่ีดิน  สิ่งก่อสร้ำง  ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอนค่ำตอบแทน   
ค่ำใช้สอย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น ำไปใช้ใน
เรื่องงำนตำมนโยบำย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน  เพ่ือจัดหำปัจจัยพื้นฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิต

และเพ่ิมโอกำสทำงกำรศึกษำ  เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนที่ยำกจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกำสได้รับ
กำรศึกษำในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ) 

2. นักเรียนยำกจน  หมำยถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บำท 
3. แนวกำรใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปนี้ 
3.1 ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน  (วัตถุดิบ  จ้ำงเหมำ  เงินสด) 
3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง  (เงินสด  จ้ำงเหมำ) 
3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร  3  คน  ร่วมกันจ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญรับเงินเป็น

หลักฐำน 
3.6 ระดับประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ป ี
3.7 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น  คนละ  3,000  บำท/ป ี

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 
1. เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ 
3. เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้ำรำชกำร 
4. เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ 

2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ำย
ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมว่ำ รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญข้ำรำชกำร  

เงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงประจ ำ  เงินท ำขวัญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญ  เงินค่ำทดแทนส ำหรับ
ผู้ได้รับอันตรำยในกำรรักษำควำมม่ันคงของประเทศ 
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 เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต  เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือข้ำรำชกำร   
กำรปฏิบัติงำนของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่ำครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ำยเป็นเงินสวัสดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ  ให้แก่ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
กำรศึกษำของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตำยในระหว่ำงรับรำชกำร 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร  หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงิ นเดือนข้ำรำชกำรที่
ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร 

4. “เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้ำรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ำยเป็นเงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

5. “เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนส ำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ 

6. “ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเสด็จพระรำชด ำเนินและต้อนรับประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ  และหรือ
ต่ำงประเทศ  และค่ำใช้จ่ำยในกำรต้อนรับประมุขต่ำงประเทศที่มำยำเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ำรองจ่ำยเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 

8. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมม่ันคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินรำชกำรลับในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลับในกำรด ำเนินงำนเพ่ือรักษำควำมม่ันคงของประเทศ 

10. “ค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่ำใช้จ่ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

11. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนของรัฐ 
 
เงินนอกงบประมำณ 
 

1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
2. เงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนำรี 
4. เงินยุวกำชำด 
5. เงินประกันสัญญำ 
6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมำยถึง  เงินรำยได้ตำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศึกษำแห่งชำติ   
พ.ศ.  2542  ซึ่งเกิดจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ 
2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย  วัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ 
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3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพย์สินหรือจ้ำงท ำของจำกเงิน
งบประมำณ 

4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอำหำรกลำงวัน 
5. ค่ำขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 

 
งำนพัสดุ 
 
 “กำรพัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  กำรจัดท ำเอง  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรจ้ำงที่ปรึกษำ  กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน  กำรแลกเปลี่ยน  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอื่นๆ  ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ
นี้ 
 “พัสด”ุ  หมำยควำมว่ำ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ  กำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ  หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 
 “กำรซื้อ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ   
แต่ไม่รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจ้ำงท ำของและกำรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
และกำรจ้ำงเหมำบริกำร  แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง  กำรับขน
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  กำรจ้ำงที่ปรึกษ ำ  กำรจ้ำง
ออกแบบและควบคุมงำน  และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์   

พ.ศ.  2549 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรเก็บรักษำ  และกำรเบิกพัสดุ   
กำรควบคุม  และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน  ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
3. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พ้ืนที่ของสถำนศึกษำ  ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
5. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุกำรใช้และกำรขอใช้อำคำร

สถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพัฒนำอำคำรสถำนที่  กำรอนุรักษ์พลังงำน  
กำรรักษำสภำพแวดล้อม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม 

6. จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ  กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุต่ำงๆ  

ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้ค ำแนะน ำ  ชี้แจง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกับงำนในหน้ำที่ 
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9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

10. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1.1 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 

2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำง
ล่วงหน้ำ  หรือระยะเวลำหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรได้ตำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้ำง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2  ถ้ำไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชัว่โมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน   

12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  กรณีไม่พักค้ำง 

4.1 หำกนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หำกนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
6. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร  ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป 
7. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร  ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
8. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในประเทศ 

 
กำรเบิกค่ำพำหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง  หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให้ 

ใช้ยำนพำหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 
3. ข้ำรำชกำรระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1  กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรือสถำนที่จัดพำหนะที่ใช้เดินทำงภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3  กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด  ให้เบิก 
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ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  คือ  ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง  ดังนี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บำท  เดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล่ำวข้ำงต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บำท 
3.4  ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรเดินทำง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำรไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้(โดยแสดง
เหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนเดินทำง) 
3.5  กำรเดินทำงล่วงหน้ำ  หรือไม่สำมำรถกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว   
(ลำกิจ  -  ลำพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร  
กรณีมีกำรเดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น  ให้เบิกค่ำพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำตำม
เส้นทำงท่ีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 
3.6  กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญำตและได้รับอนุญำตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บำท 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 

 กำรฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรอบรม  ประชุม/สัมมนำ  (วิชำกำรเชิงปฏิบัติกำร)  บรรยำยพิเศษ  ฝึกงำน   
ดูงำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักกำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/หลักสูตร 
3. ระยะเวลำจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 
ค่ำรักษำพยำบำล 
 

 ค่ำรักษำพยำบำล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพ่ือให้ร่ำงกำยกลับสู่
สภำวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม) 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ  

หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ(ศำลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมำยถึง  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ  และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งได้รับ
ค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
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ค่ำรักษำพยำบำล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษำตัว  น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจำกวันที่จ่ำยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หำกผู้ป่วยมิได้เจ้ำรับ
กำรรักษำพยำบำลในทันทีทันใด  อำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ำยตรง 
 
กำรศึกษำบุตร 
 

 ค่ำกำรศึกษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถำนศึกษำเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1  พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง  กค  0422.3/ว  161  ลงวนัที่  13  พฤษภำคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำ
ของเอกชน  และกรมบัญชีกลำง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนำยน  2552  เรื่อง
กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษ่ำของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร 

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2  ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได้  4  คน 
2.3  เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บำท 
2. ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บำท 
3. ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น/มัธยมศึกษำตอนปลำย/หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.)  หรือ

เทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บำท 
4. ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บำท 
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ค่ำเช่ำบ้ำน 
 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำช้ำนข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิกำรเบิกเงินค่ำเช่ำบ้ำน 
2.1 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทำงรำชกำรได้จัดที่พักอำศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถำนเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนใหม่ในต่ำงท้องที่ตำมค ำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้ำรำชกำรผู้ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนในท้องที่ท่ีรับรำชกำรครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับ
เข้ำรับรำชกำรใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ำเช้ำบ้ำน  (พระรำชกฤษฎีกำเช่ำบ้ำน  2550  (ฉบับที่  2)  
มำตรำ  7) 

2.3 ข้ำรำชกำรมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนตั้งแต่วันที่เช่ำอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รำยงำนตัวเพ่ือเข้ำรับหน้ำที่
(พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน  2547  มำตรำ  14) 

2.4 ข้ำรำชกำรซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ำเช่ำบ้ำนได้เช่ำซื้อหรือผ่อนช ำระเงินกู้เพ่ือช ำระรำคำบ้ำนที่ค้ำงช ำระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจ ำส ำนักงำนใหม่  มีสิทธิน ำหลักฐำนกำรช ำระค่ำเช่ำซื้อหรือค่ำผ่อนช ำระเงินกู้ฯ  มำ
เบิกได้  (พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำน  2547  มำตรำ  17) 
 

กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
 

1. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2539   

มำตรำ  3  ในพระรำชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บ ำนำญ  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิกเป็นรำยเดือนเมื่อสมำชิกภำพของสมำชิกสิ้นสุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่สมำชิก  โดยจ่ำยให้ครั้งเดียวเมื่อสมำชิกภำพ 

ของสมำชิกสิ้นสุดลง 
บ ำเหน็จตกทอด  หมำยควำมว่ำ  เงินที่จ่ำยให้แก่ทำยำทโดยจ่ำยให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมำชิก 

หรือผู้รับบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้ำรำชกำรทุกประเภท  (ยกเว้นรำชกำรทำงกำรเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมำชิก  กบข.  ได้แก่  ข้ำรำชกำร
ครู   

ข้ำรำชกำรใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ำรับรำชกำรหรือโอนมำเป็นรำชกำรตั้งแต่วันที่  27  มีนำคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมำชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ำกองทุน  สมำชิกท่ีจ่ำยสะสมเข้ำกองทุนในอัตรำร้อยละ  3  ของ
เงินเดือนเป็นประจ ำทุกเดือน  รัฐบำลจะจ่ำยเงินสมทบให้กับสมำชิกในอัตรำร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจ ำทุก
เดือนเช่นเดียวกัน  และจะน ำเงินดังกล่ำวไปลงทุนหำผลประโยชน์เพื่อจ่ำยให้กับสมำชิกเมื่อกอกจำกรำชกำร 
 
 

36 



 

 

 
 

ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ว่ำด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์เพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ(ช.พ.ค.) 

 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมำยควำมว่ำ  กำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกำร
จัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีควำมมุ่งหมำยเพื่อเป็นกำรกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมำชิกได้ท ำกำรสงเครำะห์ซึ่งกันและกันใน
กำรจัดกำรศพและสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินค่ำจัดกำร
ศพและเงินสงเครำะห์ครอบครัวให้เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำร  ช.พ.ค.  ก ำหนด 
 ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค  หมำยถึง  บุคคลตำมล ำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดำรับรองแล้ว   
และบิดำมำรดำของสมำชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปกำระอย่ำงบุตรของสมำชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปกำระสมำชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับกำรสงเครำะห์ตำมวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขำดสำยแล้วแต่กรณีใน 

ล ำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในล ำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
กำรสงเครำะห์ครอบครัวของสมำชิก  ช.พ.ค.  ส ำหรับบุตรให้พิจำรณำให้บุตรสมำชิก  ช.พ.ค.  ไดร้ับ 

ควำมช่วยเหลือเป็นเงินทุนส ำหรับกำรศึกษำเล่ำเรียนเป็นล ำดับแรก 
สมำชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลำยคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์ 
สมำชิก  ช.พ.ค.  มีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเครำะห์รำยศพ  เมื่อสมำชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบำทภำยใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมำชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้ำรำชกำรประจ ำ  ข้ำรำชกำรบ ำนำญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรำยได้  รำยเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงินเดือนหรือเงินบ ำนำญเป็นผู้หักเงินเพื่อช ำระเงินสงเครำะห์รำยศพ  ณ   
ที่จ่ำยตำมประกำศรำยชื่อสมำชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 

 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฎิบัติงำน  
และแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของ   โรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ 
(ชุมชนร่วมจิต)  ในรอบปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต)   
เพ่ือด ำเนินตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมำยถึง  กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี  หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม  ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  
อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 
 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลำกรโรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) 
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แผนกำรปฏิบัติงำน   หมำยถึง  แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) ในรอบ
ปีงบประมำณ 

แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ
โรงเรียนอนุบำลท่ำปลำ(ชุมชนร่วมจิต) เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
 โครงกำร   หมำยถึง  โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำย  ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ
เงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นในลักษณะดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้ำง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภำต ำบล องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหำกษัตริย์ เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำยที่                
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น 

(1) เงินรำชกำรลับ 
(2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
(3) ค่ำจ้ำงท่ีปรึกษำเพ่ือศึกษำ วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนำระบบต่ำงๆซึ่งมิใช่เพ่ือกำรจัดหำ หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง 
(4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
(5) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร) 
(6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 

กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 
ผู้ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแล ก ำกับติดตำม กลั่นกรอง อ ำนวยควำมสะดวก 

ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ
กำรบริหำรงบประมำณ ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำรประสำนงำนและให้บริกำร
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงบประมำณต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำรตำมบทบำท
ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ อุปกรณ์
ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำยงำนบริหำรจัดกำรได้
อย่ำงสะดวกคล่องตัวมีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล 

 

ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดังนี้ 
1.  กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือใช้เป็นค ำ

ขอตั้งงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนและผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณภำยใต้ควำมร่วมมือของ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำน 
3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบเสนอโครงกำรดังนี้ 
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมงำน /โครงกำรที่ก ำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และแผนกำรใช้จ่ำยเงินภำยใต้ควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4.  กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ ำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถำนศึกษำประเภทที่ 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
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5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี ไปยังส ำนักงำนเขต            

พ้ืนที่กำรศึกษำ 
6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดกำรให้มีกำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำร

ปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้ จ่ำยงบประมำณตำม
แบบที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด และจัดส่งไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทุกไตรมำส ภำยในระยะเวลำที่
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 

2)  จัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่แสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำน และจัดส่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภำพกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมินประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
3)  วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกรของ

หน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
8.  กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผน รณรงค์ ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
2)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
3)  สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำ

สถำนศึกษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

9.  กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรเพ่ือเป็นสำรสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ แหล่งเรียนรู้

ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถำนประกอบกำร เพ่ือกำรรับรู้
ของบุคลำกรในสถำนศึกษำ นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ ำได้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันในกำรจัดกำรศึกษำ 

2)  วำงระบบหรือก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงำนรัฐบำลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถำนศึกษำร่วมใช้ทรัพยำกรภำยในและภำยนอก รวมทั้งให้บริกำรกำรใช้
ทรัพยำกรภำยในเพื่อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และส่งเสริมกำรศึกษำในชุมชน 

4)  ประสำนควำมร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ ทรัพยำกรที่มนุษย์สร้ำง
ทรัพยำกรบุคคลที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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5)  ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
10.  กำรวำงแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรวำงแผนพัสดุล่วงหน้ำ 3 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผนงบประมำณ 
2)  กำรจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยให้ฝ่ำย           

ที่ต้องกำรใช้พัสดุ จัดท ำรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำร คือรำยละเอียดเกี่ยวกับปริมำณ รำคำ คุณลักษณะเฉพำะ หรือ
แบบรูปรำยกำรและระยะเวลำที่ต้องกำรนี้ต้องเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (แผนปฏิบัติงำน) และตำมที่ระบุ
ไว้ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือจัดท ำ
แผนกำรจัดหำพัสดุ 

3)  ฝ่ำยที่จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุท ำกำรรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยที่ต้องกำรใช้พัสดุโดย
มีกำรสอบทำนกับแผนปฏิบัติงำนและเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และควำม
เหมำะสมของวิธีกำรจัดหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรือกำรจัดท ำเองแล้วจ ำน ำข้อมูลที่สอบทำนแล้วมำจัดท ำ
แผนกำรจัดหำพัสดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ    
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณเพื่อ
สนองต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะเพ่ือประกอบกำรขอตั้งงบประมำณ ส่งให้

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  กรณีท่ีเป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ

ได้โดยให้พิจำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมต้องกำรโดยยึดหลักควำมโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทำงรำชกำร 
12.  กำรจัดหำพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรจัดหำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบอ ำนำจ

ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
2)  กำรจัดท ำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยกำรให้สถำนศึกษำรับจัดท ำรับ

บริกำร 
   

13.  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่ำจะได้มำด้วยกำรจัดหำหรือกำรรับบริจำค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมกำรใช้งำน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และให้มีกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพหรือไม่ใช้ในรำชกำรอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง กรณีที่ได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน    

เป็นรำชพัสดุ กรณีที่ได้มำจำกกำรรับบริจำคหรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถำนศึกษำ 
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14.  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับเงิน และกำรจ่ำยเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลัง

ก ำหนดคือ ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศึกษำ
สำมำรถก ำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตำมควำมเหมำะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่ำว 

2)  กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเก็บรักษำเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด             
คือระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในส่วนของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  กำรน ำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรน ำเงินส่งคลังให้น ำส่งต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำม

ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมกำรน ำส่งเงินด้วย 
 
16.  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบที่เคยจัดท ำอยู่เดิม คือ ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรบัญชี

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
17.  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยงำนตำมที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อย พ .ศ. 2515 หรือ  

ตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำและวิธีกำร
น ำเงินรำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคลรำยได้สถำนศึกษำ
ไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรของสถำนศึกษำท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
18.  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 

ผู้รับผิดชอบมีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับ

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
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กำรบริหำรทั่วไป 
 

              กำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล  เช่น  กำรด ำเนินงำนธุรกำร เป็นภำรกิจ
หนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน  ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำน ของโรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย  และมำตรฐำน
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำย  ข้อมูลสำรสนเทศ  กำรประสำน
และพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  กำรจัด ระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรส่งเสริม  
สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บุคลำกรและบริหำรทั่วไป  กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  กำร
จัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  กำรรับนักเรียน  กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ  และ ตำม
อัธยำศัย  กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ  งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน  กำรประชำสัมพันธ์ งำนกำรศึกษำ 
กำรส่งเสริมสนับสนุน  และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ  งำนประสำนรำชกำรกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
หน่วยงำนอื่น  กำรจัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน  งำนบริกำรสำธำรณะ 
  

บทบำทและหน้ำที่ของกลุม่บริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วโรงเรียน 
  3. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 
  4. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนบริหำรทั่วไป   
  5. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  6. ก ำกับ ติดตำม ให้งำนแผนงำนและบริหำรทั่วไป ประสำนฝ่ำยต่ำงๆ  เพ่ือด ำเนินกิจกรรม งำน โครงกำร 
ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร และปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
  7. ก ำกับ ติดตำม ประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
น ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ และแก้ไขปัญหำ 
  8. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
อย่ำงต่อเนื่อง 
  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้ำที่และปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ  เพ่ือสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งกำรงำนที่รับมอบหมำยไปยังงำนที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสรุปปัญหำ และอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน เพื่อ
หำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ำกับ ติดตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของทุก
งำนพร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง 
  13.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโรงเรียนวัดนำงแก้ว 
  14.  ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหน่วยงำนภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป  

  1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรบริหำรทั่วไป  
  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองกลุ่มบริหำรทั่วไปเพ่ือ
จัดสรรงบประมำณ 
      1.2  จัดหำ  จัดซื้อทรัพยำกรที่จ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       1.3  จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของส ำนักงำน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของงำน
สำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
       1.5  จัดส่งหนังสือรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้งำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่องเก็บคืนจัด
เข้ำแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เช่น บันทึกข้อควำม  แบบส ำรวจ
แบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง 
       1.7  ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        2.1  ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป วำงแผน จัดซื้อ จัดหำวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นในกำรซ่อมแซม
อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกท่ีช ำรุด  โดยประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท ำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรำยงำน  แบบฟอร์มต่ำง ๆ  ที่จ ำเป็นในกำรให้บริกำรปรับซ่อม 
        2.4  ติดตำมกำรปรับซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำและรำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        3.1  วำงแผนงำน/โครงกำร และจัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        3.2  ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สำรสนเทศที่ถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียน  เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำรปฏิรูป
กำรศึกษำ 
       3.4  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนใน
กลุ่มงำนต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
       3.7  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
      4.1  ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน  แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
เสนอผู้บริหำรเพ่ือจัดสรรงบประมำณ 
       4.2  พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
      4.3  ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร  ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
      4.4  ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ให้มีประสิทธิภำพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
      4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  

งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม   

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้         
      1.  วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม
ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด         
      2.  วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำรเรียน และ
อำคำรประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริกำร  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ี  อุปกรณ์กำรสอน  อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน  ห้องบริกำรห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ 
     4.  จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที 
     5.  จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน  ตกแต่งอย่ำงสวยงำม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้ำต่ำงอยู่ในสภำพ
ดี  ดูแลสีอำคำรต่ำง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
    6.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้ำอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภำพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน  ห้องน้ ำ  ห้องส้วม  ให้สะอำด  ปรำศจำกกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตำม  ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่  โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำ
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ  มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และควำม
ต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 
    11.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท ำสถิติกำร
ให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ        
    13.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งำนสำธำรณูปโภค    

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอต่อผู้บริหำร  เพ่ือจัดสรรงบประมำณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
  3.  ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำ  ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอย่ำงประหยัด 
  4.  จัดบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 
  5.  มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำดื่ม น้ ำใช้ เครื่องกรองน้ ำ หม้อแปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศัพท์และ
สำธำรณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพที่ได้มำตรฐำน 
  6.  จัดท ำป้ำยค ำขวัญ  ค ำเตือน  เกี่ยวกับกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงำนกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟ้ำ  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ 
  10.  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  11.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 งำนธุรกำร และสำรบรรณ 

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสำร  ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำนหรือบุคคล
ที่เก่ียวข้อง 
  2.    จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ 
  3.    เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
  5.    ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6.    ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำร
อ้ำงอิง  
  7.    ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
  9.   ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือลงนำม 
  1๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  งำนประชำสัมพันธ์ 

 มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทำงสื่อมวลชน 
  9. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและควำม
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทั่วไปทรำบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำน
ประชำสัมพันธ์ 
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย 
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 งำนพยำบำลและอนำมัย   

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนอนำมัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 
  5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่งโรงพยำบำลตำม
ควำมจ ำเป็น 
  7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน ำผู้ป่วย  ญำติ  ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
  13. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนสุขภำพ 
  14. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่โอกำส 
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  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้งชมรม
ชุมชน  อำสำสมัครสำธำรณสุข 
  16. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของงำนอนำมัย 
  17. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 
  5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำรและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  

งำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ   

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.  วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำรสำธำรณะ
ตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
  2.  รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับโรงเรียน
และบริกำรสำธำรณะ 
  3.  ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำร  สุขภำพอนำมัย  อำคำรสถำนที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชำกำร 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำชุมชน  เช่น กำรบริจำควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ควำมรู้และจัด
นิทรรศกำร  
  5.  กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดตั้งองค์กรต่ำง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำครัฐและเอกชนในด้ำน 
อำคำรสถำนที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลำกร  งบประมำณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  10.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งำนป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ควำมรู้นักเรียน ครู และบุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ   
ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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