
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

O14 : คู่มือหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 

  

การบริหารงานบุคคล 
หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผล ดีท่ีสุด  สิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่าย น้อยท่ีสุด  ในขณะเดี่ยวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างาน ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   
แนวคิด   

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปน็ปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด  
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บรหิารจะต้องมีความรู้  

ความเข้าใจ และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้  

บุคลากร มีขวัญ ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จ 
อย่างมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บคุลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงขึ้น  

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มสีว่นได้เสียเป็นส าคัญ  
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนา้ที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ   

และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครปูฏิบัติหน้าทีด่้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครปูฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง   

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 - 2567 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัตติามในหนา้ทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพ   

และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครปูฏิบัติหน้าทีด่้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครปูฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  



 

  

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/ การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่

โรงเรียนมี ความต้องการ  
3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่  
1. วางแผนด าเนนิการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดท าประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลอืก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

  
 
 
 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
 7.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 



 

  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมีคณะกรรมการในการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนประจ าปี  
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้ประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรม และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  
5. แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน  
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณข์องคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน  
 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
 มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรียน  

สวัสดิการครู 
มีหน้าที่  
1. วางแผนด าเนนิงานเกี่ยวกับสวัสดิการ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆวันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู

ช านาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล   
 
 

 



 

  

ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่  
1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน  
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่ 12 และหมู่ 24 ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน  
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล 2 และ ประถมศึกษาปีท่ี 1  
4. เปิดรับสมัครนักเรียน ชั้นอนุบาล 2 และ ประถมศึกษาปีท่ี 1  
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน ชัน้อนุบาล 2 และ ประถมศึกษาปีท่ี 1  
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลากิจส่วนตัว  
4. การลาพักผ่อน  
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจญ ์  
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย  
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
9. การลาติดตามคู่สมรส    

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนญุาตก่อน หรือในวันทีล่าเว้นแต่ในกรณีจ าเปน็จะเสนอ
หรือจัดส่ง ใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่
สามารถจะลงชื่อใน ใบลาได้จะให้ผู้อืน่ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทยซ์ึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวช กรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเปน็ หรือเห็นสมควรผู้
มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์  ซึ่งผู้มีอ านาจอนญุาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลา
ป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไมว่่าจะเป็นการลาครั้งเด่ียวหรือหลายครั้ง ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาต
เห็นสมควร  จะสั่งใหม้ีใบรับรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่ง ให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทยข์องทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน หรือในวนัที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อใน
ใบลาได้ จะให้ผูอ้ื่นลา แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมี



 

  

สิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลัง
วันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน   

        การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่ สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุ
จ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรอืจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหวา่งลา     

       การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปหีนึ่งได้ 10 วันท าการเว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน   

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลอืกตั้ง แล้ว 
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วย การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อน
ประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปนีั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วัน
ลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการส าหรับผู้ที่ได้รับ
ราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผอ่นสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันไดไม่เกิน 30 วันท าการ 

      การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอปุสมบท 
ในพระพทุธศาสนาหรอืข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจพิจารณาหรอือนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญไ์ม่น้อยกว่า 
60 วัน ในกรณีมีเหตพุิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินจิของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  
ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบพิธฮีัจญแ์ล้วจะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธฮีัจญ ์ภายใน 10 วัน นับแต่



 

  

วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ ์  

      การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ
การตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบญัชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
ส่วน ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียก  เป็นต้นไป และให้ไปเขา้ รับการตรวจเลือก หรือเข้ารบัการเตรียม
พลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน
ลาไปตามล าดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง   

      การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชา
ตามล าดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลา
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานครส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด กรุงเทพมหานครให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนญุาต 

      การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้า
สังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือปฏิบัตติามหลักเกณฑ์  ที่ก าหนด  

        การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวม
แล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ใหล้าออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง และข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า สังกัด  ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต  

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เปน็ไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์   
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อ  

ปฏิบัตติามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  



 

  

โทษทางวินัย  มี 5 สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้    
1. ภาคทณัฑ์  
2. ตัดเงินเดือน  
3. ลดขั้นเงินเดือน  
วินัยร้ายแรง มีดังนี้    
4. ปลดออก  
5. ไล่ออก  
การว่ากล่าวตักเตือน หรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวนิัยใช้ในกรณีท่ีเป็น

ความผิด เล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท า
ทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง)  

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมเีหตุอันควรลดหย่อน โทษ
ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขัน้ เงนิเดือน    

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถงึกับเป็นความผิดร้ายแรง 
และไม่ใช่กรณทีี่เป็นความผิดเล็กน้อย  

โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสทิธิ

ได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่    
1. ไม่สนับสนนุการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
2. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความ

วิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผูอ้ื่นอาศัยอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น   

4. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ
หน่วยงาน การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการ  

5. ไม่ปฏิบัตติามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนา้ทีร่าชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ
ระเบียบ ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัตติามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ 
หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปน็หนังสือภายใน 7 วัน 
เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็น
หนังสือให้ปฏิบัตติามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคบับัญชาต้องปฏิบัตติาม  



 

  

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อทุิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไมสุ่ภาพเรียบร้อยและรักษา 
ความสามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผูร้่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้
ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อืน่โดยปราศจากความเป็นจริง  
9.กระท าการหรือยอมให้ผู้อืน่กระท าการหาประโยชน์อาจท าให้เสือ่มเสียความเที่ยงธรรม

หรือเสือ่มเสียเกียรติศักด์ิในต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน  
10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกัน

นั้น ในห้างหุน้ส่วน หรือบริษัท  
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าทีแ่ละในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

กับ ประชาชนอาศัยอ านาจและหนา้ทีร่าชการของตนแสดงการฝกัใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนนุ
บุคคล กลุ่มบุคคลหรอืพรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
13. เสริมสร้างและพัฒนาใหผู้้อยู่ใต้บังคับบญัชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

กระท า ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทาง
วินัย หรือปฏิบัติ หน้าทีด่ังกล่าวโดยไม่สุจริต   

วินัยร้ายแรง ได้แก่   
1. ทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ  
2. จงใจไม่ปฏิบัตติามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ

ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลนิเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์  ของ
ทางราชการอัน เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง   

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัตติามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการโดย
ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าทีห่รือทอดทิ้งหน้าทีร่าชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดี่ยวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร  

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กีดกันหรือข่มเหงผูเ้รียน หรือประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการอย่างร้ายแรง  

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อืน่โดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุใหผู้้อื่นได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง  

8.กระท าการหรือยอมให้ผู้อืน่กระท าการหาประโยชน์อาจท าให้เสือ่มเสียความเที่ยงธรรม
หรือเสือ่มเสียเกียรติศักดิต์ าแหน่งหน้าทีร่าชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ 



 

  

แต่งต้ังให้ด ารง ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ 
เป็นการให้หรอืได้มาซึ่งทรัพย์สิน หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รับการบรรจุและ
แต่งต้ังโดยมิชอบ  

9. คัดลอก หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อืน่โดยมิชอบหรี่อน าเอาผลงานทาง 
วิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อืน่ท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรบัปรุง  
การก าหนดต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ี
สูงขึ้น  

10. ร่วมด าเนินการคัดลอก หรือลอกเลียนผลงานของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือรับจัดท าผลงาน
ทาง วิชาการไม่ว่าจะมีค่าตอบแทน หรือไมเ่พื่อให้ผูอ้ื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการ
ก าหนด ต าแหน่งเลือ่นต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงนิเดือนในอนัดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ
ขาย เสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกต้ังอื่นที่
มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมท้ังการส่งเสริมสนบัสนุน หรอืชัก
จูงให้ผู้อืน่กระท าการในลักษณะเดี่ยวกัน  

12.กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ที่สุด ให้จ าคุก หรือใหร้ับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรบัความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือลหุโทษ หรือกี่ระท าการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติดีหรือสนับสนุนให้ผูอ้ื่นเสพยาเสพติด  
14. เล่นการพนันเปน็อาจิณ  
15.กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียน หรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 

ของตน หรือไม่  
  
 
  การด าเนินการทางวินัย    การด าเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการด าเนนิการ
ในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น ขัน้ตอนที่มลี าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่อง
กล่าวหา การสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษ รวมท้ังการ
ด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟัง
ผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการด าเนินการทางวินัย   
1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน 

ในเบือ้งต้นอยู่แล้วผู้บงัคับบัญชากส็ามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดอืนปี 

พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง 
โดยตั้งกรรมการสืบสวน หรือสัง่ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูล ก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
ต่อไป  



 

  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสอืผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นวา่  
ไม่มีมูลก็สั่งยตุิเรื่อง ถา้เห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง 
ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ ผู้ร้องเรียน หรือไมป่รากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร 
สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที ่ 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
1. การต้ังเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนนิการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ  

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า 
ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคอืผูบ้ังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
คือผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทกุคน ที่มี
ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มอี านาจบรรจุ
และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุป พยานหลักฐาน ที่สนับสนนุข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อ
พยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา   

 
3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ

ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และเพื่อพิจารณาว่าผูถู้กกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น 
กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่
สอบสวนก็ได้  

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง   พ.ศ. 2549 

ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่   
(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชา

เห็นว่า ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด   
(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค า

รับสารภาพต่อผู้มีหน้าทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  

ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
   (1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ที่สุดให้จ าคุก หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก   



 

  

   (2) ละทิ้งหน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดี่ยวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชา 
สืบสวนแล้วเห็นว่าไมม่ีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัตติาม ระเบียบ 
ของทางราชการ 
   (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้
ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าทีส่ืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็น 
หนังสือ  

การอุทธรณ์  
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  

เง่ือนไขในการอุทธรณ์      
ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์   

ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไมอ่าจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้  
ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 

  การอทุธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณต์อ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ
ต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออก จากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออก
จากราชการไว้ก่อนก็ต้อง ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดี่ยวกัน   

การร้องทุกข์   หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่าย
ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ข้อความเป็นธรรมขอให้เพิก
ถอนค าสั่งหรือทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.2547  บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน 
เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือ
กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือ
ก.ค. ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์  ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เหตุท่ีจะร้องทุกข์    
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
   (2) ถูกสั่งพักราชการ 
   (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 



 

  

   (5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน    

การเลื่อนขั้นเงินเดือน     
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง

ตองอูยู่ ในเกณฑ์  ดังนี้    
1. ในครั้งปีที่แล้วมามผีลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. ในครั้งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรือ
ความผิด ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผดิท่ีได้กระท า 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ในครั้งปีที่แล้วมาตอ้งไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
4. ในครั้งปีที่แล้วมาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร  
5. ในครั้งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
6. ในครั้งปีที่แล้วมาถา้เป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน  

ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการในครั้งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
7. ในครั้งปีที่แล้วมาตอ้งไม่ลาหรอืมาท างานสายเกินจ านวนครั้งทีห่ัวหน้าส่วนราชการ

ก าหนด  
8. ในครั้งปีที่แล้วมาตอ้งมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  

แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้  
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธฮีัจญ ์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกนิเก้าสิบวัน  
3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดี่ยวหรือหลายคราว 

รวมกัน ไม่เกินหกสิบวันท าการ  
4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าทีห่รือในขณะ 

เดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่ 
5) ลาพักผ่อน 

  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรมหมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการ
เรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกฝึกอบรมการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการด าเนินงาน
ตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิง
ปฏิบัติการทั้งนี้โดย มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.



 

  

รับรอง และหมายความถึง การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกฝึกอบรมการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการฝึกฝกึอบรมตอ่จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือ
แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตร
ของ สถาบัน การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่
ก.พ.รับรองและหมายความถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึก
ฝึกอบรมการดูงานที่เป็นส่วนหนึง่ของการศกึษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

         การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ

ข้าราชการครูฯ)  
1) ตาย  
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตใหล้าออก  
4) ถูกสั่งให้ออก  
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นที่ไมต่้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
การลาออกจากราชการ   
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พจิารณาอนุญาต    
กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการ

อนุญาต ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไมเ่กิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลิตั้งแต่วันถัดจากวัน
ครบก าหนดเวลาที่ยับย้ัง    

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ให้การ
ลาออก มีผลตัง้แต่วันขอลาออก   

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารง
ต าแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การ
ลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

 
 



 

  

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

3. การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่นอ้ยกว่า 30 วัน    
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเปน็ลาย

ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงคจ์ะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกลวงหน้าน้อย กว่า 30 วัน 
ก็ได้    

4.หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 
ลาย ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรอืที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบ
ก าหนด 30 วัน นับ แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก    

 5. ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผูน้ั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่ง ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนนิการดังนี้     
    (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้
ลาออก เปน็ลาย ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลาออกแล้วแจง้ค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออก
ทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย   
    (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อ
ประโยชน์แก่ ราชการให้มีค าสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวัน
ขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง ดังกล่าวพร้อมเหตุผลใหผู้้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การ
ยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกใหส้ั่ง ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไมเ่กิน 90 วัน และสั่งยับย้ังได้เพียงครั้งเดียว
จะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลิตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบ
ก าหนดเวลาที่ยบัย้ัง   

 6. กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตได้ มีค าสั่งอนญุาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก 
หรือเนือ่งจากครบ ก าหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มอี านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วัน
ออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผูน้ั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย    

7. การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรบั
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก 
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่
วันที่ขอลาออก  

5.ครูอัตราจ้าง   กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณใหป้ฏิบัติหน้าทีค่รูเช่น ปฏิบัติ
หน้าทีค่รูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยงหรือปฏิบัติหน้าทีค่รูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัตติามระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน ราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น  
  



 

  

การบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรยีนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อใหโ้รงเรียนจัด

การศึกษา อย่างเป็นอสิระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว   
มีประสิทธิภาพและมีความรู้รับผิดชอบ  

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าทีต่ามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่
ตามท่ีกฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าทีข่อง
โรงเรียนขั้น พื้นฐานทีเ่ป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม    
พ.ศ. 2546  

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึง 
ก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าทีด่ังนี้  

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนทีเ่กี่ยวกับ 
บุคคลภายนอก  

2. ให้โรงเรียนมอี านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มี
ผู้บริจาคใหเ้ว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรพัย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนนิการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆที่มีผู้อุทิศให้
หรือโครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรอืถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน 
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการใน กรอบ
อ านาจ ผู้บรหิารต้องรบัผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดทางบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

งบประมาณที่สถานศึกษาน ามาใช้จ่าย  
1. แนวคิด   
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมี

ความคล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ
แบบมุ่งเน้น ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมท้ังจดัหารายได้
จากบริการมาใช้ บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  

2. วัตถุประสงค์   
เพื่อให้สถานศึกษาบรหิารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใส

ตรวจสอบได้  
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
3. ขอบข่ายภารกิจ  
3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  



 

  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ    พ.ศ. 2545  
4. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
5. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม

กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา     
พ.ศ. 2550  

รายจ่ายตามงบประมาณ  จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
-งบบุคลากร  
-งบด าเนินงาน  
-งบลงทุน  
-งบเงินอุดหนุน  
-งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบคุลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครฐั  ได้แก่

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการรวมถึงรายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลกัษณะรายจ่ายดังกล่า 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ี
ก าหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่าย ดังกล่าว 

งบด าเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่าย ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ี
ก าหนดให้จ่ายจากงบ รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า 
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ
รายจ่าย ดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน
งานของ หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบบริหาร ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนนุงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา  



 

  

งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  
หรือรายจ่ายที่สานักงานงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น เงนิราชการลับ เงิน
ค่าปรับที่จ่าย คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ  
   อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา    

ระดับก่อนประถมศึกษา  1,700 บาท    
ระดับประถมศึกษา   1,900บาท    
การจัดสรรเงินอุดหนนุรายหัวนักเรียน  แบง่การใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหาร

ทั่วไป :ส ารองจ่ายท้ัง 2 ด้านคือ  
1. ด้านวิชาการให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  

1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน  
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์  
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน เช่น  ส่งครเูข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ  
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไมเ่กินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง  
2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสรา้ง  ค่าจ้างชั่วคราวท่ีไม่ใช่ปฏิบัติการสอน 

ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  
2.2 สารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 20 

น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย  
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  
1. เป็นเงนิที่จัดสรรใหแ้ก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อ

การด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษาเป็นการช่วยเหลือนักเรียนทีย่ากจน ชั้น ป.1 ถึง ป.6 ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น(ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ)  

2. นักเรียนยากจน หมายถึงนักเรียนทีผู่้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช้ ให้ใช้ในลักษณะถัวจ่ายในรายการต่อไปนี้  

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้)  
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย)  
3.3 ค่าอาหารกลางวนั (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด)  
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา)  
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ 

ใบส าคัญรับ เงนิเปน็หลักฐาน  
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 

   3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี  
 
 
 



 

  

1. รายจ่ายงบกลาง  
1. เงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบตุร  
2. เงินเบี้ยหวัดบ าเหนจ็บ านาญ  
3. เงินสารอง เงนิสมทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  

2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
โดยทั่วไป ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1.เงินเบี้ยหวัดบ าเหนจ็บ านาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน 
บ านาญ ข้าราชการเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า  เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ  เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงิน
ช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ ข้าราชการ
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าทีม่นุษย์ธรรม  และเงินช่วยค่าครอง ชพีผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ  
 

2. เงินช่วยเหลือข้าราชการลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ต้ังไว้ เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดกิารช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ใหแ้ก่ข้าราชการลูกจ้าง  และพนักงาน
ของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบตุร  และเงินพิเศษในกรณีตายใน
ระหว่างรับราชการ 

3. เงินเลื่อนขัน้เลื่อนอนัดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้ง ไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเลือ่นขั้นเลือ่นอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อน
อันดับเงินเดือน ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระหว่างปีและเงิน
ปรับวุฒิข้าราชการ 

4. เงินสารอง เงนิสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ต้ัง
ไว้ เพื่อจ่ายเป็นเงนิสารอง  เงนิสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทนุบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ 

5. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า หมายความว่า รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน 
สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนสารอง  เลีย้งชีพลูกจ้างประจ า  

6.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ   
หมายความว่า   รายจ่ายทีต่ั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราช
ด าเนินภายในประเทศ  และหรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่
มายาเยือนประเทศไทย  

7. เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน หรือจ าเปน็  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีตั้ง 
ไว้เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉิน หรือจ าเป็น  

8. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมัน่คงของประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้ง ไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ  



 

  

9. เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ หมายความว่า  รายจ่าย 
ที่ต้ังไว้เพื่อ เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ  

10. ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าริ  หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ต้ังไว้เพื่อ เป็นค่าใชจ้่าในการด าเนนิงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

11. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ   
หมายความว่า   รายจ่ายที่ต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารกัษาพยาบาลข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานของรัฐ  
  

เงินนอกงบประมาณ  
1. เงินรายได้สถานศึกษา  
2. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
3. เงินลูกเสือ เนตรนารี  
4. เงินยุวกาชาด  
5. เงินประกันสัญญา  
6. เงินบริจาคที่มีวัตถุประสงค์   

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง  พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก  

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ  
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ 

สถานศึกษา  
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้าง

ท าของจาก เงินงบประมาณ  
4. ค่าขายแบบรูปรายการเงินอุดหนุน อ.ป.ท. รวมเงินอาหารกลางวัน  
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ   
การพัสดุ หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง

ออกแบบ และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการ
ด าเนินการอื่น ๆ  ที่ก าหนด ไว้ในระเบียบนี ้  

พัสดุ  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์   ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้ในหนงัสือ การ
จ าแนก ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสานักงบประมาณ  หรือการจ าแนกประเภทรายจ่าย  
ตามสัญญาเงินกู้ จากต่างประเทศ   

การซื้อ หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดต้ังทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง 
อื่นๆ แต่ไม่รวมถงึการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 



 

  

การจ้าง  ให้หมายความรว่มถึง  การจ้างท าของและการบขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  และการจ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง  การบขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการการจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ขอบข่ายภารกิจ  
1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา  

และการเบิกพัสดุ  การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เปน็ไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตามแผนพัฒนา

การศึกษา  
5. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้

และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  
ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคาร
สถานที่  การอนุรักษพ์ลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา
ให้เป็น ระเบียบและสวยงาม  

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่นๆ  
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงการบ ารุงรักษา

และการพัสดุต่างๆที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เปน็ไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
8. ให้ค าแนะน าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงาน 

ในหนา้ที่  
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพือ่การตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร

ตาม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหนว่ยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศกึษา  
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น  
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  



 

  

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข 

เพิ่มเติม 
  

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  2550  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ อนุมัติระยะเวลาในการ เดินทางล่วงหน้าหรอืระยะเวลาหลังเสร็จสิน้การปฏิบัติ
ราชการได้ตามความจ าเป็น  

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีพักค้าง  
3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
3.2 ถ้าไม่ถึง 24 ชัว่โมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง   

นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  ให้ถือเปน็  1 วัน  
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง  

4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชัว่โมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน  
4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเปน็ครึ่งวัน  

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

เป็นต้นไป  
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิน้การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ย

เลี้ยง เดินทางสิน้สุดลงเมื่อสิน้สุดเวลาการปฏิบัติราชการ  
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ  

การเบิกค่าพาหนะ  
1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด  
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทาง

ราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่า
พาหนะนั้น  

3. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้  
3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานี ยานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานทีจ่ัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ท่ีพัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ภายในเขตจังหวัด เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว  



 

  

3.3 การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเปน็การเดินทางข้ามเขต 
จังหวัด  ให้เบิก ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  คือ  ให้เบกิตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่าง
กรุงเทพมหานคร กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้าม
เขตจังหวัดอื่น นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 

3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทาง 
ราชการไปด้วย   และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกค่า
พาหนะรับจ้างได้(โดย แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง)  

3.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไมส่ามารถกลบัเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะ 
มีเหตุส่วนตัว (ลากิจ - ลาพักผ่อนไว้) ใหเ้บิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้
เดินทางไป ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ใหเ้บิกค่าพาหนะได้เท่าท่ี
จ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  

3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงิน 
ชดเชย  คือ รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท  
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การฝึกอบรม  หมายถึงการอบรมประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพเิศษ  

ฝึกงาน  ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย  
1. หลักการและเหตุผล  
2. โครงการ/หลักสูตร  
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน  
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
ค่ารักษาพยาบาล   
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรกัษาพยาบาลเพื่อให้

ร่างกายกลับ สู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม)  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล   พ.ศ.2523 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ)  

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับกา 
รักษาพยาบาล  พ.ศ.2545  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือผู้มสีิทธิและบุคคลในครอบครัว  
2.1 บิดา  
2.2 มารดา  
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนติิภาวะแล้ว   แต่ 



 

  

เป็นคนไร้ ความสามารถ  หรือเสมือนคนไรค้วามสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่ง
ได้ยก เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอืน่แล้ว  

3. ผู้มีสิทธิ   หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาว
ต่างประเทศ ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 

ค่ารักษาพยาบาล  แบ่งเป็น  2  ประเภท  
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน

พัก รักษาตัว  น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน  
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาล

ของทาง ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมใหแ้พทย์รับรอง  
“หากผู้ป่วยมิได้ เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และ
สถานพยาบาลทางราชการ  ใช้ หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง  

การศึกษาบุตร   
ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบ ารุงการศึกษา  หรือเงนิค่าเล่าเรียน  หรือเงนิอื่น

ใดที่ สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหเ้ป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

ของบุตร  พ.ศ.  2547  
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง  กค 0422.3/ว  161 ลงวันที่ 13  พฤษภาคม   

2552  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงินบ ารงุการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียน
ใน สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง 9ที่ กค 0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร  
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของ 

ทุกปี  ไม่รวมบุตร บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
   2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คนเว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้  4  คน  

2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน 
ของแต่ละภาค  

จ านวนเงินที่เบิกได้  
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท  
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท  
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ

(ปวช.)  หรือ เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท  
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท  



 

  

ค่าเช่าบ้าน  
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550    
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 
  

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่  เวน้แต่  

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว  
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรอืคู่สมรส  
2.1.3 ได้รับค าสั่งใหเ้ดนิทางไปประจ าส านักงานใหมใ่นต่างท้องที่ 

ตามค าร้องขอของตนเอง  
2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ท่ีรับราชการ 

ครั้งแรกหรือท้องที่ท่ี กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่า
บ้าน  2550  (ฉบับที่  2)  มาตรา  7)  

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่ 
รายงานตัวเพื่อเข้ารับ หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14)  

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผอ่นช าระเงินกู้เพื่อช าระ 
ราคาบ้านที่ค้าง ช าระอยู ่ ในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่  มีสทิธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อน ช าระเงนิกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17)  

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539  มาตรา 3 ใน 
พระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   บ านาญ  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือน
เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง บ าเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แกส่มาชิก  โดย
จ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ ของสมาชิกสิ้นสุดลงหรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย  

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก กบข.   

ได้แก่ ข้าราชการครู    
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  

2540  เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงนิเข้ากองทนุ  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุน
ในอัตราร้อยละ  3  ของ เงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกใน
อัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเปน็ ประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะน าเงนิดังกล่าวไปลงทุนหา
ผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอก จากราชการ  
 



 

  

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการ 

คณะกรรมการศึกษาขั้น พื้นฐาน  
1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมลู 

ครู นักเรียน และสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ  
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อใช้ เป็นค าขอตั้งงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง  
1)  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความ 

ร่วมมือของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา  
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อ 

คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร - ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้

จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ใน แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงิน
ภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จ าเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง  

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน แล้ว
เสนอ     ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ
ด าเนินการต่อไป  

5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
รายงานผลการด าเนนิงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา  
6.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงาน 
ผลการ ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ ตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทุกไตรมาส ภายใน ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

2)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให ้
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  

7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
1)  ประเมินคุณภาพการปฏบิัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  



 

  

2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้  

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา  
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา 
การศึกษาให้ ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มคา่ และมีความโปร่งใส  

2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรบัจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา  
การศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส  

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ 
พัฒนา สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
1)  จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  

แหล่ง เรียนรูใ้นท้องถิน่ทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็น
สถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการ
ใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด การศึกษา  

2)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน 
รัฐบาล และเอกชนเพือ่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง 
ให้บริการ การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน  

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ี 
มนุษย์สร้าง ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนนุการจัดการศึกษา  

5)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุน 
การใช้ ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

10.  การวางแผนพัสดุ  
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนนิการตามกระบวนการของการวางแผน  

งบประมาณ  
2)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนนิการ  

โดยให้ ฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ 
ราคา คุณลักษณะ เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่ จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  

3)  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ี 
ต้องการใช้ พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือ



 

  

การจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทาน แลว้มาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของ
สถานศึกษา     

11.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณ เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้ง 
งบประมาณ ส่ง ใหส้ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2)  กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ  
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความ
ต้องการโดย ยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ  

12.  การจัดหาพัสดุ  
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่ง 

มอบ อ านาจของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2)  การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา 

รับจัดท า รับบริการ     
13.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหนา่ยพัสดุ  

1)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ 
บริจาค  

2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
  
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุทีช่ ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช ้

ในราชการอีกต่อไป 
 4)  พัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนนิการ 

ขึ้น ทะเบียนเป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้น
ทะเบียนเป็น กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่  

กระทรวงการคลังก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ 
พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัด
หรือแย้งกับระเบียบ ดังกล่าว  

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหป้ฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงนิส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดย
อนุโลม   
 
 
 



 

  

15.  การน าเงินส่งคลงั  
1)  การน าเงินสง่คลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ 

ก าหนดไว้ ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. 2520   
หากน าส่งเปน็เงนิสดให้ ตั้งคณะกรรมการน าส่งเงนิด้วย  

16.  การจัดท าบัญชีการเงิน  
1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท าอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไว้ใน 

คู่มือ การบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2544  แล้ว       แต่กรณี  

17.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
1)  จัดท ารายงานตามทีก่ าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  

หรือ ตามระบบการควบคุมการเงินของหนว่ยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี  
2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย 
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ี
เป็นนิติ บุคคลในสังกดัเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

18.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการ 

บัญชี ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  
พ.ศ. 2544  

งานด้านการบริหารทั่วไป 
   เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนนุ  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  
การ ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและ
เครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครอืข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

การส่งเสริม  สนับสนนุด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแล
อาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การ ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา  

การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอืน่ที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขต
พื้นที่การศึกษาและ หน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ    



 

  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
2. เป็นที่ปรึกษาของผูอ้ านวยการโรงเรียนเกีย่วกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ

มีประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านกังาน

บริหารทั่วไป    
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆเพื่อด าเนนิกิจกรรม 

งาน โครงการ ให้เปน็ไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น

ปัจจุบัน เพ่ือ น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม

บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวญั

และก าลังใจ  
10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ

ด าเนินงาน เพื่อหา แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  
12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงาน พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบา้นหมู่บ้านตัวอย่าง  
14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารทั่วไป  
15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

งานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้       

1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรอง 
กลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ จัดสรรงบประมาณ       

1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป       
1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและ 

หนังสือของส านักงาน ให้ เปน็หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารทีส่ามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว       
1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให ้

ถูกต้องตามระเบียบของ งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา       



 

  

1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและ 
ติดตามเรื่องเก็บคืนจัด เข้าแฟ้มเรื่อง      

1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึก 
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง     

1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้ 
เกิดความเข้าใจและรว่มมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน     

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี     
1.9 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป      
2.1 ประสานงานในกุลมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวสัดุ ครุภัณฑ์ท่ี 

จ าเป็นในการซ่อมแซม อาคารสถานที่สาธารณูปโภคและอุปกรณอ์ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดย
ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน         

2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน      
2.3 จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่างๆที่จ าเป็นในการ 

ให้บริการปรับซ่อม      
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งาน 

ยาวนาน      
2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง      
2.6 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป      

3.1 วางแผนงาน/โครงการและจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบุริหาร 
ทั่วไป       

3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างๆ เพือ่รวบรวมและ 
จัดระบบข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ     

3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 
ทางการปฏิรูป การศึกษา      

3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงานได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหา 
หรือพัฒนางานในกุลมงานต่อไป      

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบุริหารทั่วไป      
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนนิงานประจ าปีการศึกษา      
3.7 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

  

4.งานแผนงานกุลมบริหารทั่วไป     
4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการปฏิทิน 

ปฏิบัติงานกุลมบริหาร ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ      
4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบุริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบาย 

ของโรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปปีการศึกษา     
4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการใหเ้กิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน     
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพือ่น าเอาเทคโนโลยี 

มาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ     
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ   
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้             
1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการแม่บ้านท าความสะอาด             
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ
โรงเรียน     

3. จัดซ้ือ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบรกิาร
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา    

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที่  
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน

สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ    
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ครภุัณฑ์ โต๊ะเก้าอี้ และอืน่ ๆ 

ให้อยู่ใน สภาพท่ีเรียบร้อย   
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ า หอ้งส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น

รบกวน 
 8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล

รักษา ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน    
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   
10. ประสานงานกับหวัหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์

และความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน   
11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท า

สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล          



 

  

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา         
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งานสาธารณูปโภค        
มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ        
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เปน็ไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้าใช้ เครื่องกรองน้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้

โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือนเกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนกัเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณปูโภคที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 
งานธุรการและสารบรรณ    มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1.  รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก จัดส่งหนังสอืเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน 

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
2.  จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
3.  เก็บหรือท าลายหนังสือเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ  
4.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

ให้เป็นปัจจุบนั อยู่เสมอ และเวียนใหผู้้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
5.  ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการและหน่วยงานอื่น  
6.  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็น

ข้อมูลในการอ้างอิง  
7.  ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
9. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E - Office)  
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
11. จัดหนังสือเข้าแฟม้เพื่อลงนาม  
13. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

  

งานยานพาหนะ   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ          
2. ก าหนดหน้าทีค่วามรู้รับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ให้บริการพาหนะ แก่บุคลากร  
3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหพ้าหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา   

ให้ค าแนะน า เสนอผู้มอี านาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 
งานประชาสัมพันธ์    มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการการด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคลอ้งกับ

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน  
2. ประสานงาน ร่วมมอืกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์  
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทีร่าบ  
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน  
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
9. จัดท าเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงาน

และความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างๆเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปี

ของงาน ประชาสัมพนัธ์  
11.งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
งานพยาบาลและอนามัย      มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ก าหนดนโยบายวางแผนงานโครงการการด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง

กับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2. ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน

อนามัยโรงเรียน  
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถกูสุขลักษณะ  



 

  

4. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้
การได้ทันที่  

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์   เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบื้องต้น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู- อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตาม ความจ าเป็น  
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู- อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าทีอ่นามัยให้ภูมคิุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน หรอืชุมชน

ใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปัญหาด้าน

สุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่น หรือกิจกรรมของโรงเรียนตาม

ควรแก่โอกาส  
15. จัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ัง

ชมรม ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี

ของงานอนามัย  
17. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะหข์้อมูลที่ใช้ในการประชุมีคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนนุข้อมลู รบัทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศกึษา

ขั้นพื้นฐาน  
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมีคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแตก่รณี  
5. ประสานการด าเนนิงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการเร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 



 

  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ

สาธารณะตลอดจน การติดตามการปฏิบัติงาน  
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน

กับโรงเรียนและบริการสาธารณะ  
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่วัสดุ  ครุภัณฑ์   และ

วิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อปุโภคบริโภค ให้ความรู้และ

จัดนิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ
ชุมชน  
6. สนับสนนุส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ          
7. ประสานและให้บรกิารแก่คณะครูผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชนในด้าน อาคาร สถานที่วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลากรงบประมาณ  
8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ          
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนนิงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้  
1. จัดท าแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอคัคีภัย 

ของโรงเรียน  
2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครูและ

บุคลากร  
3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่าง ๆเกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหอุ้ปกรณ์ป้องกันอัคคีภยัใช้การได้และปลอดภัย

ตลอดเวลา ใหค้ าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

 
การบริหารงานวิชาการ 

  แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มี
ความส าคัญ ที่สุด เปน็หัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วน
เกีย่วข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีสว่นร่วมในการวางแผน ก าหนด



 

  

แนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจาย
อ านาจในการบริหาร จัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษา
ด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคลอ้งกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม จากผู้มีสว่นได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคญัท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพ

สอดคล้องกับ ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนอง ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ 
และประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบนัอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง     

ด้านบริหารวิชาการ  
1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการมีหน้าทีดู่แล 

ก ากับ ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีท่ี่
ปฏิบัติงานในกุลม การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ บริหารองค์กร การประสานงานและใหบ้ริการสนับสนนุ ส่งเสริมให้ฝา่ย
บริหารงานวิชาการต่าง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ 
อ านาจหนา้ทีด่้วยความเรียบร้อยตลอดจน สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัด การศึกษาแก่เจ้าหน้าทีข่องแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้
ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิด ประสิทธิภาพ 

 2. หัวหน้าวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหน้าทีผู่้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการมีหน้าทีช่่วย 
หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่
อื่น ๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าทีแ่ทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการ
ไมส่ามารถปฏิบัติ หน้าทีไ่ด้  

 
 



 

  

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ  มีดังนี้  
1. การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเหน็การพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              

หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้  
2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือ

กี่ลุ่ม เครือข่ายสถานศกึษาให้ความส าคัญ  
3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็น

ข้อมูล จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
4) จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศกึษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐาน 

หรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือ
จัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
 1) วางแผนงานด้านวชิาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตาม 

เกี่ยวกับงานวิชาการได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ
พัฒนา และใช้สือ่และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหลงเรียนรูก้ารวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพ การศึกษาและการส่งเสริมชมุชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 

2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือขา่ย สถานศกึษา  
2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดย 

เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผูเ้รียน
พัฒนา คุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรยีนรู้  
4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส 

และมีความสามารถพเิศษ  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
1 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางด้าน 
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น  

1.2 จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  



 

  

1.3 จัดให้มีวชิาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ  
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรบักลุ่มเป้าหมาย  
เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์  กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความ
เป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการและการศึกษาทางเลือก  

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ 
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก  

2) สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอืน่ ๆ ให้
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา  

3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สา

นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ   
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้ มา

ใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  
3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท า 

เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนือ่ง  
4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน 

รวมท้ังปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวย

ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึง่
ของ กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผูส้อนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน 
และแหลง วิทยาการประเภทต่าง ๆ  

6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ   

6. การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าทีร่ับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้     

1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดย 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  

2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 
สถานศึกษา  

3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนมุัติผลการเรียน  



 

  

4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ 
ผ่านเกณฑ์การประเมนิ  

5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้น 

การอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมนิการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งต้ังคณะกรรมการ

ด าเนินการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของ 

นักเรียน ครูและผูเ้กี่ยวข้องกับการศึกษา  
2) พัฒนาครูและนักเรยีนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย 

เป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผูเ้รียนได้ฝึกการคิด การจัดการการหาเหตุผล ในการตอบ
ปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปญัหาท่ีตนสนใจ  

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคณุภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา  

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหลงเรียนรู้  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) จัดให้มีแหลงเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
 
2) จัดระบบแหลงการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 

พัฒนาห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลือ่นท่ีมุมีหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์  ห้องมัลติมีเดีย 
ห้อง คอมพิวเตอร์  อนิเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการศูนย์วิทยาบริการResource Center สวนสุขภาพ 
สวนวรรณคดี สวนหนงัสือสวนธรรมะ   เป็นต้น  

3) จัดระบบข้อมูลแหลงการเรียนรู้ในท้องถิน่ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผูเ้รียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมดุประชาชน 
ห้องสมุดสถาบันการศกึษา พิพิธภัณฑ์  พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์  ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

4) ส่งเสริมให้ครูและผูเ้รียนได้ใช้แหลงเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรู้และนเิทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนือ่ง  

 



 

  

9. การนิเทศการศึกษา  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเปน็ 

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเปน็การพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละ
บุคคลให้ม ีคุณภาพ การนิเทศเปน็ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่น
ว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและ
กระบวนการ 

3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสานักงาน เขต
พื้นที่การศึกษา  

10. การแนะแนวการศึกษา    มีหน้าทีร่ับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน 

ในสถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  
3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคณุค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารง
ชีวิตประจ าวัน  

5) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าทีค่รูแนะ 
แนวครูที่ปรึกษา ครูประจ าช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว  

6) ดูแล ก ากับนเิทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเป็นระบบ  

7) ส่งเสริมความร่วมมอืและความเข้าใจอันดรีะหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน  
8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   

ศาสนาสถาน ชุมชน ในลักษณะเครอืข่ายการแนะแนว  
9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้     
1) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกับมาตรฐาน การศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของ 
ชุมชน  

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารทีเ่อื้อต่อการพัฒนางาน และ
การสร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เปน็หมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์  
เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เปน็ปัจจุบันอยู่เสมอ  

3) จัดท าแผนสถานศกึษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์ /แผนยุทธศาสตร์ )  



 

  

4) ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 
สร้างระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมสี่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง 
(Deming Cycle)   หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA  

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ
สนับสนุนให้ครูผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก  

7) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน  

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการมีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
อื่น  

2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก 

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ  
4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนนุ 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น มี

หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ 

เสริมสรา้งพัฒนาการของนักเรียนทกุด้านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์ร 

ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเปน็แหลงวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่น  

3) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสารกับแหลง วิชาการ     
ในที่อื่น ๆ  

4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบนการศึกษาอื่น
เป็นต้น  

 
 
 



 

  

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     

1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบัน สังคมอื่นในเรือ่งเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอืน่ที่ร่วมจัดการศึกษา  

3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กร-เอกชน องค์วชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอืน่ร่วมกันจัด
การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  
สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการณ์  และสถาบันสังคมอื่น  

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์  และสถาบันสังคมอื่น 
ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น  

6) ส่งเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู้ ทั้งด้านคณุภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่างมีประสิทธิภาพ  

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา มีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     

1) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดี่ยวกัน  

2) จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท้ี่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดี่ยวกัน  

3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง  

4) น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป   
16. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ศึกษา วิเคราะห์  คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กลับหลักสูตรสถานศกึษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  



 

  

2) จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        
ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  

17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรือ่งการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรือ่งเกีย่วกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  

เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหลงเรียนรู้ของ 
สถานศึกษา  

3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองคค์วามรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการ
จัด การศึกษา     ของสถานศึกษาให้มีประสทิธิภาพ  

4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหลงการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
5) นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
18. การรับนักเรียน  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ

เสนอข้อตกลงใหเ้ขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ  
2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นที่การศึกษา  
3) ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด  
4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชมุชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนทีม่ี ปัญหา

ในการเข้าเรียน  
5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
19. การจัดท าส ามะโนนักเรียน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนทีจ่ะเข้ารับ บริการ     

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
2) จัดท าส ามะโนผู้เรียนทีจ่ะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
20. การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
1) วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
2) ด าเนินการน านักเรยีนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
   (ลงชื่อ).........................................  
    (นายสุนันท์  กอโพธิ์ศรี) 
       ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านตาล 


