
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

คำนำ 
   การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 
Transparency Assessment) หรือการประเมิน ITA นั้น ในปัจจุบันถือเป็นมาตรการท่ีสำคัญในการพัฒนาภาครัฐใน
ด้านคุณธรรม ความโปร่งใส อันจะนำไปสู่การป้องกันการทุจริตในภาครัฐได้ โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อให้หน่วยงาน
ภาครัฐแต่ละหน่วยงานได้รับทราบสถานะของตนเองในด้านคุณธรรม ความโปร่งใสตลอดจนใช้ให้เกิดประโยชน์ในการ
นำไปปรับปรุงพัฒนาตนเอง นอกจากนี้ หน่วยงานยังสามารถนำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการ
บริหารงานภาครัฐภายใต้การกำกับดูแลได้ โดยท่ีผ่านมาการประเมิน ITA ก็ได้ส่งผลให้เกิดการพัฒนาและการ
เปล่ียนแปลงให้เห็นได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

การประเมิน ITA ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 นั้นยังคงใช้กรอบแนวทางหลักในการประเมิน
เช่นเดียวกับในปีท่ีผ่านมา ส่งผลให้การประเมิน ITA จะมีการปรับปรุงท่ีสำคัญในส่วนท่ีเป็นการขับเคล่ือนร่วมกัน
ดังกล่าว ส่งผลให้ การประเมิน ITA ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะมีการเปล่ียนแปลงการใช้งานบางส่วนเพื่อให้
เกิดความสะดวกและส่งเสริมให้ประชาชนเข้าตอบแบบวัดได้อย่างสะดวกและมั่นใจมากยิ่งขึ้น 

รายงานฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สถานศึกษานำไปใช้ศึกษาให้เกิดความรู้ ในเร่ืองข้อมูลอำนาจ
หน้าที่ของโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ทำให้มคีวามเข้าใจอย่างละเอียด เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติการประเมิน 
ITA ให้ถูกต้องและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติการซึ่งอาจส่งผลต่อผลการประเมินของสถานศึกษาศึกษาได้ และเพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเสริมสร้างด้านคุณธรรมและความโปร่งใสให้เกิดขึ้นในสถานศึกษาศึกษาอันจะนำไปสู่
การพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาศึกษาให้มีประสิทธิภาพและลดโอกาสในการทุจริตและประพฤติมิชอบได้
ต่อไป 
 
 

    คณะผู้จัดทำโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
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คำนำ 

 
คู่มือการบริหารงานวิชาการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ประจำปีการศึกษา 2567 เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ครู

และบุคลากร ภายในโรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านวิชาการตามท่ีได้รับคำส่ังแต่งต้ังให้ 
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีต่างๆ เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตาม
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของต้นสังกัด 

ฝ่ายวิชาการ ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านท่ีได้มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการเล่มนี้จน
สำเร็จลุล่วงลงด้วยดีและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มนี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนางาน
ด้านวิชาการของโรงเรียนให้มีคุณภาพ ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
 โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
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การบริหารงานวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไข เพิ่มเติม   ( ฉบับ
2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษา
ดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมี
ส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถ
พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 

“เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้บูรราการเชิงบริหาร สืบสานงานพระราชดำริ มีชีวิตอย่างพอเพียง”  
 
พันธกิจ  

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคุณธรรม จริยธรรม และสุขภาพแข็งแรง  
2. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีสมรรถนะ ทักษะ ประสบการณ์ สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้เชิดชูคุณธรรม รักษ์ส่ิงแวดล้อม 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา ตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 เน้นการมีส่วนร่วม 

จากทุกภาคส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารงานวิชาการ   1 
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เป้าหมาย 
1. ผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคุณธรรม จริยธรรม และสุขภาพแข็งแรง 
2. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีคุณธรรมจริยธรรม เป็นครูมืออาชีพ 
3. ได้รับความร่วมมือ จากชุมชน องค์กร หน่วยงานต่างๆ มีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียนสู่การ เป็น 

โครงการตามพระราชดำริได้อย่างมีคุณภาพและสมพระเกียรติ 
4. โรงเรียนบริหารจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเป็นที่ยอมรับของสังคม 

 
อัตลักษณ์ของนักเรียน 

รับผิดชอบ สุภาพ อยู่อย่างพอเพียง 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
สนองงานตามพระราชดำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารงานวิชาการ   2 
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โครงสร้างการบริหารงานวิชาการโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้างานวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

การวางแผนด้านงานวิชาการ 

งานวัดผลประเมินผล 

งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน 

งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงาน
วิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

งานห้องสมุดโรงเรียน 

งานนิเทศการศึกษา 

งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำ
สำมะโนนักเรียน 

งานการรับนักเรียน 
งานแนะแนวการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

งานการจัดการเรียนการสอน 

งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้

งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เก่ียวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน
สารสนเทศ 

การบริหารงานวิชาการ   3 
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ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผลประเมินผล  
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
1. การวางแผนด้านงานวิชาการ 
2. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
5. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
6. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
7. งานการจัดการเรียนการสอน 
8. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
9. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้
10. งานนิเทศการศึกษา 
11. งานแนะแนวการศึกษา 
12. งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น

ท่ีจัดการศึกษา 
13. งานการรับนักเรียน 
14. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโนนักเรียน 
15. งานห้องสมุดโรงเรียน 
16. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
17. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
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1. การวางแผนด้านงานวิชาการ 
บทบาทและหนา้ที่  

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ 
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 
การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนา
และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหนา้ที่  

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำ ไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชน เพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้

ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้ส้มบูรณ์ยิ่งขึน้ 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำ ไปจัดทำ รายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทำ 

คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียน การสอน
ใหแ้กผู้่เรียน ประเมินผลและปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที่  

1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลง  
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตาม  
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ี 
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง  
ชุมชน สังคมและอาเซียน 
แนวทางการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิ เคราะห์ เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้ น ฐาน  พ .ศ . 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่าง กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
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1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 1.5 
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ

อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
 

4. งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรยีนรู้ 
บทบาทและหนา้ที่  

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง กับ
นโยบายระดับประเทศ  

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา  
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์การ

ประเมิน  
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ เรียนผ่าน

ระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ เพื่อกำหนด

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม อัธยาศัยคณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมท้ัง ให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การเทียบโอน 
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5. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
บทบาทและหนา้ที่  

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
2. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ  
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบ  

การทำงานท่ีเข้มแขวงเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA  

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อรองรับการประเมิน คุณภาพภายนอก  
7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ เห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
6. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที่  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการทำงาน
ของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ  
ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้  

ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
7. งานการจัดการเรียนการสอน 
บทบาทและหนา้ที่  

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน  

เป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ มีความ สามารถ

พิเศษ 
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8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที่  

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ
การศึกษา  

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ การศึกษา  
พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้  

3. พัฒนา และใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้
ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี 
ประสิทธิภาพ  

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน  
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาส่ือ และ  

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
9. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน 
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้้
เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล โครงการปลูกผัก บ่อปลา โรง
เพาะเห็ด ห้องตัดผม  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของ
ตนเอง  

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียน ได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 
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10. งานนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที่  

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการทำงาน
ร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี คุณภาพการนิเทศเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียน และตัวครูเอง  

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา 

 
11. งานแนะแนวการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที่  

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน สถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเหวนคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ นักเรียน 

เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว ครูท่ี ปรึกษา 

ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่างเป็น

ระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชนใน

ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

12. งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1.ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคลครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ สถาบัน 
สังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
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4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร

เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนาสถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 
6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

13. งานการรับนักเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. จัดนักเรียนใหม่เข้าช้ันเรียนตามกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดของนักเรียน และ
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด 

3. ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของสถานศึกษาและนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ีกำหนด 

4. นำส่งรายช่ือและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
5. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม การดำเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
6. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจำแนกตามองค์ประกอบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเรียกใช้ข้อมูลในการ

วางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
7. จัดทำเอกสารสรุปรายงานการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา เพื่อรายงานผลต้นสังกัดตามลำดับ 
 

14. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโนนักเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ

ดำเนินงานงานทะเบียน 
3. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จัดทำข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน 
4. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียน และประชาสัมพันธ์ผลการเรียนของผู้เรียนผ่าน

เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
5. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
6. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
7. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ เกี่ยวกับการแก้ไข

หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
8. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน 

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
9. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
10. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
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11. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
12. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
15. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
16. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
17. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน 
18. สำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ผ่าน , ไม่ผ่าน 
19. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณี ท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง 
 

15. งานห้องสมุดโรงเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ

บันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้

บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

16. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
2. กำหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. กำหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการตัดสินผลการ

เรียนตามแนวทางท่ีกำหนด 
5. พิจารณาจัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนรายภาค/รายป ี
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของ

หลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตส่ือ /จัดหา และเลือกใช้ส่ือท่ีเหมาะสมทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือต้องการ

ได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
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9. ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ากับการอบรมประชุม 

สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพโดยการ

จัดทำผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกส้ินปี 
12. ดำเนินกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

17. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ หลักสูตร
สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้
ประกอบการเรียนการสอน  

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
งาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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คำนำ 
 การบริหารงานงบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียนรวม
ราษฎร์สามัคคี ในการนี ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ จึงได้พิจารณาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กระบวนการบริหารงานงบประมาณ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
แผนงาน ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และเอกสารงบประมาณ รวมท้ังระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับ
การบริหารงบประมาณ โดยมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ และใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่จำกัดให้คุ้มค่า 
  คู่มือการบริหารงานงบประมาณ จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมขอบข่ายบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการการบริหารงานงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ เพื่อ
สะดวกในการค้นคว้าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อสถานศึกษา 
 ฝ่ายบริงานงบประมาณ หวังให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณ และผู้ท่ีสนใจได้ใช้
ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีให้ดียิ่งขึ้นไป 
 
 
           

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
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สารบญั 
     เรื่อง                 หน้า 

คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
ความเป็นมาและความสำคัญ         1 
โครงสร้างงานบริหารงบประมาณและการเงิน      4 
การบริหารงบประมาณ          5 
เงินนอกงบประมาณ         9 
งานพัสดุ           10 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์        11 
คำจำกัดความ           16 
หน้าที่ความรับผิดชอบ         17 



 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
  "เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ บูรณาการเชิงบริหาร สืบสานงานพระราชดำริ มีชีวิตอย่างพอเพียง” 
พันธกิจโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
  1. พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคุณธรรม จริยธรรม และสุขภาพแข็งแรง  
  2. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีสมรรถนะ ทักษะ ประสบการณ์ สู่ความเป็นครูมืออาชีพ  
  3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้เชิดชูคุณธรรม รักษ์ส่ิงแวดล้อม  
  4. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา ตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 เน้นการมีส่วนร่วม
จากทุก 
เป้าประสงค์โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
  1. ผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคุณธรรม จริยธรรม และสุขภาพแข็งแรง 

2. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีคุณธรรมจริยธรรม เป็นครูมืออาชีพ  
3. ได้รับความร่วมมือ จากชุมชน องค์กร หน่วยงานต่างๆ มีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียนสู่การ 

เป็นโครงการตามพระราชดำริ ได้อย่างมีคุณภาพและสมพระเกียรติ 
4. โรงเรียนบริหารจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเป็นที่ยอมรับของสังคม 

                  
สีประจำโรงเรียน “ม่วง - เหลือง”               
เอกลักษณ์  “สนองงานตามพระราชดำริ”                                     
อัตลักษณ์  “รับผิดชอบ  สุภาพ  อยู่อย่างพอเพียง” 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการส่ือสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสาร
และประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและ
ลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและ
แก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและ
ส่ิงแวดล้อม 



 

 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันใน
สังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมท่ีจะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 



 

 
 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น 

- งานจัดทำแผน งบประมาณ ตรวจ ติดตามและรายงานผล 

 1. นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น 

 2. นางสาวอิศรา  วันหมัด 

 3. นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์ 
- งานระดมทุนทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

 1.นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น 

- งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 1. นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น 

 2. นางสาวอิศรา  วันหมัด 

 3. นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์ 
- งานบริหารการเงินและบัญชี 

  1. นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์ 
 2. นางสาววิไลวรรณ  ผลไม้ 
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์

 1. นางสาววิภาดา  เพชรอินทร์ 
 2. นางสาวสุชาดา  สุวรรณการ 

 3. นางสาวศิริรัตน์  ทุ่งจันทร์ 
 
 
 
 

 

โครงสร้างงานบริหารงบประมาณและการเงิน 



 

รบริหารงบประมาณ 
การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา

อย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามท่ี
กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้น
พื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ             
จึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็น ผู้แทนนิ ติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ี เกี่ยวกับ
บุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้
บริจาคให้  เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ใน
กรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
 
งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช้จ่าย 

1. แนวคิด 
 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 
3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 



 

4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 

รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
-  งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายท่ี

จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่าย
ท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่า
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน  หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวมถึงเงินอุดหนุน  งบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือ
รายจ่ายท่ีสำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่าย
คืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,735  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,938  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,570  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,876  บาท 



 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารท่ัวไป  
:  สำรองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างช่ัวคราวของครู

ปฏิบัติการสอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน
ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  
นำไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการ
ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให้
มีโอกาสได้รับการศึกกาในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งต้ังกรรมการ  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. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 

2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไป
ใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 
ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  
เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญ



 

เสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงิ นเดือน
ข้าราชการท่ีได้รับเล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และ
หรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

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

1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกนัสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

 
 



 

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

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 
3. เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจาก

เงิน 
งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
 

งานพัสดุ 
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ท่ีกำหนด
ไว้ในระเบียบนี ้
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่อง
อื่นๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  การจ้างท่ีปรึกษ  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
 
  ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

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

การควบคุม  และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 



 

3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุการใช้และการขอ

ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานท่ี  
การอนุรักษ์พลังงาน  การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็น
ระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการ

พัสดุต่างๆ  ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  

12  ช่ัวโง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 



 

7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียง
เดินทางส้ินสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 
การเบิกค่าพาหนะ 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  

ให้ 
ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 
3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานคร
กับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเท่ียวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น
นอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดย
แสดงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไป
ราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
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. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
 



 

ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับ
สู่สภาวะปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  

ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  

2545 
2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลส่ัง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง 

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วย
มิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้
หนังสือรับรองสิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
การศึกษาบุตร 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

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

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  
2552  เรื่องการเบิกงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษ่าของบุตร 



 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันท่ี  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวม

บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  

หรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 

ค่าเช่าบ้าน 
1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ี
ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  
(ฉบับท่ี  2)  มาตรา  7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านต้ังแต่วันท่ีเช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันท่ีรายงานตัวเพื่อเข้า
รับหน้าท่ี(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านท่ีค้าง
ชำระอยู่  ในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน
ชำระเงินกู้ฯ  มาเบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   
มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิก
ส้ินสุดลง 



 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกส้ินสุดลง 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 
หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 
2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  

ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  
จะต้องเป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  
ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือน
เป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อ
กอกจากราชการ 
 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา(ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาการจัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์
ซึ่งกันและกนัในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และ
วิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

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

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

ความช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึง่บาทภายใต้เงื่อนไข

ดังต่อไปนี ้
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  ราย

เดือน  ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์
รายศพ  ณ  ท่ีจ่ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 



 

คำจำกัดความ 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ
ปฎิบัติงาน  และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้าน
ห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล 
“สิงหะวิทยา” เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ   หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญั ติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน  ท้ังนี้  อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 
 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ท่ีการใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  
บุคลากรโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  
ในรอบปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
สำหรับโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายท่ี
กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายท่ีจ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ 
ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ
รายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 



 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กำกับ
ติดตาม กล่ันกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานใน
กลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ใน
การจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมี
คุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
  1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอิศรา  วันหมัด  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครู
นักเรียน และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อ

ใช้เป็นคำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.  การจัดทำแผนปฏิบั ติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  หน้าท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ผู้รับผิดชอบ นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น    
หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 



 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ นางสาวอิศรา วันหมัด หน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลง
เช่นเดียวกับสถานศึกษาประเภทท่ี 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     
ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
  5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  หน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            
พื้นท่ีการศึกษา 
  6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปภัสรา  ยะรัง
วงษ์  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายใน
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
  7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  ผู้ รับ ผิดชอบ          
นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
  8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา ผู้รับผิดชอบ นางสาวอิศรา วันหมัด และ 
นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา
การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา ผู้รับผิดชอบ นางสาวปริศนา  ป้องปิ่น หน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถาน



 

ประกอบการ เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล
และเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์
สร้างทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
  10.  การวางแผนพัสดุ ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาดา  เพชรอินทร์ นางสาวสาดา สุวรรณการ
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน
งบประมาณ 

2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           
ท่ีต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ
เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติ
งาน) และตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ี
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบทาน
แล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
  11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาดา  
เพชรอินทร์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่ง
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2)  กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดย
ยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
  12.  การจัดหาพัสดุ ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุชาดา  สุวรรณการ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบ
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ
จัดทำรับบริการ   



 

  13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิภาดา  เพชรอินทร์ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค 

2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
4)  พัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น

ทะเบียน เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
  14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  ผู้รับผิดชอบ นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การปฏิ บั ติ เกี่ ย วกับการรับ เงิน  และการจ่าย เงิน ให้ ปฏิ บั ติตามระ เบี ยบ ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. 
2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  
  15.  การนำเงินส่งคลัง ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสด
ให้ต้ังคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
  16.  การจัดทำบัญชีการเงิน   ผู้รับผิดชอบ นางสาววิไลวรรณ  ผลไม้  หน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบท่ีเคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบท่ีกำหนดไว้ในคู่มือ
การบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้ว       
แต่กรณี 
  17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปภัสรา  ยะรังวงษ์  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติ
บุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

  18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานผู้รับผิดชอบ  นางสาววิไลวรรณ  
ผลไม้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

บทนำ 
 การบริหารงานบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและ
พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จ
ในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมาย อย่างมี
ประสิทธิภาพได้ ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษา มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลท่ีมี
ประสิทธิภาพพัฒนาการบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารสถานศึกษาให้สามารถบริหารจัดการได้อย่าง
สมบูรณ์ จึงจำเป็นท่ีต้องมีแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมีหลักการและแนวคิด 
ขอบข่าย/ภารกิจ ดังนี้ 
หลักการและแนวคิด 
 ๑.ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 ๒.ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตาม
นโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 ๓.ยึดหลักธรรมาภิบาล 
วัตถุประสงค ์
 ๑.เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหักธรรมาภิบาล 
 ๒.เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ 
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 ๕.เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 ๑.จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 ๒.กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 ๓.มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 ๔.ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 
 

การบริหารงานบุคคล 
 



 

ขอบข่าย/ภารกิจบริหารงานบุคคล 
 ๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
 ๒.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 ๔.การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้น 
 ๖.การลาทุกประเภท 
 ๗.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๙.การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑๑.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒.การออกจากราชการ 
 ๑๓.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑ ๔ .ก าร จั ดท ำ  บั ญ ชี ราย ช่ื อ และ ให้ ค ว าม เห็ น เกี่ ย ว กั บ ก าร เสน อ ขอ พ ระ ร าชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๗.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๘.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๙.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
บริหารงาน บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 
ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 ขอบข่าย/ภารกิจการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาตามระบบการพัฒนาการ
บริหารรูปแบบนิติบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   -จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
   -จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
  ๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
  ๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลัง 
  ๑.๔ เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  



 

๒.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
  ๒.๒ เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา จำแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 
 ๓.การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
  ๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๒ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุแต่งต้ังบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และสอดคล้องกับ
แผนอัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๓ ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่าง ๆ ตาม
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๔ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๓.๕ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๓.๖ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ตามแบบประเมินท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อำนาจตามมาตรา  ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ทุก ๖ เดือน 
  ๓.๗ รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณี ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓.๘ ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทา
การศึกษาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ เฉพาะกิจของ
สถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
 
 ๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๑ การเปล่ียนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอเปล่ียนตำแหน่งกรณีสมัครใจ
กรณีเพื่อประโยชน์ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อ
ส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 



 

  ๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔.๒.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาท่ี

เรียกช่ืออย่างอื่น  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์เหตุผลความจำเป็นในการย้ายไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี 

๔.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑) รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอ

ย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะ
ขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

 ๒) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

  ๒.๑) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูลุคลากรทาง
การศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

  ๒.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

 ๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

  ๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๓.๒) ในกรณีให้ความเห็นว่าควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูลุคลากรทาง
การศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

 ๔) ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี
ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

๔.๓ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๔.๓.๑ การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษาท่ี

เรียกช่ืออย่างอื่น ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายไป
ยังเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 

๔.๓.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑) รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษาท่ีประสงค์

จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

 ๒) สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 



 

๒.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. 
วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

  ๒.๒) ในกรณีท่ีเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายทราบ 

 ๓) ส่ังย้ายและส่ังบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่
กรณีตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 
๕.การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
๕.๑ การเล่ือนเงินเดือนปกติ 
 ๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ

ให้แก่ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 
 ๒) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์

และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
 ๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็น

ในการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ 
พิจารณา 

 ๔) แจ้งคำส่ังให้เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลท่ีให้เล่ือนเงินเดือน 

 ๕) ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มี
อำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

๕.๒ การเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

  ๑) เสนอเรื่องพร้อมท้ังข้อเท็จจริงและความเห็น ท่ีเป็นข้อยุ ติและ
รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๒) ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม  

๖. การลาทุกประเภท 
 ๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของ

สำนั ก งาน เขตพื้ น ท่ี ก าร ศึกษ า สำนั ก งาน คณ ะกรรมการการ ศึกษ าขั้ น พื้ น ฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกำหนด 

 ๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพื่อ
ทราบแล้วแต่กรณี 

 
 



 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนี ช้ีวัดผลการปฏิบั ติงานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๗.๒ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

 ๗.๓ นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 ๗.๔ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ร้องขอได้รับทราบ 
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๘.๑ การทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๑) กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการ

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  ๒) พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชา

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามอำนาจท่ีกฎหมายกำหนด 
  ๓) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่
กรณี ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ๘.๒ การทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๑) ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า

กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน 
  ๒) กรณีมีมูลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ีไม่มีวิทย

ฐานะในตำแหน่งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจส่ัง
บรรจุและแต่งต้ังหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่กรณี 

  ๓) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการ
กระทำผิดวินัยร่วมกัน 

  ๔) พิจารณาสถานโทษหรือส่ังลงโทษตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมาย
กำหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

  ๕) รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษากรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแร

และมีเหตุส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจ
ตามท่ีกฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่งครูผู้ช่วยและตำแหน่งครูท่ีอยู่ไม่มีวิทยฐานะ 

 
 



 

๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๑.๑ การอุทธรณ์ 
  รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์หัวหน้าสถานศึกษา 

 ๑๑.๒ การร้องทุกข์ 
  รับเรื่องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนดเพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคากรทาง
การศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์หัวหน้าสถานศึกษา 

๑๒. การออกจากราชการ 
 ๑๒.๑ อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในฐานะผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนดหรือรับ
เรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครู และบุคากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจส่ัง
บรรจุและแต่งต้ังพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 ๑๒.๒ ส่ังให้ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มี
อำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑๓.๑ จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราการครูบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
 ๑๓.๒ ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
 ๑๓.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย

พิจารณา 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๔.๑ ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มี
อำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

 ๑๔.๒ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำในสังกัด 

๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 



 

 ๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงทำความเข้าใจ
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานการปฏิบัติหน้าท่ี
ของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ

ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพ
ทางการศึกษา 

 ๑๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๗.๑ ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติ

ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๗.๒ ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ

ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 ๑๘.๑ เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑๘.๒ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
 ๑๘.๓ ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
๑๙. การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 

  
๒๐.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับ

การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
   ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาความรู้ 
ความสามารถในด้านต่าง ๆ เพื่อนำความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพในการทำงานต่อไป 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 

คำนำ 
คู่มือบริหารงานบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคีฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ

เข้าใจระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีให้การบริการและการจัดการศึกษา
แก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทาง
การกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารท่ัวไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน   
พันธกิจท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระ
งานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย
มีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้
ด้วย 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
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ข้อมูลพ้ืนฐาน 
ชื่อสถานศึกษา 

โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ต้ังอยู่เลขท่ี 71 หมู่ท่ี 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 โทรศัพท์/โทรสาร0-2190-1029 

Website: http:// www.ruamratsamakkee.ac.th พิกัด 14.014454,100.894358 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
การเปิดสอน 

เปิดสอนต้ังแต่อนุบาลปีท่ี 2 ถึงประถมศึกษาปีท่ี 6 
เขตพื้นที่บริการ 

ตำบลบึงคอไห หมู่ท่ี 4 
ตำบลพืชอุดม หมู่ท่ี 7 

ข้อมูลด้านผู้บริหาร 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสาวปริศนา ป้องปิ่น วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท การศึกษามหาบัณฑิต (ศษ.ม.) สาขาวิชา 

บริหารการศึกษา ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ ต้ังแต่วันท่ี 12 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวรพีพร ศรีทองแท้ วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท  สาขาวิชาบริหารการศึกษา  
ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ ต้ังแต่วันท่ี 14 กุมภาพนัธ์ 2567 จนถึงปัจจุบัน 
เบอร์โทรศัพท์ 0894980951อีเมล์ : nuyuy.mumu@gmail.com 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงาน ธุรการ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูล สารสนเทศ การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน เทคโนโลยีสารสนเทศการส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแล อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การ
จัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตาม
อัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งาน ประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ สาธารณะ 

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน  
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  



 

4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำ เนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ให้ เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน 

เพื่อ นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 

เพื่อหา แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ

ทุกงาน พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อ 

จัดสรรงบประมาณ 
 
1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 

ให้ เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ 

งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน

จัด เข้าแฟ้มเรื่อง 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจ 

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ

และ ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการซ่อมแซม 

อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 2.4 
ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 

สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 

การศึกษา 
3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน 

กลุ่มงานต่อไป 
3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร

ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 



 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ ดี 

ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ใน 

สภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ 

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล  
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน  
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ

บุคคลท่ี เกี่ยวข้อง  
2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่ เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  



 

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ  
9. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E - Ofice)  
10. บริการทางจดหมายและส่ิงท่ีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู

และ บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  
2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่ บุคลากร  
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มี อำนาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน  
2 . ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำ เนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์  
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
5. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน  
9. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหว ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน 

ประชาสัมพันธ์  
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 

งานพยาบาลและอนามัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน  
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล

ตาม ความจำเป็น  
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
4. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ    
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส  
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข  
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัย  
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน  
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดำเนินการและ รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจน การติดตามการปฏิบัติงาน  
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน

และ บริการสาธารณะ  
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ  
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคาร สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ  
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน  
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร  
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 

ใหค้ำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


