
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

                 



คำนำ 
 

 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยเริ่มจากการ
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบ และสามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ ผู้ปฎิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงาน จึงได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการนี้ขึ้น 

 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
        โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 
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การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียน
ตามท่ีพระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงาน
ที่มีความสำคัญท่ีสุดเป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียนคณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ต้องมีความรู้ความเข้าใจให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง เป็นระบบและต่อเนื ่องมุ่ งให้กระจาย อำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่ จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็วสอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียนโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็น
ปัจจัยสำคัญทาให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและ 
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น         
 2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบ ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก           
 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภา พ 
 4. เพื ่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา                        
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ   

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น                    
บทบาทและหน้าที่  

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้   
 2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ  
 3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล จัดทำสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น        
 4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือ รายวิชาเพ่ิมเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง        
 5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ          
  

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ                           
บทบาทและหน้าที่  

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ  ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้ การวัดผล ประเมินผล                                 
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึ กษา การพัฒนาและใช้                  
สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ        
 2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา   
  

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา                        
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน                    
เป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง     
 3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้       
 4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้    
 5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้    
 6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ           
มีความสามารถพิเศษ 
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4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา                             
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ      
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาที่ 
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง           
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน  สังคม และอาเซียน         
                                                
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้                             
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย คำนึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล          
 2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ
แก้ไข ปัญหา            
 3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็นรักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง         
 4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา     
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวยความ
สะดวก เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  
 6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลใน ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ      
 7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่  
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6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน                           
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ สอดคล้อง 
กับนโยบายระดับประเทศ          
 2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน   
 4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์
การประเมิน           
 5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล      
 6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน       
 7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนผ่าน ระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน        
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ เพ่ือ                
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหาร สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน         
                                         
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา                            
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ  
ทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา       
 2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
ในการ เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา    
 3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย       
 4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูนำ ผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้                          
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู ้อย่างหลากหลาย ทั ้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้      
 2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู ้ภายในโรงเรียนให้เอื ้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู ้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล                    
ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น        
 3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ สถานศึกษา
ของตนเอง             
 4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ เรียนรู้ และ 
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง       
 5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก      

                                                                                         
9. การนิเทศการศึกษา                               
บทบาทและหน้าที่  

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ
ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ                  
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ
เกิด ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง        
 2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบ และกระบวนการ  
 3.จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

                                                                       
10. การแนะแนว                               
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ    
 2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ ชัดเจน 
 3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ
นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
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5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว                   
ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว       
 6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่าง
เป็นระบบ            
 7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน    
 8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว         
 9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      
  

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา                              
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา       
 2. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)   
 3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ        
 4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ
การทำงานที ่เข้มแข็งเน้นการมีส ่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ ่ง (Deming Cycle)                                          
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA          
 5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื ่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม       
 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการ ประเมิน
คุณภาพภายนอก           
 7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ เห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน   
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12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ                          
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น     
 2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน   
 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ เลือกสรรภูมิ
ปัญญา วิทยาการต่างๆ           
 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน        
  

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น                         
บทบาทและหน้าที่  

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ เสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น    
 2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง ภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น        
 3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืนๆ 
 4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมว ัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีก ับศิษย์เก่า                   
การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
   

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ                     
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา                            
บทบาทและหน้าที่  

     1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคม อ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา  

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน ประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา  
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3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด          
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน     
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น  
 6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ           
  

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา                       
บทบาทและหน้าที่  

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน        
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้ และ
ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน          
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข ปรับปรุง 
 4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ   
 5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัต ิเก ี ่ยวกับงานด้ านวิชาการของ 
สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป       
  

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา                            
บทบาทและหน้าที่  

          1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ ่มสาระการเรียนรู ้ต ่างๆ ที ่มีคุณภาพสอดคล้อง                       
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน    
 2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ งาน ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน          
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
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17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา                          
บทบาทและหน้าที่  

          1. จัดให้ม ีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเร ียนรู้                            
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา          
 2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้   
 3. พัฒนาและใช้ สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาขอ ง
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ         
 4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน   
 5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ และ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

ด้านบริหารวิชาการ  

1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ 
ติดตาม  กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
การบริหาร วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การ ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและ ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร  เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหน้าวชิาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
กลุ่มการ บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้า
กลุ่มบริหารวิชาการ มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
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ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้                                        
1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น                                   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้   
 2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 
สถานศึกษาให้ความสำคัญ          
 3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ 
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน        
 4) จัดสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา เพิ่มเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง        
 5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ                                              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน 
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบ โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็ง ทางวิชาการ         
 2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา                                                   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา  
 2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน 
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง         
 3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้       
 4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้    
 5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้   
 6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี 
ความสามารถพิเศษ  

 



12 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา                              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง       
  1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี ่ยนแปลงทางด้าน 
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน      
  1.2 จัดทำหลักสูตรที ่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้งร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข     
  1.3 จ ัดให ้ม ีว ิชาต ่างๆ ครบถ้วนตามหลักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ           
  1.๔เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
พิการ  และการศึกษาทางเลือก          
  1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก         
 2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษโดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่าย สถานศึกษา           
 3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา   
 4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส ำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้                                 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง 
ความแตกต่างระหว่างบุคคล  

          2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหา           
 3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ 
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง          
 4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู ้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา   
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 5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมสื่อการเรียนและอำนวยความ 
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 
 6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ บุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน                                          
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ           
 2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน   
 4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
การประเมิน            
 5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล      
 6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง  
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  

      7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ 
เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
 8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ 
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา                                                                               
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน  ครู 
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา          
 2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา                          
การผสมผสาน ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ     
 3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย       
 4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน   
ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
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8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้                               
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน 
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้       
 2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื ้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์  
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ                  
สวนธรรมะ เป็นต้น           
 3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง เช ่น จัดเส ้นทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุ ด
สถาบันการศึกษา  พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ     
 4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ 
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

9. การนิเทศการศึกษา                                         
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้          
 1) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ
ทำงานร่วมกันที ่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ                  
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง        
 2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
 3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา  

10. การแนะแนวการศึกษา                                                              
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
 2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
 3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ
นักเรียนเพ่ือให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจำวัน   
 5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ 
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
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6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง 
เป็นระบบ            
 7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน    
 8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว         
 9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา                                      
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  
 2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ สร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก  
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ         
 3) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)   
 4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 
ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)                   
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA          
 5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนนุให้ 
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม         
 6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก           
 7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ                                                
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น   
 2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน    
 3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร 
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ          
 4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธี การสนับสนุนให้มีการ 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
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13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น                                             
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น    
 2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
 3) ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืนๆ 
 4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา                       
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับ สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน        
 2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืนที่ ร่วมจัดการศึกษา          
 3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน         
 4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน         
 5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น        
 6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา                                 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน        
 2) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน         
 3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข ปรับปรุง 
 4) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ   
 5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา                                            
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้         
 1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ 
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน    
 2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ ความรู้
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน          
 3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  
ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 

ด้านบริหารวิชาการ                           
๑. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าที่       
 ๑.๑.เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานวิชาการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง        
 ๑.๒.ควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนติดตามการด าเนินงานของกลุ่มสาระวิชาต่างๆ โดย
ประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ดูแลกำกับการวัดและประเมินผลการเรียนและจัดนิเทศการสอน  
 ๑.๓.จัดทำแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปีและ ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/  
โครงการ ของกลุ่มสาระวิชาและงานอื่นๆที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ     
 ๑.๔.สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน     
 ๑.๕.ประเมินผลการปฏิบัติงานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบ เพ่ือนำข้อมูล 
เสนอผู้บริหารตามโอกาส          
 ๑.๖.จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ 
ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บริหารมอบหมาย  
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๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่       
 ๒.๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อนวยการเกี่ยวกับงานวิชาการในการ ขับเคลื่อน
นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล       
 ๒.๒. ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง   
 ๒.๓. ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแล
กำกับการวัดและประเมินผล          
 ๒.๔. ร่วมจัดทำแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจำปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับ
กลุ่ม สาระในด้านการสอน การวัดผล การประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ  
 ๒.๕. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพ่ือน าข้อมูล เสนอผู้บริหารตามลำดับ   
 ๒.๖. จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ                
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหลักสูตรร่วมศึกษาและวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พ.ศ.2551            
 2. ศึกษาความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น       
 3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562     
 4. ประสานงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562 กับครูผู้สอนแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้           
 5. มีการนิเทศและประเมินผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร    
 6. ดำเนินการให้ความรู้ อบรม แก่บุคลากรในการน าหลักสูตรสถานศึกษามาใช้ในแต่ละปีการศึกษ
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
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2. งานส่งเสริมการเรียนการสอน หน้าที่รับผิดชอบ        
 ๑.วางแผนการจัดการเรียนการสอนให้สนองต่อจุดหมาย หลักการ โครงสร้างของหลักสูตร โดย
คำนึงถึง ความพร้อมด้านอาคารสถานที่ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ์และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม  
สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและทรัพยากรท้องถิ่น       
 2.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน  
ตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนดโดยตรวจสอบวิชาที ่จัดให้เป็นไปตามโครงสร้างและถูกต้องตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตร ร่วมกับงานทะเบียนและ GPA         
 3. จัดทำแบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม แบบบันทึกการสอนแทน อำนวยความสะดวกแก่ครูผู้สอนและ
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ          4 . 
รวบรวมข้อมูลรายวิชาของกลุ่มสาระในการจัดท าตารางสอนแต่ละภาคเรียน โดยรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ที่ใช้
ประกอบการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนและตารางการใช้ห้อง ก่อนเปิดภาคเรียน     5 . 
ประกาศทดลองใช้และปรับปรุงตารางสอน จนเกิดผลสำเร็จ       6 . 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. ทำหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนในกลุ่มสาระวิชาที่รับผิดชอบอย่างน้อย ๑๒ ชั่วโมง              
ต่อสัปดาห์ และเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโดยตำแหน่ง     
 2. บริหารงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยดำเนินการจัดรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา          
 3. จัดครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก     
 4. ร่วมมือกับฝ่ายบริหารวิชาการในการจัดตารางสอนควบคุม กำกับติดตามการเรียนการสอน                 
การวัดผลประเมินผล           
 5. ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำแผนจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้  
 6. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุ่มสาระ ตามฝ่ายวิชาการก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน 
โรงเรียน             
 7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี
 8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนรับผิดชอบ      
 9. ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน
 10. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
 11. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ            
 12. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ      
 13. จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในหมวดลาหรือไปราชการ  



20 
 

14. นิเทศกำกับการจัดทำ ปพ.๕ และแผนการจัดการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และผลงานทางวิชาการ 
 15. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ และกิจกรรมวันสำคัญที่สัมพันธ์กับ                
กลุ่มสาระ  ส่งเสริมให้มีการประกวด แข่งขันและสาธิต       
 16. จัดทำระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้     
 17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ตามแบบและวิธีการที่โรงเรียนกำหนด     
 18. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน โครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 19. ดำเนินการให้ครูผ ู ้สอนในกลุ ่มสาระการเร ียนรู ้ท าการวิเคราะห์ข้อสอบ ติดต ามดูแล                             
การสอบแก้ตวั การเรียนซ้ำ          
 20.ดำเนินการประสานงานกับครูผู้สอนเกี่ยวกับแบบเรียนที่ใช้ในการเรียนการสอนของแต่ละระดับชั้น
 21. จัดทำทะเบียนคุมอุปกรณ์การเรียน         
 22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

4. งานนิเทศการเรียนการสอน หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ ชี้แจงต่อหัวหน้ากลุ่มสาระและ ครูผู้สอน     
 2. แต่งตั้ง คณะกรรมการนิเทศ         
 3. จัดทำปฏิทินการนิเทศประจำภาคเรียน        
 4. ดำเนินการนิเทศ โดยนิเทศ         
  - โครงการสอน           
  - แผนการจัดการเรียนรู้         
  - การใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา      
  - การวัดผลและประเมินงานวิชาการ       
 5. ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง และ ส่งเสริมให้คุณครูทุกคนมีนวัตกรรมคนละ 1 ชิ้น 
ในแต่ละภาคเรียน            
 6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

5.งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบ       
 1. ศึกษาและกำหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล    
 2.พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน      
 3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล     
 4. จัดทำแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง)      
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O -NET, NT, RT   
 6. ดำเนินการเกี ่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน การสอบ                        
ธรรมศึกษา วัดผลประเมินผลระหว่างเรียน         
 7. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี   
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8. วางแผนดำเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ ้ำชั้น/เรียนซ้ำรายวิชา     
 9. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ    
 10. จัดทำแบบแจ้งผลต่าง ๆ         
 11. จัดทำสมุดเวลาเรียน (สมุดประจำชั้น) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้
ในการวัดผล            
 12. ประเมินผลดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน    
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  
 14. ควบคุม ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน      
 15. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะได้ “๐”
เสนอผู้อำนวยการตามข้ันตอน           
 16. ทำประกาศรายชื่อแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน     
 17. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาในการจัดทำเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน    
 18. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียน      
 19. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล      
 20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

6. งานพัฒนาสื่อ แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ 
 1. จัดทำทะเบียนสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา      
 2. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา    
 3. ส่งเสริมการใช้และการประกวดสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา    
 4. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น      
 5. จัดทำรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา            
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามคำสั่งโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย                      
7. งานห้องสมุด หน้าที่รับผิดชอบ         
 1. ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างพอเพียง    
 2. ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลทั่วไป   
 3. ให้บริการสิ่งพิมพ์และ โสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน     
 4. รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน       
 5. เป็นที่ปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้     
 6. ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน         
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งโรงเรียน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน หน้าที่รับผิดชอบ      
 1. หัวหน้างานทะเบียน-วัดผล ทำหน้าที่ “นายทะเบียน”ของโรงเรียน รับผิดชอบงาน นายทะเบียน 
ทั้งหมด รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียนวัดผล         
 2. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษางานทะเบียน-วัดผล แก่รอง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ         
 3. จัดทำแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและกำกับติดตามงาน/ 
โครงการของงานทะเบียน-วัดผล          
 4. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล      
 5. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน     
 6. จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัยและมีระบบการบริการที่มีประสิทธิภาพ   
 7. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียนและครู
อย่างเพียงพอ            
 8. ดำเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่        
  - ออกเลขประจำตัว          
  - จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง       
  - จัดทำทะเบียนนักเรียน          
 9. ดำเนินการในการจัดจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน    
 10. ดำเนินเกี่ยวกับการรับคำขอร้อง และดำเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
 11. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   
 12. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและจัดทำ
รายงาน ผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ ๑) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติผล 
การเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ       
 13. จัดทำรายงานดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและ
การจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษาดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการ             
เป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ   
 14. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิ      
 15. ดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน 
การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้าน วัดผล
ประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด       
 16. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS อ านวยความสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการดำเนินการเกี่ยวกับ การ
ลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน โดยประสานงานกับ ฝ่าย GPA เพื่อตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียน  เก็บ
หลักฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบและติดตามผลการเรียน   
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17.ดำเนินการเกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาและการลงทะเบียน เรียนซ้ำ 
 18. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา
ในการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียนรายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติอย่างเป็นระบบ   
 19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.งานรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบ         
 1. ศึกษาเกณฑ์การรับนักเรียนตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการรับนักเรียนเข้าเรียน  
 2.จัดทำคำสั่งการรับนักเรียนประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียนแก่นักเรียนและงานแนะแนวด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย           
 3. จัดทำเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการรับนักเรียน       
 4. จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน         
 5. ดำเนินการในการจัดสอบแยกห้องเรียน รายงานตัวและรับมอบตัวนักเรียนตามกำหนดการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ           
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                                 
10.งานดูแลและสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม หน้าที่รับผิดชอบ      
 1. วางแผนการดำเนินงานคัดกรองนักเรียนพิเศษด้านการอ่าน การเขียน คิดคำนวณ   
 2. จัดทำแบบคัดกรองนักเรียน การอ่าน-การเขียนร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
 3. จัดทำแบบคัดกรองสำหรับนักเรียนพิเศษ       
 4. จัดทำแผน IEP สำหรับนักเรียนพิเศษ        
 5. ส่งเสริมนักเรียนกลุ่มพิเศษที่มีความสามารถพิเศษเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ   
 6. ติดตามผลการพัฒนาทางด้านการเรียนรู้ของนักเรียนกลุ่มพิเศษเพ่ือพัฒนาผู้เรียนต่อไป  

11. งาน GPA และ PR หน้าที่รับผิดชอบ         
 1. จัดซื้อ จัดหา พัฒนา สื่อเครื่องมือเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องศึกษา      
 2. อบรม สัมมนาการใช้งานโปรแกรม SGS ตามวัตถุประสงค์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 
กระทรวงศึกษาธิการ           
 3. ประสานงานกับงานทะเบียนวัดผลประเมินผลเกี่ยวกับประวัติ และผลการเรียนของนักเรียน  
 4. จัดรวบรวมข้อมูล และดำเนินการจัดทำข้อมูลให้เป็นปัจจุบันประสานงานกับกลุ่มงา / กลุ่มสาระ / 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีศึกษา เขต๑ นำส่งข้อมูล และเอกสารรายงานเขตพื้นที่  
ตามกำหนด            
 5. ช่วยทำแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบัติการของกลุ่มวิชาการ     
 6. จัดทำผลการเรียนเฉลี่ย GPA , PR ของโรงเรียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    
 7. ออกใบรับรองผลการเรียน         
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. การจัดการเรียนการสอน หน้าที่รับผิดชอบ        
 1.จัดชั่วโมงสอนให้ครูได้ ปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า ๑๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ หากชั่วโมงปฏิบัติงานการ
สอนน้อยกว่าให้ ปฏิบัติงานสนับสนุนทดแทน        
 2.รับผิดชอบในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการ
จัด กิจกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบในชั่วโมงที่มีหน้าที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเข้าสอนและ 
ออกตรงตามเวลาที่กำหนด           
 3.ใช้แผนการจัดการเรียนรู้และสื่อ/นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียน ครบถ้วนตาม 
สาระและมาตรฐานการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ มีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนตามสภาพจริง มีการสอน
ซ่อมเสริม            
 4.จัดเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจุบัน สำหรับการรับการนิเทศจากหัวหน้ากลุ่มสาระฯ และ 
รายงานตามเอกสารที่โรงเรียนกำหนด ตรงตามเวลา พร้อมทั้งให้มีรายงานผลการพัฒนาแก้ปัญหาด้าน การ
เรียนของนักเรียน            
 5. ปฏิบัติงานสอนแทนบุคลากรในกลุ่มสาระ        
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

13.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ      
 2. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา            
 3. รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมในหลักสูตร ตามที่โรงเรียนกำหนด เช่น กิจกรรมชุมนุม  
กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมแนะแนว  
กิจกรรมเพื่อสังคมสาธารณประโยชน์ กิจกรรมกีฬาและกรีฑา      
 4. จัดซื้อ จัดทำสื่อวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไว้บริการครูผู้สอน กำกับ ติดตาม ดูแล
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   
 5. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด                  
ประสิทธิผลสูงสุด            
 6. รวบรวมข้อมูล สถิติ ระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมผู้เรียนประเมินผลการ 
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน        
 7. สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง       
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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13.1 งานแนะแนว หน้าที่รับผิดชอบ       
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการบริการ 
 2. แนะแนวจัดปฐมนิเทศนักเรียนที่เข้าใหม่แต่ละปีการศึกษา      
 3. จัดงานปัจฉิมนิเทศ นักเรียนชั้น ป.๖ ร่วมมือกับงานทะเบียนวัดผล ในการลงทะเบียนวิชาเรียนและ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน          
 4. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ ดำเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืน ๆ เพื่อการศึกษา         
 5.ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา และ
อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน ประกอบอาชีพ 
อิสระภายนอก             
 6. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี    
 7. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ   
 8. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ป.6     
 9. จัดเก็บและรวบรวม สถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสาร เผยแพร่
เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี            
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

13.2 งานกิจกรรมชุมนุม หน้าที่รับผิดชอบ      
 1. สำรวจผูส้นใจในการเปิดชุมนุม         
 2. จัดทำแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม        
 3. ชี้แจงระเบียบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับความสำคัญของการเรียน กิจกรรมชุมนุม    
 4. รับสมัครและจัดทำ รายชื่อ ให้กับคุณครูที่ปรึกษาชุมนุม และงานทะเบียนวัดผลรวมรวบและ 
ประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม         
 5. รายงานผลการดำเนินกิจกรรมชุมนุม  

13.3. งานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี หน้าที่รับผิดชอบ     
 1.ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี ในทุกระดับ     
 2.ประชุมชี ้แจงแนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี และการวัดผลประเมินผล ร่วมกับ                        
ผู้กำกับ รองผู้กำกับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรียน        
 3. สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ     
 4. รายงานผลการจัดกิจกรรม ลูกเสือเนตรนารีของแต่ละระดับชั้นต่อผู้บังคับบัญชา 5. ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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13.4 งานกิจกรรมกีฬาและกรีฑา หน้าที่รับผิดชอบ     
 1. วางแผนการจัดกิจกรรมกีฬาและกรีฑาให้กับนักเรียนและโรงเรียน     
 2. ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีโอกาส เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาและกรีฑาร่วมกับชุมนุมและองค์กรต่างๆ ใน
ระดับท่ีสูงขึ้น            
 3. จัดให้มีการแข่งขันกีฬาภายในสถานศึกษา การแข่งขันกรีฑากลุ่ มและกรีฑากลุ่มเครือข่ายฯและ
ระดับจังหวัดปทุมธานี           
 4. จัดหา สื่อ – อุปกรณ์ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของนักเรียนในการฝึกซ้อม    
 5. ประสานบุคลากรภายนอก ผู้ชำนาญการในทักษะแต่ละด้านเพ่ือฝึกซ้อมนักกีฬา    
 6. จัดทำรายงานผล งาน / โครงการเกี่ยวกับกิจกรรม กีฬาและกรีฑา     
 7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมาย  

13.5 งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและสาธารณประโยชน์ หน้าที่รับผิดชอบ  
 1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑           
 2. จัดทำเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และชี้แจงแนวทางในการจัดกิจกรรม โดยส่งเสริมให้ ผู้เรียน
สามารถพัฒนาตนเองตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ คำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและ
พัฒนาการทางสมอง เน้นให้ความสำคัญท้ังความรู้ และคุณธรรมจริยธรรม     
 3. จัดกิจกรรมโดยให้ผู้เรียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์อย่าง หลากหลาย
รูปแบบ เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคมในลักษณะจิตอาสา      
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย       
 13.6 งานกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ หน้าที่รับผิดชอบ    
 1. ศึกษาวิเคราะห์นโยบายลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้       
 2. แต่งตั้งคณะทำงาน ผู้รับผิดชอบโดยเน้นการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง   
 3. กำหนดภาพความสำเร็จ เป้าหมายของการขับเคลื่อนนโยบายลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้  
 4. ศึกษา วิเคราะห์และปรับโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกิจกรรมเพิ่มเวลารู้                
และบริบทของสถานศึกษา          
 5. สำรวจปัญหาและความต้องการของผู้เรียน ตามความถนัด ความสนใจ ของผู้เรียน  
 6. กำหนดหัวเรื่อง ออกแบบกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ และจัดเตรียมสื่อ แหล่งเรียนรู้  อาคาร
สถานที่ เพื่อสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพิ่มเวลารู้ทั้งนี  ให้ประสานความร่วมมือกับคณะครู เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้อง สมบูรณ์            
 7. จัดทำปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม จัดกิจกรรมเพ่ิมเวลารู้      
 8. รายงานผลการดำเนินกิจกรรม         
 9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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14. งานสารสนเทศบริหารวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบ       
 1. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ     
 2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพื้นที ่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้งนโยบาย
โรงเรียน             
 3. จัดทำแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ   
 4. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ ในการบริการ            
 5. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบัติงานของหมวดวิชาและงานที่
สังกัด              
 6. จัดทำเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ในการเก็บข้อมูล            
 7. จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลการดำเนินงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. จัดทำสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครูและกิจกรรมต่างๆ                  
ของฝ่ายวิชาการ            
 9. จัดทำเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

15.งานสารบรรณวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ      
 2. กำกับดูแล บันทึกการประชุมของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ   
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ จากสารบรรณกลาง เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
วิชาการ โต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แยกประเภท 
หนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ – ส่ง ให้เป็นหมวดหมู่      
 4. ดำเนินการในการออกค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ      
 5. อำนวยความสะดวกครูเกี่ยวกับแบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ     
 6. ให้บริการอัดสำเนาเอกสาร ต่าง ๆ ที่เกี่ยวการเรียนการสอน     
 7. จัดเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงาน งานสำนักงานวิชาการเสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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16. งานพัสดุวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบ         
 1. จัดซื้อ จัดหา สื่อ วัสดุอุปกรณ์ส านักงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชา    
 2. การจัดทำทะเบียนคุม และบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน    
 3. ดำเนินการจัดกิจกรรม ๕ ส ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย   
 4. จัดทำเอกสาร ชุดเบิกตามโครงการต่าง ๆ ของงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

17.งานประกันคุณภาพการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ       
 1. จัดทำปฏิทินงาน ประกันคุณภาพการศึกษา       
 2. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา   
 3. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและตัวชี้วัด เพื่อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน   
 4. จัดนำเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาต่อชุมชนและบุคลากรทั่วไป   
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

18.งานขับเคลื่อนตามนโยบาย หน้าที่รับผิดชอบ        
 1. วิเคราะห์นโยบายมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจำปี      
 2. ดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจ าปีทั้งมาขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
 3. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวิชาการตามแผน
นโยบาย            
 4. ติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจำปีรวมทั้งขับเคลื่อนในการจัดการ 
เรียนการสอน            
 5. นำผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 

17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบ    
 1. จัดให้ม ีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเร ียนรู้                            
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา        
 2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื ่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยี เพ่ือ 
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ          
 4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน   
 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
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18. การรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบ         
 ๑. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที ่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ         
 ๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 ๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด       
 ๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที ่มีปัญหา                          
ในการเข้าเรียน            
 ๕.  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

19. การจัดทำสำมะโนนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบ       
 ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ  ทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา         
 ๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา   
 ๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

20. การทัศนศึกษา มหีน้าที่รับผิดชอบ         
 ๑. วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา     
 ๒. ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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คำนำ 
 

 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โดยเริ่มจาก
การวิเคราะห์ กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ                    
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง
เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ผู้ปฎิบัติหน้าที่ครูจึง
ควรมีคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน จึงได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคลนี้ขึ้น 
 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู ้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
        โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่บริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดเกิดการอดุม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน ีเขต 1  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฏ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่
เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู ้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู ้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ใน
กรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
งบประมาณที่สถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
     2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
     2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
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3. ขอบข่ายภารกิจ 
     3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) 
 2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
 3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
 4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
 5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                   
พ.ศ.  2550 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่าย

ในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายที่
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่าย
ใน 

ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 
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 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงิน
อุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ที่จ่ายคืน
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,836  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   2,052  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,780  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  4,104  บาท 
 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารทั่วไป  :  
สำรองจ่ายทั้ง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครู

ปฏิบัติการสอน   
2. ด้านบริหารทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าที่ดิน  สิ่งก่อสร้าง  ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน                  
ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั ่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จำเป็นต่อการ

ดำรงชีวิตและเพ่ิมโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนที่ยากจน  ชั้นป.1  ถึง ม.3  ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
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3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับ
เงินเป็นหลักฐาน 

3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป
ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ   
เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเลื่อนข้ันเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการ
ที่ได้รับเลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 
 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
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8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ
  
เงินนอกงบประมาณ 

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

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

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

 
งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอ่ืนๆ  ที่กำหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “การซื้อ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
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 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ.  2549 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การ

ควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การ
อนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



7 
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  

ชั่วโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง

เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ   

ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ
เขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือ
กรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บาท 
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3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  
ฝึกงาน ดูงาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับสู่
สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
      ( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล   
     พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 
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3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง
ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันที่จ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้
เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตร

บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
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 
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ค่าเช่าบ้าน 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ี
กลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550                    
(ฉบับที่  2) มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับ
หน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านที่ค้าง
ชำระอยู่  ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนที่เกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกสิ้นสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

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

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  
ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  

เป็นต้น  จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  
3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือน
เป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอก
จากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่ง
กันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล้ว   

และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 
2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน 

ลำดับหนึ่งๆ  บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับ 

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ที่เป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  

ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  
ณ  ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  ที่ถึงแก่กรรม 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วง
ปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิง
หะวิทยา” เพ่ือดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  
ทั้งนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
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 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ใน
รอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนุบสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส ่วนท้องถิ ่น สภาตำบล องค์การระหว ่างประเทศบิต ิบ ุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่
สำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

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

ปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางภัทราพร  โคตรวงศ์ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม 
กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื ่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที ่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที ่ของแต่ละฝ่ายงานเพื ่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเ กิด
ประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 

และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้

เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ผู ้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที ่รับผิดชอบปฏิบัติงานและผู ้ร ับผิดชอบ
โครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 
- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ   นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที ่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี ่ยนแปลง

เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
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5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ   นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            

พ้ืนที่การศึกษา 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายใน
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้

ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษา

ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาววรรณนิภา  สารสุวรรณ   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
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4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
10.  การวางแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางรัตนาภรณ์  สดภิบาล หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝา่ย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ 
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทา น
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางรัตนาภรณ์  สดภิบาล หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)  กรณีที ่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
12.  การจัดหาพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางรัตนาภรณ์  สดภิบาล หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบ

อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา                

รับจัดทำรับบริการ 
13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นางรัตนาภรณ์  สดภิบาล  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
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4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียน    
เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษา
สามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
15.  การนำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้
ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       
แต่กรณ ี
17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตาม

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นางภัทราพร  โคตรวงศ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 



 

 
 



 

 

คำนำ 
 

 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โดยเริ่มจากการวิเคราะห์ 
จัดทำอัตรากำลัง บรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน การ
ประเมินผลงานต่างๆ งานวินัย การลาของข้าราชการ รวมถึงการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบางชวดอนุสรณ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูมืออาชีพ ที่มีความ
มุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาเพื่อส่งเสริม ให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความ
เก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฎิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน จึงได้มี
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคลนี้ขึ้น 
 โรงเรียนวัดเกิดการอุดม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
        โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 
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งานบริหารบุคคล 
1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ                   
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ศธจ. กำหนด 
 3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื ่อขอความเห็นชอบต่อกลุ่มงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
 4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

สูตรการคำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูตามเกณฑ์โรงเรียนประถมศึกษา.ค.ศ. (ปกติ) 
อัตราส่วน (ประถม) ครู : นักเรียน = 1: 25 
จำนวนนักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
ครูสอนรวม = จำนวนห้องเรียน x 2 
จำนวนบุคลากรสายบริหาร 
 - นักเรียน 121 - 359 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง 
 - นักเรียน 360 - 719 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 1 ตำแหน่ง 
 - นักเรียน 720 - 1,079 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 2 ตำแหน่ง 
 - นักเรียน 1,080 - 1,679 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 3 ตำแหน่ง 
 - นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป มีผู้บริหารได้ 1 ตำแหน่ง มีผู้ช่วยได้ 4 ตำแหน่ง 
เงื่อน ไข 
การคิดจำนวนห้องเรียน (โดยใช้จำนวนนักเรียน : ห้อง หารจำนวนนักเรียน) แต่ละชั้น หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้น
ไป ให้เพิ่มอีก1ห้อง การคิดจำนวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1,ไม่ถึง0.5 ปัดทิ้ง) 
 

2. การกำหนดตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
นำเสนอกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 3.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 
 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครู ผู้ช่วย 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาครู ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ศธจ.กำหนด 
 2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
  (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป
ยังฝ่ายบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 เพื่อขอความเห็นชอบจาก ศธจ. และขอ
อนุมัติ ต่อ ศธจ.
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  (2) เมื่อ ศธ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในวิทยฐานะและให้ตำแหน่ง 
ได้รับเงินเดือนตามท่ี ศธจ.กำหนด 
 3.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ฝ่ายบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 1 กำหนด 
 2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก ข้อ1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
กำหนด 
 

4. การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังฝ่ายบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต 1  เพ่ือ
ดำเนินการนำเสนอ ศธจ. เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
 2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
 4.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 
 1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 เพื่อดำเนินการต่อไป 
 2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.จังหวัดกำหนด 
 
5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณี 
ออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา65) ออกจากราชการเพ่ือรับ ราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการ
อ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา67) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล สำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 เพื่อขออนุมัติ ศธจ.จังหวัดสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา65) ให้ยื ่นเรื ่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน4ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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 3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา66) ให้ยื่น 
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา53 สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
 4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาใหผู้้มี 
อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่ องไปให้ ศธจ.หรือผู้ที ่ ศธจ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  
 

6. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนายการฝ่ายบุคคลสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน
ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมีแต่
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อานวยการฝ่ายบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  
  กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทา ง
การศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา) 
 
7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ประสานการดำเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพเพื่อไปสู่การพัฒนาวิชาชีพ
และ คุณภาพการศึกษา 
 2) เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 3) ประกาศแจ้งสถานศึกษาดำเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนำเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 5) ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 
 6) ให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ   
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8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 2) มีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4) วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5) นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
9. การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) มีแผนการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 2) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน 
 3) สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
 4) ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 5) นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 

10. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ฝ่ายบริหารและข้าราชการครูมาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่ 16.30 น. 
 2) พนักงานราชการ มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา 16.30 
 3) ครูอัตราจ้าง / นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มาปฏิบัติหน้าที่ไม่เกินเวลา 08.00 น. มาลงเวลา
กลับตั้งแต่เวลา 16.30 น. 
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งานทะเบียน สถิติ และเงินเดือน 
1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
 3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
2. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ศธจ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
 กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 1 เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ. กำหนด 
 4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังกลุ่ม 
งานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การปฏิบัติ แนว
ทางการปฏิบัติ 
 1) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ฝ่ายบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 ดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 2) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นเพื่อประโยชน์ในการกรณีพิเศษ คำนวณบำเหน็จบำนาญ 
 3) รายงานผลการดำเนินการไปยังฝ่ายบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี 
เขต 1 ดำเนินการต่อไป 
 2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรม แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ศธจ. กำหนด 
 3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 4) รายงานผลการดำเนินการไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี 
เขต 1  
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 2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรม แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
จาก สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ศธจ. กำหนด 
 3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 4) รายงานผลการดำเนินการไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี 
เขต 1 
 

3. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ตามดำเนินการ หลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 
 กรณีการเพิ ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 

4. การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

6. งานทะเบียนประวัต ิ
 6.1 การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 ฉบับ 
 2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่กลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 จำนวน 1 ฉบับ 
 6.2 การแก้ไข วัน เดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือนปีเกิด ให้ยื่นขอตาม
แบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการ 
ศึกษา 
 2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
 3) นำเสนอไปยังกลุ่มงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 เพื่อขออนุมัติ
การ แก้ไขต่อ ศธจ. 
 4) ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานวินัยและการรักษาวินัย 
1. วินัยและการรักษาวินัย 
 1.1 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
  1) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและการ
จูงใจ พัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษากระทำผิดวินัย 
 1.2 ดำเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  1) ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
  2) ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือ สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความ 
วินัยไม่ร้ายแรง 
  3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 1 
 1.3 ดำเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎระเบียบวินัยข้าราชการ 
  2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
  3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.4 การออกจากราชการ 
  1) การลาออกจากราชการ 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา 
 - รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อม และพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ที่ เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 - ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับ พัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 - ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ ในมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียมความ พร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
 - รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
  3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 - สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
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 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง 
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา30แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ที่ไม่ขัดต่อมาตรา44 
 - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4) การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู ้ช่วย บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวน หรือถูกฟ้อง
คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 
 - รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และ วิธีการที่เขตพื้นที่การศึกษากำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
นอกจากดำเนินการตามท่ีเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดแล้วยังสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี้คือ 
  5.1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสมํ่าเสมอ 
 - ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
 - ถ้าผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจไปปฏิบัติ ราชการตาม
ความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
 - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา30 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม(ม.30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30(5)). กรณีเป็น ผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) (7)) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม30.(8)) หรือกรณีเป็น บุคคล
ล้มละลาย (ม30. (9)) 
 - โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติ มาตรา (ม.30 
(1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้               
ผู้ขาดคุณสมบัติ1ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
 - รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4) กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู ้ไม่เลื ่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 

 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป(ม.30(3)) 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนต่อ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เมื่อเขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา30(3) ให้ผู้อำนวยการโรงเรียน
สั่งให้ออกจากราชการ 
  5.5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม 
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 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ ศึกษาอ่ืนมี
กรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่ปฏิบัติหน้าที่ ในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 
 - ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน
ไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสมให้ สั่งยุติเรื่องแต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ  ในหน้าที่ราชการ หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 6) เมื่อเขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู ้นั ้นออกจากราชการให้ผู ้อำนวยการโรงเรียนสั่ง ราชการเพื่อรับ
บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนกรณีมีมลทินมัวหมอง 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ให้ความแน่ชัด
พอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา 
 - เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวน 
ข้างต้นให้ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
 7) กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก ได้กระทำโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครู ผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงที่สุดให้
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 - รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.5 จัดทำแผนผังลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ให้เป็นรูปธรรม เพื่อลดขั้นตอนในการ
ทำงานที่ไม่จำเป็น และมุ่งการบริการที่ดี พร้อมจัดทำแบบประเมินการใช้บริการ 
 1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ งานที่สังกัดและ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับ 
 

2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
การลาของข้าราชการแบ่งเป็น 11 ประเภท พอสรุปได้ดังนี้ 
 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 4. การลากิจส่วนตัว 
 5. การลาพักผ่อน 
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 10. การลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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2.1 การลาป่วย 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 27 กำหนดให้ข้าราชการที่ลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่ง เกิน 60 วันทำ
การ แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตำแหน่งอธิการบดี หรือตำแหน่งเทียบเท่า เห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็
ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันทำการ 
 2.1.1 ลาป่วยปกติ 
 - การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณคือวันที่ 1 ตุลาคมของปีถึงวันที่ 30 กันยายน ของ ถัดไปการลา
ป่วยใน 1 ปีงบประมาณ แบ่งเป็น 2 ช่วง 
 
ตัวอย่าง 
 รอบท่ี1 1. ตุลาคม 2566 - 31 มีนาคม 2567 ลาป่วยได้ 6 ครั้ง 23 วัน 
 รอบท่ี 2 1. เมษายน 2567 - 30 กันยายน 2568 ลาป่วยได้ 6 ครั้ง 23 วัน 
คิดตามปีงบประมาณห้ามเกิน 20 ครั้ง 45 วัน ถ้าเกินจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในปีงบประมาณนั้นๆ 
 - คำว่า“วัน” ในแบบใบลา หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย การนับเฉพาะวันทำการจะใช้คำว่า 
“วันทำการ” 
 - ให้นับเฉพาะวันทำการ ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการคำนวณนับวันลาตามปีงบประมาณ การนับวันในรอบ
ปี เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี 
 - การลาป่วย ตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ และยื่นใบลาหลังจากที่มาปฏิบัติ ราชการใน
วันรุ่งขึ้นแต่ไม่เกิน 3 วัน 
 - การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ 
 2.1.2 การลาป่วยจำเป็น 
 ตามการลาป่วยจำเป็นตามนัยมาตรา 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปีบำเหน็จบำนาญ
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการให้ข้าราชการที่ลาป่วยจำเป็นไม่เกิน 60 วัน ให้เสนอผู้อำนวยการแต่ถ้าหาก
ลาเกิน 60 วัน แต่ไม่เกิน 120 วันทำการ โดยได้รับเงินเดือน ให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพิจารณาอนุญาต
ในคราวเดียวกันหรือหลายคราวก็ได้ 
 2.2 การลาคลอดบุตร 
 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ก. 2539 กำหนดให้ข้าราชการมีสิทธิลาคลอด
บุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาคลอดจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือ
หลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมแล้วไม่เกิน 90 วัน ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลากรณีลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภท
นั้นให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และ
ให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการผู้มีอำนาจอนุญาตตามวรรค
หนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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 2.4 การลากิจส่วนตัว 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
มาตรา 29 กำหนดให้ข้าราชการลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน45วันทำการ แต่ในปี
เริ่มรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
 - การลากิจส่วนตัวเป็นการลาหยุดราชการเพื่อทำกิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุดราชการเพื่อไปทัศนศึกษา 
ลากิจส่วนตัวต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 การลากิจส่วนตัวอาจแบ่งเป็น 2 กรณี 
 1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นฯ) 
 2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
- การลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการ 
- หากมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทันให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นแล้วหยุด
ราชการไปก่อนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
- การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร รวมแล้วไม่เกิน 150 วันทำการ 
- เมื่อมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ มีอำนาจอนุญาตเรียกตัวมาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ 
 2.5 การลาพักผ่อน 
 ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปี ใน 
งบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
 1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้าราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
 2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้าราชการอีก 
 3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
 4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
 ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ สะสมวันที่
ยังมิได้ลาในปีงบประมาณนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทำการข้าราชการที่ได้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า10ปี ให้มีสิทธิ์นำวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลา พักผ่อนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 กรณีข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนตามที่กำหนดไว้ 
 2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
มาตรา 31 ข้าราชการผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไม่ยังเคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ  เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะอุปสมบทไปประกอบพิธีฮัจย์หรือ ณ เมืองเมกกะ ประเทศาอุดิอาระเบีย 
แล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบสอง
เดือน 
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 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่ง 
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อบังคับ 
บัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนกำหนดตามข้อ2. ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการลา กรณี
เช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ตามข้อ 30 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วัน ลา และ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางประเทศไทย
หลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้วกปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ พิธีฮัจย์
ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปฏิบัติและขอถอนวันลา  ให้ผู้พิจารณาหรืออนุญาต 
พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือ ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลา
กิจส่วนตัว 
 2.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 มาตรา 32 ข้าราชการซึ่งลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนใน 
ระหว่างนั้นได้ แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วไม่รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายในเจ็ดวัน ในเงินเดือนหลัง
จากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นผู้บังคับบัญชา อธิการบดีหรือเทียบเท่าข้ึนไปจะ
ให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 
 2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติการวิจัย 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.  
2535 มาตรา 33 กำหนดให้ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับ
เงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ก่อนวันมารายงานตัว
เพื่อเข้าปฏิบัติราชการ  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั ้งนี ้รวมทั ้งสิ ้นจะต้อง                             
ไม่เกิน 6 ปี 
 2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ .ศ.
2535 มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่
อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศตํ่ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้ ในขณะนั้น ให้ได้รับ
เงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้ว ไม่เกินอัตราเงินเดือน
ของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 2.10 การลาติดตามคู่สมรส 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
มาตรา 34 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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 2.11 การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบ
อาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 1. ผู้ขอบันทึกคำขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน”(ออกได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง ถ้าเกินให้เขียน 
ใบลา) 
 2. นำสมุดบันทึกการขอไปให้ผู้บริหารเซ็นอนุญาต 
 3. เมื่อผู้ขอกลับเข้ามาในโรงเรียนให้มาบันทึกเวลากลับเข้ามา 
  ขั้นตอนการขอลาป่วย 
 1. ผู้ลาเขียนคำขอตามแบบฟอร์ม 
 2. ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา(ส่งก่อน หรือในวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ) 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  ขั้นตอนการขอลากิจ 
 1. ผู้ลาเขียนคำขอตามแบบฟอร์ม 
 2. ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการลา(ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า3วัน) 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 4. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติต่อผู้ลา 
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งานพัฒนาบุคลากร 
1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล 
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
 3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาและสถานศึกษา 
 2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็น ในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
 4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
 5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังกองการศึกษากลุ ่มงานบุคคล สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
 

3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง(ม.80) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับ 
กำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
เหมาะสม 
 

4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ศธจ.กำหนด 
 2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังฝ่ายบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต1 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติก่อนเข้ารับการพัฒนา 
 1) เขียนบันทึกข้อความขออนุญาตไปพัฒนา (ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน) พร้อมแนบ
รายละเอียดหลักสูตรที่จะไปพัฒนา 
 2) เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ไปเข้ารับการพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือไปราชการที่ห้องธุรการโรงเรียน 
 3) หลักสูตรที่จัดโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ที่มีระยะ 6 เดือนหรือเวลาเกินกว่าทางราชการ
จะต้อง จ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินกว่า5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญาข้าราชการไปฝึกอบรม 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติหลังเข้ารับการพัฒนา 
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 1) จัดทำรายงาน ฯ หลังการเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 7 ภายในวันเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารบุคคลและงบประมาณและผู้อานวยการโรงเรียน ตามลำดับ 
 2) ส่งเล่มรายงาน1 เล่ม พร้อมแนบสำเนาใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร (ถ้ามี) 
 3) ส่งแบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน1ชุดอีกถ้าได้รับใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร ให้ถ่าย
สำเนาแนบด้วย 
 4) งานพัฒนาบุคลากรเสนอผู้บริหารทุกวันศุกร์ 
 5) ผู้รายงานจัดเก็บแฟ้มรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ในแฟ้มสะสมงานส่วนตัว 
 6) เผยแพร่ 
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งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งครู
ผู้ช่วย 
 2. ดำเนินการเตรียมความและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งตั้งให้เป็นครูผู้ช่วยเป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดการ (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่28 ธันวาคม 
2561) มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
  1) กรอกตารางการประเมินครูผู้ช่วยของตนเอง ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

ตารางการประเมินครูผู้ช่วย โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 

 
 2) จัดทำแฟ้มการประเมินดังนี้ 
  2.1 ด้านการปฏิบัติตน 
  1) วินัยและการรักษาวินัย 
  2) คุณธรรม จริยธรรม 
  3) จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4) การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  5) จิตวิญญาณความเป็นครู 
  6) จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู 
  2.2 ด้านการปฏิบัติงาน 
  1) การจัดการเรียนการสอน 
  2) การบริหารจัดการชั้นเรียน 
  3) การพัฒนาตนเอง 
  4) การทำงานเป็นทีม 
  5) งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
  6) การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
  7) จัดทำ PowerPoint หรือวิดิโอ เพื่อเสนอผลการปฏิบัติงาน 
  8) จัดทำโครงงาน 
  9) จัดทำวิจัยในชั้นเรียน 
  10) จัดทำสื่อนวัตกรรม 
  11) จัดทำนวัตกรรมการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (BestPractice) 
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 3. ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มโดยจะการประเมินทุกภาคเรียน 
 4. สรุปผลการประเมิน 
 5. จัดทำแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯ 2ชุด จำนวนโดยจัดเก็บไว ้ที่ 
สถานศึกษา1 ชุด และส่งงานบุคคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต1 จำนวน 1 ชุดเมื่อ
ครบ ระยะเวลาการประเมินของแต่ละครั้ง (ครั้งที่1-3) 
 6. เมื ่อครบระยะการประเมินครั ้งที ่ 4 เอกสารที ่ต้องส่งงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาปทุมธานีเขต1  
  1) จัดส่งแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯและแบบสรุปการประเมิน
จำนวน 4 ครั้ง 
  2) ให้แนบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
รับรองสำเนาถูกต้อง 
  3) ให้แนบสำเนาใบประกอบวิชาชีพครู (ท่ียังไม่หมดอายุ) พร้อมรับรองเนาถูกต้อง 
  4) ให้แนบสำเนาคำสั่งสอบบรรจุและแต่งตั้งผู ้สอบแข่งขัน/คัดเลือกได้ พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
  5) ให้แนบสำเนา กคศ.16 ที่เป็นปัจจุบัน โดยมีเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติลงลายมือชื่อรับรอง 
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งานส่งเสรมิการขอวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังฝ่ายบุคคล สำนักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1 
 2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ศธจ. กำหนด 
 3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอตำแหน่ง
เพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อฝ่ายบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานีเขต 1 เพ่ือนำเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 



 
 

 

คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนวัดเกิดการอุดม ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ 
เข้าใจและเป็นแนวทางแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านวัดเกิดการอุดม  ในการปฏิบัติหน้าที่การ
ให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียนแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาและ 
การบริหารงานโรงเรียนแบบนิติบุคคล ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้จัดกรอบการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ในการจัดการศึกษาและ  
ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาตามที่ 
มีในกฎกระทรวง โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้  
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของโรงเรียนและฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

อย่างไรก็ตาม คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระ ภาระงานตามกระบวนการบริหารงานสถานศึกษาแบบนิติ 
บุคคลและการกระจายอำนาจการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และได้จัดทำคำสั่งมอบหมายงานไว้  
ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วยแล้ว 

 

       นางสาววิลัยวัณย์   ชูบาล 

   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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๑. ข้อมูลทั่วไป 

 ๑.๑  ชื่อโรงเรียนวัดเกิดการอุดม  ที่ตั้ง ๑๔ หมู่ที่ ๕  ซอยคลองสาม ๕/๙ ตำบลคลองสาม  อำเภอ
คลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  รหัส ๑๒๑๒๐  โทรศัพท์ – โทรสาร ๒๐-๙๐๑๐๘๑๘ 

 ๑.๒  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑  

 ๑.๓  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๑.๔  เปิดสอนระดับชั้นอนุบาล ๒ ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 

 ๑.๕  โรงเรียนวัดเกิดกาดรอุดม  รับผิดชอบจัดการศึกษาในพ้ืนที่เขตบริการ  ดังนี้คือ  หมู่ที่ ๔, ๕, ๖
ตำบลคลองสาม  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 

๒. วิสัยทัศน์ของโรงเรียนวัดเกิดการอุดม 

       โรงเรียนวัดเกิดการอุดม  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  ให้มีความรู้ความสามารถ 
ตามมาตรฐานการศึกษา    สามารถทันโลกเทคโนโลยีมีสุขภาพพลานามัยสมบูรณ์ แข็งแรง  มีความภาคภูมิใจ 
ในความเป็นไทย  ส่งเสริม อนุรักษ์ศิลปะ  วัฒนธรรมไทยดำรงชีวิตอยู่อย่างมีความสุขโดยยึดหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง 

๓. พันธกิจ 

๓.๑  ผู้บริหารสถานศึกษา  มีพันธกิจดังนี้ 

  ๓.๑.๑ บริหารการจัดการให้มีการกำหนดเป้าหมายคุณภาพผู้เรียน ให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนสูงขึ้นทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยเฉพาะ ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาอังกฤษ 

  ๓.๑.๒ จัดระบบองค์กร โครงสร้างบริหารหลักสูตรสถานศึกษา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นให้
สอดคล้องกับสภาพท้องถิ่นและผู้เรียน 

  ๓.๑.๓ จัดระบบนิเทศภายใน  ให้ครูผู้สอนจัดการเรียนรู้  วัดผลและประเมินผล  ที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  มีการใช้สื่อ  แหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับท้องถิ่นและเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

  ๓.๑.๔ ส่งเสริม สนับสนุน ใหค้รูมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

  ๓.๑.๕ จัดสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้รื่นร่ม สะอาด ปลอดภัย 

 



๒ 

 

 

 ๓.๒  ครูผู้สอน  มีพันธกิจดังนี้ 

  ๓.๒.๑ จัดทำข้อมูลและกำหนดเป้าหมายผู้เรียนรายบุคคล  เพ่ือพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนและความสามารถด้านการคิดของผู้เรียนให้สูงขึ้น 

  ๓.๒.๒ จัดการเรียน  และวัดผลประเมินผลที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้   

มีการวัดผลประเมินผลตามสภาพจริง  ครอบคลุมพฤติกรรมด้านความรู้  ทักษะและเจตคติ 

  ๓.๒.๓ ใชส้ื่อ  แหล่งเรียนรู้  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

  ๓.๒.๔ จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามกระบวนการพัฒนา
หลักสูตร 

  ๓.๒.๕ จัดระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน ให้ผู้เรียนมีพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 

๔. เป้าประสงค์ 

 ๔.๑ เด็กมีประสบการณ์และพัฒนาการตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย 

 ๔.๒ ผู้เรียนมีทักษะและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๔.๓ ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๔.๔ ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ คิดสร้างสรรค์  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาได้อย่างมีสติ  
สมเหตุสมผล 

 ๔.๕ ผู้เรียนมีนิสัยใฝ่เรียนรู้ รูจ้ักแสวงหาความรู้ด้วยตนเองจากแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา  มีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

 ๔.๖ ผู้เรียนสามารถจัดการดูแลตนเอง ในเรื่องการแต่งกาย การรับประทานอาหาร  เพ่ือให้สุขภาพ
พลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 

 ๔.๗ ผู้เรียนมีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย  สามารถปฏิบัติตนได้ตามวัฒนธรรมประเพณีไทย 

 ๔.๘ ผู้เรียนสามารถประดิษฐ์ชิ้นงานที่สามารถไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน  และดำรงชีวิตอย่างมี
ความสุข  โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 ๔.๙ ครูผู้สอนจัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพ่ือพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น 

 ๔.๑๐ ครูผู้สอนจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  มีการใช้สื่อ  แหล่งเรียนรู้จากภายนอกและ
ภายในสถานศึกษาท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

 ๔.๑๑ ครูผู้สอนมีการวัดผลประเมินผลตามสภาพจริงและครอบคลุมพฤติกรรมทั้ง ๓ ด้าน  ได้แก่  
ด้านความรู้  ด้านทักษะ  ด้านเจตคติ 



๓ 

 

 

 ๔.๑๒ ครูผู้สอนมีการพัฒนาตนอย่างต่อเนื่อง  มีความรู้ความสามารถจัดกิจกรรมการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ๔.๑๓  สถานศึกษามีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น  มีสื่อ  แหล่งเรียนรู้ที่
เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 

 ๔.๑๔  สถานศึกษามีบรรยากาศร่มรื่น เป็นธรรมชาติ  มีความสะอาด ปลอดภัย 

 ๔.๑๕  สถานศึกษามีการบริหารจัดการในรูปของคณะทำงาน  โดยมีชุมชน  ผู้ปกครอง  องค์กร
ท้องถิ่น  และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  และมีความพึงพอใจผลการพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๕. เอกลักษณ์ 
        โรงเรียนสะอาด 
๖. อัตลักษณ์ 
       แต่งกายสะอาด 
๗. ปรัชญาของโรงเรียน 
       มีคุณธรรม นำวิชาการ บริหารภายใต้มาตรฐานการศึกษา 
๘. คติพจน์ 
       สำเร็จเมื่อคิด สัมฤทธิ์เมื่อพยายาม 
๙. สีประจำโรงเรียน 
 

สีฟ้า 

สีเขียว 

 
  
๑๐. อักษรย่อโรงเรียน 

 ก.อ.ด. 

๑๑. อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของโรงเรียน 

 ๘.๑  อัตลักษณ์ : ยิ้มง่าย  ไหว้สวย 

 ๘.๒  เอกลักษณ์  :  โรงเรียนสะอาด 

๑๒. คำขวัญ 
      มีวินัย ใฝ่เรียนรู ้เชิดชูวฒันธรรม 

 



๔ 

 

 

ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการบรหิารงานโรงเรียน 
๑. โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

             
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวธัญนรัตน์  โชติวิวุฒิพงศ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเกิดการอุม 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางสาวจุฬารัตน์ บาริศรี 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

     นางภัทราพร  โคตรวงศ์ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวสายสมร  ชุตินันท ์

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นางสาววิลัยวัณย์ ชูบาล 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
วิชาการ 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดเกิดการอุดม 
 



๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

 

๒. โครงสร้างการบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

โครงสร้างงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

นางสาวธัญนรัตน์  โชติวิวุฒิพงศ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเกิดการอุม 

นางสาววิลัยวัณย์  ชูบาล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 



๗ 

 

 

ขอบข่าย ภารกิจ การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

     

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 

๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 

 ๔. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหาร 

๕.บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรม 
งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  

๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย
บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  

๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญ
และกำลังใจ  

๑๐. วินิจฉัย สั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้องและรับผิดชอบ  

๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

๑๒. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงาน ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดเกิดการอุดม 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 



๘ 

 

 

 

 

บทบาทและหน้าที่  

๑. กำกับ ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 

๒. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

    บริหารทั่วไป 

๓. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรมงาน 

     โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

      ๕. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น 

     ปัจจุบันเพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา     

      ๖. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย
บริหาร 

     ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ  

๒. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Filling)  

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน  

๔. ลงเลขท่ีหนังสือออก  

๕. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  

๖. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอสั่งการ  

๗. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  

๘. พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ  

 ๑.๑ งานวางแผนและบริหารทั่วไป 

 ๑.๒ งานธุรการ 



๙ 

 

 

๙. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่  

๑๐. ทำลายหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ  

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา  

๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทำงานและการ
บริหาร ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  

๓. นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน 
สถานศึกษา  

๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  

๕. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด  

๖. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ  

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. จัดทำแผน และดำเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตน์ทัศนูปกรณ์  

๒. จัดทำระบบการให้บริการโสตน์ทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร 
และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก  

๓. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  ๔. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน  

๕. ดำเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง, ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน  

๖. ซ่อมบำรุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์  

๗. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน  

 ๑.๓ งานบริหารและจัดการองค์กร 

 ๑.๔ งานโสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์ 



๑๐ 

 

 

๘. ให้บริการห้องประชุม (ห้องเกียรติยศ หอประชุมพระเทพญาณวิศิษฏ์วิทยานุกูล) ควบคุม ดูแล 
ปรับปรุง และซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน  

๙. ดูแล ซ่อมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบกล้องวงจรปิด  

๑๐. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  

๑๑. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการทำงานที่เกี่ยวข้อง  

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

 ๑. วางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแต่ง อาคารสถานที่ บริเวณ และสิ่งแวดล้อม 

 ๒. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และ 
สิ่งแวดล้อมจัด บรรยากาศท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเอ้ือต่อการ 
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  

๓. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บำรุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบห้องเรียนและห้องบริการ
ต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า 

  ๔. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และนักการประจำอาคารใน
สถานศึกษา  

๕. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการดำเนินการ และ เผยแพร่ 

๖. นำผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การดำเนินการ  

๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตสำนึก สุขนิสัย ที่ดีในการใช้อาคาร  

๘. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการ สถานศึกษา
ทราบ  

๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 ๑.๕ งานบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 



๑๑ 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑.วางแผนดำเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และ
มีคุณภาพตามหลักโภชนาการ  

๒. ควบคุมดูแลการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนบ้านโนน
ท่อน วิทยาว่าด้วยการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓. กำหนดคุณสมบัติผู้จำหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร  

๔. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร  

๕. กำกับดูแลร้านค้า ผู้จำหน่ายอาหาร และน้ำดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ  

๕.๑ การแต่งกาย  

๕.๒ ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า  

๕.๓ คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ  

๕.๔  ราคาการจำหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม  

๕.๕ ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส่  

๕.๖  มารยาทในการให้บริการ  

๖. อ่ืน ๆ ตามระเบียบโรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยา ว่าด้วย การจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มใน 
สถานศึกษา พ.ศ. 2562ในสถานศึกษา  

๗. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ  

๘. จัดบริการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียน 
มอบหมาย  

๙. วางแผนการบริหารและจัดการอาหารกลางวันแก่นักเรียนตามโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชน ใน
ถิ่นทุรกันดาร ในพระราชดำริสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดความเรียบร้อย  

          ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 ๑.๖ งานโภชนาการและอาหารกลางวัน 

 

 



๑๒ 

 

 

 

 

บทบาทหน้าที ่ 

๑. วางแผน ดำเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและ 
บุคลากรของโรงเรียน  

๒. ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของโรงเรียนดูแลเกี่ยวกับคุณภาพความสะอาดร้านค้า
จำหน่าย อาหารและตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร  

๓. จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน อย่าง
เพียงพอและรวดเร็ว  

๔. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบัน พร้อม
จัดเก็บ ดูแลรักษาอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้งาน  

๕. จัดทำห้องปฐมพยาบาลให้สะอาดและพร้อมต่อการใช้งาน 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมระบบน้ำประปาภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ๆ  

๒. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ ๆ  

๓. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรงในการดูแลระบบไฟฟ้า ประปา พร้อมทั้งปรับปรุง 
พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมจัดบรรยากาศท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็น
สัดส่วน สวยงามเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๔. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บำรุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนและห้องบริการ
ต่าง ๆ ให้มีการใช้งานอย่างปลอดภัยและคุ้มค่า  

๕. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แต่ละงาน และนักการประจำอาคารต่าง ๆ  

๖. ประเมินผล วิเคราะห์ผล รายงานผลการดำเนินการ และ เผยแพร่  

๗. นำผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การดำเนินการ  

๘. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตสำนึก สุขนิสัย ที่ดีในการใช้อาคารเรียนและอาคารประกอบอื่น ๆ 
 

 ๑.๗ งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 

 

 

 ๑.๘ งานสาธารณูปโภค 

 

 



๑๓ 

 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ออกระเบียบต่าง ๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อำนวยการโรงเรียน  

๒. จัดซื้อสินค้าที่จำเป็นมาจำหน่ายแก่สมาชิก  

๓. จัดจำหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป  

๔. บริการแก่สมาชิกโดยใช้เครดิตผ่านสหกรณ์  

๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมโครงการหารายได้ระหว่างเรียนโดยวิธีการต่าง ๆ  

๗. ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป 

๘. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพิจารณากิจกรรม 
สหกรณ์นักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และหลักการของสหกรณ์นักเรียน  

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  

๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  

๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  

๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  

๕. ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ
ดำเนินงาน ตามภารกิจ  

๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  

๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  

๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๙ งานสหกรณ์นักเรียน 

 

 

 ๑.๑๐ งานจัดระบบการควบคุมภายใน
สถานศึกษา 

 

 



๑๔ 

 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน  

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นฐาน 

๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๔. จัดทำรายงานประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ และ
แต่กรณ ี 

๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด กาดำเนินการ 
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และครูโรงเรียนวัดเกิดการอุดม  

๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการ และแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดลำดับความสำคัญ
ของ กิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  

๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก 
ประเภทตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ 
จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  

๓. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ 
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  

๔. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่ง 
สนับสนุนเป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  

๕. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 ๑.๑๑ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 

 

 ๑.๑๒ งานระดมทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 
 

 



๑๕ 

 

 

๖. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม 
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

 

    

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
บุคลากร ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจำด้วยสื่อแบบต่าง ๆ  

๒. ดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม  

๒.๑  สร้างสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่าง ๆอันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน
กับชุมชน  

๒.๒  จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  

๓. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบ 

 

 

 

๑.๑  งานจัดระบบเวรยามรักษาการณ์  

๑.๒  งานกำกับติดตามดูแลและนิเทศงานรักษาความปลอดภัย  

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ควบคุม ดูแลการเข้าออกโรงเรียนของยานพาหนะ บุคคล และสิ่งของต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม 
กฎระเบียบ ที่กำหนดไว้  

๒. เปิด ปิดประตูของโรงเรียนให้เป็นไปตามประกาศหรือข้อกำหนดของโรงเรียน  

๓. ดูแลความปลอดภัยทั่วไป อาทิเช่น ภายในอาคารและบริเวณโรงเรียนโดยรอบทั้งกลางวัน และ
กลางคืน  

๔. ดูแลเรื่องความสะอาดในบริเวณท่ีรับผิดชอบ  

๕. บันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับบุคลากร อาคารสถานที่ อย่างสม่ำเสมอ และรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกวัน  

 ๑.๑๓ งานโรงเรียนกับ
ชุมชน 
 

 

 ๑.๑๔ งานจัดระบบดูแลรักษาความปลอดภัยใน
โรงเรียน 

 

 



๑๖ 

 

 

๖. จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระบบ เพ่ือความคล่องตัวเป็นระเบียบ และถูกต้องตาม 
มาตรฐานสากล  

๗. ควบคุมและจัดระบบการใช้สถานที่จอดรถของบุคลากรในโรงเรียนให้เรียบร้อยตามที่โรงเรียน
กำหนด 

๘. จัดที่จอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็นระบบ และสะดวกในการเข้า-ออกบริเวณ
โรงเรียน 

๙. ประสานงานหน่วยงานภายนอกขอใช้สถานที่จอดรถ เมื่อมีงาน/กิจกรรม 

๑๐. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายและเห็นสมควร 

 
 

 

บทบาทและหน้าที ่ 

๑. ตรวจสอบ ติดตามนิเทศการทำงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. รายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๓. จัดทำรายงานและสรุปผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไป (SAR) เป็นรายภาค/ปีการศึกษา 
เพ่ือให้เป็น ข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไปในปีต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 ๑.๑๕ งานนเิทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงาน
ฝ่าย 

 

 


