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คำนำ 

ด้วยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครู ทั้งจาก

การบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียน การสอน โดยผู้ปฏิบัติ

หน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และ การทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียน

ให้ครบทุกด้าน ทั้งทางกาย ทางจิตหรือทางอารมณ์ทางสังคม และทางสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทาง

จิตวิญญาณด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนา ไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียน

การสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา ให้ครบทุกด้าน ทั้งความดีความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มี

ความมั่นคงทางอารมณ์ผู้ปฏิบัติ หน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำ

คูม่ือการปฏิบัติงาน ข้าราชการครูขึ้น  

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์องบน)ได้นำหลักการการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคคลากร

ทางการศึกษานำมาเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันและ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน ข้าราชการครูฉบับนี้ จะ

เป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรร

มาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะ โปรดแจ้งสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เพ่ือ

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป  
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สารบัญ 

คำ           ก 

บทนำ 

บทที่ 1 การบริหารงานวิชาการ  

 1. การสร้างและการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดทำสาระท้องถิ่น  

 2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

 3. การวัดผล ประเมินผล และงานทะเบียน เทียบโอนผลการเรียน  

 4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  

 6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้  

 7. การพัฒนางานห้องสมุด 

8. การนิเทศการศึกษา 

9. งานแนะแนว  

 10. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1-17. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้8 สาระ  

 18. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

บทที่ 2 การบริหารงบประมาณ  

1. งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย  

 2. รายจ่ายตามงบประมาณ  

 3. เงินนอกงบประมาณ  

 4. งานพัสดุ  

 5. สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 6. การเบิกค่าพาหนะ  

7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 8. เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่ง  

 9. ค่ารักษาพยาบาล  

 10. การศึกษาบุตร  

11. ค่าเช่าบ้าน  

 12. กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 



13. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู และบุคลากรทางการศึกษา

ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

บทที่ 3 การบริหารงานบุคคล  

 1. มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  

2. มาตรฐานวิทยฐานะครู  

 3. มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา  

 4. การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  

 5. ครูอัตราจ้าง  

 บทที่ 4 การบริหารทั่วไป 

1. การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ  

 2. การเปิดและปิดสถานศึกษา  

 3. การชักธงชาติ  

4. การสอบ  

 5. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  

 6. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา  

 7. การลงโทษนักเรียน  

 8. ความสัมพันธ์กับชุมชน  

 9. สิทธิทางการศึกษาสำหรับคนพิการ  

 บทที่ 5 ลักษณะของครูที่ดี  

 1. อุดมการณ์ของครู  

 2. คุณลักษณะของครูที่ดี 

3. ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

 4. คุณธรรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 
โครงสร้างสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 สถานศึกษามีการแบ่งโครงสร้างภายในตามกฎกระทรวง และเป็นไปตามระเบียบที่ คณะกรรมการ

เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด ซึ่งสถานศึกษาจะต้องแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม ซึ่งจะต้อง สอดคล้องกับการ

กระจายอำนาจทางการศึกษา คือ ครอบคลุมใน 4 งาน คือ งานวิชาการ งานงบประมาณ งานบริหารงาน

บุคคล และงานบริหารทั่วไป โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 

ขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา 

 สถานศึกษามีผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบ การบริหารงาน

ของสถานศึกษาท่ีมีโครงสร้างการบริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกิจที่กำหนด ซึ่งการแบ่งส่วน

ราชการภายในสถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการ เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

ซึ่งจะแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม หรือฝ่าย หรืองาน ตลอดจนกำหนด อำนาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ ซึ่ง

จะต้องครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา ที่กระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ซึ่งมีขอบข่ายและ

ภารกิจดังต่อไปนี้ 

 1. งานบริหารวิชาการ  

1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 1.3 การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

 1.4 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

1.5 การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

1.6 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

1.7 การนิเทศการศึกษา  

1.8 การแนะแนวการศึกษา  

1.9 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

1.10 การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  

1.11 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน  

1.12 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่

จัดการศึกษา 

 2. งานบริหารงบประมาณ  

2.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
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 2.2 การจัดสรรงบประมาณ  

2.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

 2.4 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

2.5 การบริหารการเงิน  

2.6 การบริหารบัญชี  

2.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

 3. งานบริหารงานบุคคล 

 3.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

3.2 การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 

 3.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.4 วินัยและการรักษาวินัย  

3.5 การออกจากราชการ 

 4. งานบริหารทั่วไป 

 4.1 การดำเนินงานธุรการ  

4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4.3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

4.4 การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  

4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 4.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

4.7 การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป  

4.8 การจัดสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 4.9 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  

4.10 การรับนักเรียน 

 4.11 การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

4.12 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  

4.13 งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  

4.14 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

4.15 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

4.16 งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
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 4.17 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  

4.18 งานบริการสาธารณะ  

4.19 งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 
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บทที่1  

การบริหารงานวิชาการ  

******************************************************************* 
งานวิชาการ งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้ง

ผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วน

ร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง 

งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน เป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้อง

สร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้อง ทำหน้าที่ในการสร้างและพัฒนา

หลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะ

ประกอบด้วยภารกิจหลัก  

1. บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการ 

1.1 คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของ

กลุ่ม 

2. วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 

3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คําปรึกษาหารือในการ 

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 

4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คําแนะนํางานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่าง ๆ 

4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 

4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 

4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน 

4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของกลุ่มตลอดจน 

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การ 

ดําเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจัดทําแผนการเรียนของโรงเรียน 
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8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 

3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 

4. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 

5. ควบคุมดูแลในเรื่องการจัดอัตรากําลัง การจัดทําตารางสอน จัดครูคุมสอบ และดําเนินการ

สอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของ

สํานักงานบริหารวิชาการ งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทั่วไป 

บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. กํากับ ติดตาม ให้การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 

และงานสอดคล้องกับแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของ

โรงเรียน 

8 . กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และงานดําเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

9. สนับสนุนให้งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจัดทําวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือ

แก้ปัญหาการจัดการเรียนรู้ 

10.กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็น

ปัจจุบัน เพ่ือนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 

11.ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม

บริหารวิชาการอย่างต่อเนื่อง 

12.สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ทุกประเภท ใช้กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงที่

หลากหลาย ตามความมุ่งหวังของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และหลักสูตร

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2561 
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13.ดําเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์ เพ่ือแจ้งข่าวสาร

เหตุการณ์ และร่วมหาแนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

14.วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

15.ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ

ดําเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

16.กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

17.ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน

วิชาการ 

20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือกํากับ ดูแล ติดตามในสายงาน

ที่รับผิดชอบ 

2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

3. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรอง

ผู้อํานวยการเพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. ร่วมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่ม

บริหารวิชาการ 

5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

7. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

8. กํากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 

9. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อํานวยการกลุ่ม

บริหารวิชาการ 

10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.4 หัวหน้าวิชาการระดับ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ ในการ 

ปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ

มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

1.5 ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้ 

2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสําคัญ 

3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลจัดทํา

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

4. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และ

กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ

งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 

ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ

พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาส

และมีความสามารถพิเศษ 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทําหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ

เปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่

สมบูรณ์ทั้ง ร่างกายจิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

จัดให้มีวิชาต่าง ๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา 

การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน 

ผู้ปกครองชุมชน สังคม และอาเซียน 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย

คํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้

เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น 

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน

รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวย

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง

ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและ

แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
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6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา

และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 

1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ

สถานศึกษา 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิงตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอก

ระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ 

กระบวนการทํางานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย

เป็นสําคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบ

ปัญหา 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง 

พยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ

สถานศึกษาของตนเอง 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ

เรียนรู้ และนิเทศ กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

9. การนิเทศการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 

กระบวนการทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละ

บุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติ

ถูกต้องก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 

กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

10. การแนะแนว 

บทบาทและหน้าที่ 

1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุก 

คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 

ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
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ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดํารง

ชีวิตประจําวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะ

แนวครูที่ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน

สถานชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

3. จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 

4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 

Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 

สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนด เพ่ือรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อ

สาธารณชน 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
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3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่าง ๆ 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ 

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 

ภาครัฐ และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 

วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 

ในที่อ่ืน ๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า 

การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 

เป็นต้น 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร 

ปกครอง ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 

องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัด

การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน 

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ 

เหมาะสมและจําเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข 

ปรับปรุง 

4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนําไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 

ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน

ประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ 

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
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3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด 

การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 

5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และ

พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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บทที่ 2 
การบริหารงบประมาณ 

************************************************************************************************** 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)ได้ดำเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณ โดยเริ่มจาก

การขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อรัฐบาล ตามแผนงานที่ต้องสอดคล้องกับแผนบริหารราชการ

แผ่นดินเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ, เป้าหมายการให้บริการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนยุทธศาสตร์

การพัฒนาโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)และใช้ผลผลิตเป็นหน่วยกำกับการใช้งบประมาณตาม

ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2549 สำนักงบประมาณได้

กำหนดระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 ขึ้นบังคับใช้ เพ่ือบริหารงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งมี

สาระสำคัญในส่วนที่มีการมอบอำนาจความรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณรายจ่ายไปที่ส่วนราชการมาก

ขึ้น พร้อมทั้งใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมือทำงานในกระบวนการงบประมาณ ตลอดจนปรับวิธีการใน

การจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว เพื่อให้

สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ตามกระบวนการงบประมาณ 4 ขั้นตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 

กระบวนการงบประมาณ ทั้ง 4 ขั้นตอนนั้น ขั้นตอนการบริหารงบประมาณเป็นขั้นตอนที่สำคัญท่ีสุด 

ขั้นตอนหนึ่ง กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องกำหนดแนวทางในการบริหารงบประมาณ โดยต้องนำงบประมาณท่ี

ได้รับอนุมัติไปใช้จ่าย และการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีของส่วนราชการ จะต้องใช้ตามรายการประมาณ 

การรายจ่ายที่ส่วนราชการได้ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบกลางที่ระบุตาม 

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลผลิต 

ภายใต้งานที่ได้อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากรัฐสภาอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับวิธีการจัดงบประมาณ 

แบบมุ่งเน้นผลงานทางยุทธศาสตร์ โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การ

บริหารงบประมาณ เพื่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการนำกระบวนการไปปฏิบัติ

เพ่ือให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ 

อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคู่มือการ 

ปฏิบัติงานประกอบด้วยแผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน 
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ทั้งใน เชิงคุณภาพและปริมาณ 

วัตถุประสงค์ 

การจัดทำเอกสารคู่มือการบริหารงบประมาณฉบับนี้ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ท่ี 

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่จัดการงบประมาณของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)ใช้เป็นแนวทาง

ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด และ คุ้มค่ามากข้ึน 

ขอบเขตของกระบวนการ 

คู่มือปฏิบัติงาน “การบริหารงบประมาณ” ฉบับนี้ จะครอบคลุมเนื้อหาการจัดท าแผนปฏิบัติงานและ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงกับสำนัก

งบประมาณคือ การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ประจำปี ตั้งแต่การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี การจัดสรรงบประมาณ

ให้ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการบริหารงบประมาณเหลือจ่าย และรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตลอดจนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

กรอบแนวคิดกรอบแนวคิดพิจารณาจากความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ เพ่ือสนับสนุนการ

ทำงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) ให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า ในกระบวนการงบประมาณ

กำหนดไว้ 4ข้ันตอน คือ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2 การอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 3 การบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 4 การติดตามและประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 



ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ผลลัพธ์/ตัวชี้วัด 
ความต้องการ 
ของ
ผู้รับบริการ 

ความต้องการ 
ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 
ของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 
และการลด 
ต้นทุน 

การบริหาร 
งบประมาณ 

- ได้รับ 
งบประมาณ 
ตรงตาม 
วัตถุประสงค์/ 
เป้าหมาย
ที่ตั้ง 
ไว้ 
- ได้รับ 
งบประมาณ 
เพียงพอต่อ 
การใช้จ่าย 

- ได้รับการ 
จ่ายเงินที่ 
ครบถ้วน 
และตาม 
เวลาที่ 
กำหนด 
- การใช้ 
งบประมาณ 
มีความ 
คุ้มค่าและ 
เกิด 
ประโยชน์
สูงสุด 
 

- ระเบียบว่า 
ด้วยการ 
บริหาร 
งบประมาณ 
พ.ศ.2548 
และแก้ไข 
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ.2551 
และฉบับที่ 3 
พ.ศ.2552 
- หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ 
จัดทำแผน/
รายงานการ 
ปฏิบัติงาน 
และใช้จ่าย 
งบประมาณ 
ตามระเบียบ 
ว่าด้วยการ 
บริหาร 
งบประมาณ 
พ.ศ.2548 
-หนังสือเวียน 
เกี่ยวกับการ 
เบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ 
รายจ่ายของ 
จังหวัด 

- การใช้จ่าย 
เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติ 
งานและ 
แผนการใช้ 
จ่าย 
งบประมาณ 
- ผลการ 
เบิกจ่าย 
งบประมาณ 
เป็นไปตาม 
เป้าหมายที่
รัฐบาล
กำหนด 
และการ 
รายงานผล 
การเบิกจ่าย 
ถูกต้อง 
ครบถ้วนและ 
สำเร็จภายใน 
เวลาที่
กำหนด 

- ลดความ 
ซ้ำซ้อนใน 
การ
ปฏิบัติงาน 
ส่งผลให้เกิด 
ความ 
สะดวก 
รวดเร็วใน 
การ 
ปฏิบัติงาน 

ผลลัพธ์ : 
1. มีแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่าย 
งบประมาณ 
2. มีผลการเบิกจ่าย 
งบประมาณเป็นไปตาม 
เป้าหมายที่รัฐบาล
กำหนด 
3. มีการรายงานผลการ 
เบิกจ่ายตามที่กำหนด 
ถูกต้องและสำเร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 
ตัวชี้วัด 
1. ร้อยละการเบิกจ่าย 
งบประมาณท่ีสำเร็จตาม 
แผนปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้จ่าย 
งบประมาณ 
2. ร้อยละผลการ 
เบิกจ่ายงบประมาณ 
เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
รัฐบาลกำหนด 
3. ร้อยละการรายงาน 
ผลการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 
และสำเร็จภายในเวลาที่ 
กำหนด 
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คำจำกัดความ 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน 

และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัด

โพธิ์ทองบน)ในรอบปีงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัด

โพธิ์ทองบน)เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน 

ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ 

เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ

ตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

เพ่ิมเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)หมายถึง แผนยุทธศาสตร์

การพัฒนาโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)ตามที่กำหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์

กลุ่มจังหวัดและเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)ในรอบ 

ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีกำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน 
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ลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใน 

ลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า 

ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ 

ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ 

สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย

ที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 

(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือ 

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 

(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรร

งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงิน

ต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 

การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่ 

ได้รับจัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 

งบประมาณ 

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจำนวนเงินของ 

รายการที่กำหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน 
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งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จำนวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร 

งบประมาณได้ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีแล้วเสร็จและบรรลุ 

ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)

เป็นผู้อนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์

ทองบน) ทุกส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งเป็นหน่วยนำส่งผลผลิต จะต้องจัดท าแนวทางการดำเนิน 

กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)ที่ได้รับงบประมาณประจำปี 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ถือปฏิบัติตามแนวทางการดำเนินงานข้างต้น 

ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) กำหนดมาตรการเพ่ือถือปฏิบัติ ตามปฏิทินการทำงาน

ตามไตรมาส ทุกส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ / ข้าราชการ ทุกคน รับทราบและถือปฏิบัติ 

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) จัดทำและส่งรายงานการโอนและหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐตามแบบรายงานที่ส านัก

งบประมาณกำหนด  

กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) โดยฝ่ายอำนวยการ ด้านการเงิน สำนักงานโรงเรียน

ไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) กำหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน เพื่อการ

บริหารงานประจำ (ค่าใช้จ่ายในการบริหาร) 

กลุ่มงานการเงินโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) กำกับ ดูแล การบริหารงบประมาณ งบ

ดำเนินงานรายการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) 

ส่วนราชการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ บริหารงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติงานและแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) ให้ปรับแผนการปฏิบัติงานฯ โดยถือ

ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม พ.ศ.2551 และ พ.ศ. 2552 

ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) มีอำนาจโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ

รายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในงบรายจ่ายใด ๆ ภายใต้แผนงบประมาณเดียวดัน เพ่ือจัดทำผลผลิต

หรอืโครงการตามเป้าหมายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือ 

20 



พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือเพ่ือเพ่ิมเติมเป้าหมายผลผลิตหรือโครงการเดิมดังกล่าวให้ 

บรรลุเป้าหมายการให้บริการกระทรวง หรือเป้าหมายตามแผนงบประมาณในเชิงบูรณาการ แต่ต้องไม่ 

ก่อให้เกิดรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายดังกล่าวตาม

วรรคหนึ่ง ต้องไม่เป็นการกำหนดอัตราบุคลากร ตั้งใหม่ รายการค่าที่ดิน หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการต่างประเทศที่ไม่ได้กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และในกรณีท่ีเป็น

การโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างจะต้องมี วงเงินต่อหน่วยต่ำกว่าหนึ่งล้านบาทและต่ำ

กว่าสิบล้านบาทตามลำดับ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) มีอำนาจในการแก้ไขรายละเอียดของรายการ

งบประมาณรายจ่ายที่ระบุในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี ได้ในส่วนที่ไม่กระทบต่อการเพ่ิมข้ึนหรือลดลงใน

สาระสำคัญของรายการดังกล่าว 

เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) กำกับ ดูแล เร่งรัดให้มีผลการเบิกจ่าย

งบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่รัฐบาลกำหนด 
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บทที่ 3 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

************************************************************************************************** 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน)เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ 

คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ 

ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น

สำคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 

ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง 

หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ

งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบำรุงรักษาบุคลกร 

3. การพัฒนาบุคลกร 
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4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี

บทบาทน้อยมากในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง 

เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร 

อย่างไรก็ตามผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์

โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน

งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า

ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน 

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความ

ขยันหมัน่เพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการ

ลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้ 

บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ 

เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ 

ผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้ 

กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุดสถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ 
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1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

3) นำเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 

นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
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1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูแนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/

ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครู

ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.

กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวแนวทางการปฏิบัต ิ

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ 

ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

สถานศึกษากำหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง

ผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้ง

ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการกรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้

ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล 

งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษแนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด

เนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดกรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน

นอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้

เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

แนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างแนว

ทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน

ประวัติ 

4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง 

 งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบทงานขอพระราชทานเพลิงศพ การลา

ศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
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สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 

หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด 

วินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 

อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี 

ความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้อง 

ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
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2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ

พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับ

การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน

กำหนดตำแหน่ง 

3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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บทที่ 4 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

******************************************************************* 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการดำเนินงานธุรการงาน

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการประสาน

และพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยีสารสนเทศการ

ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

การจัดทำสำมะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบนอกระบบและ ตาม

อัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนการประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา

การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

หน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 
บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

******************************************************************************************************** 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะคณะกรรมการบรหิารของโรงเรียน 

2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกีย่วกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปดว้ยความเรยีบร้อย และม ี

ประสิทธิภาพ 

4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคมุการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร 

ทั่วไป 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งานโครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมลู สถิตเิกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเ้ป็นปัจจุบัน 

เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปญัหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบตังิานของบุคลากรในกลุ่ม 

บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบตัิหน้าที่และปฏิบตัิหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ 

กำลังใจ 

10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมนิผลการปฏิบตัิงานเพื่อสรุปปญัหา และอุปสรรคในการ 
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ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบตัิงาน 

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนไทบรัฐวิทยา ๙๕ (วัดโพธิ์ทองบน) 

14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร 

ทั่วไป 

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

งานสำนักงานกลุม่บริหารทั่วไป 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบตัิราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุม่บริหารทั่วไป 

เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ 

สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มรีะบบการเก็บเอกสารทีส่ามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลกัฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บ 

คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจดัถ่ายเอกสารตา่ง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ 

สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบียบและคำสั่ง 

1.7 ประสานงานด้านข้อมลูและรว่มมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ 

เข้าใจและร่วมมืออันดตี่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัตริาชการประจำปี 

1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสด ุครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการ 

ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณปูโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกบัพัสดุ 

โรงเรียน 

2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวสัดุให้ถูกต้องมรีะบบและเป็นปจัจุบัน 

2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มตา่ง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ 

ซ่อม 

2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรงุรักษาสภาพวสัดุ ครภุัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 

2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานตอ่ผู้เกี่ยวข้อง 

2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมลู 

สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

3.3 รวบรวมข้อมูลเกีย่วกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 

การศึกษา 

3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา 

งานในกลุ่มงานต่อไป 

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบรหิารทั่วไป 

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 

3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัตริาชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม่ 

บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ใหส้อดคลอ้งกับนโยบายของโรงเรยีน 

และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรปูการศึกษา 

4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยมีาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดา้นอาคารสถานท่ีและ 

สภาพแวดล้อมตลอดจนการตดิตามการปฏิบตัิงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรยีน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรยีน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรยีน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณก์ารสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง 

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบยีบ ประตหูน้าต่างอยู่ใน 

สภาพดดีูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครภุัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอื่น ๆ 

ให้อยู่ในสภาพท่ีเรยีบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรยีน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
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8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 

รักษาทรัพย์สินสมบตัิของโรงเรยีน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสด ุ

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิต ิ

การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจดัสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. กำหนดข้อปฏิบัติและตดิตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยดั 

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยดัและคุม้ค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคณุภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองนำ้หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 

6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกีย่วกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรยีน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 

8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกีย่วกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพท่ีดีและปลอดภัยอยูต่ลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน 

หรือบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวยีนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผูเ้กี่ยวข้องได้รับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหนว่ยงานอ่ืน 

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมลูใน 

การอ้างอิง 
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7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณยี์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตพีิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรยีน 

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหบ้ริการยานพาหนะแก่คณะ 

ครูและบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัต ิ

2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จดัและให้บริการ 

พาหนะแก่บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถติิ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให ้

คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจ าป ี

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคบับัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ

นโยบายและจดุประสงค์ของโรงเรยีน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุม่สาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน 

ประชาสมัพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรยีนทางสื่อมวลชน 

9. จัดทำเอกสาร – จลุสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบตัิงานและ 

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ 

งานประชาสัมพันธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลยั 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้อง 

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน

อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ 

ทันท ี

5. จัดหายาและเวชภณัฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง 

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรยีน 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุม้กันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุม้กันโรค 

12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปญัหาด้าน

สุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก ่

โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จดัตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจ าภาคเรียน ประจำปีของ

งานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ 

ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี

5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรดั การ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ 

สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครภุัณฑ์ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจดั 

นิทรรศการ 

5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศลิปวัฒนธรรมไทย ประเพณไีทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับ 

ชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสรมิให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรยีน เช่น สมาคมฯ 

มูลนิธ ิ

7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน 

ดา้น อาคารสถานท่ี วัสดุ ครภุัณฑ ์บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข้อมูล จดัทำสถติ ิ

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรูเ้กี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภยั 

ของโรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปอ้งกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรยีน ครู และ

บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถติิ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภยัใช้การได้ และปลอดภัย 

ตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้มอีำนาจอนุมัต ิ

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจ าป ี

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคบับัญชามอบหมาย 

36 



 


